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a)Cuestiones gramaticales

hisicas.'
biClaridad y orden,cualidades

cue deben imperar en todo escrito.
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SEGUNDA PARTE

Andlisis de frases y dooumentos que
aporten los alumos O proporcione el
profesor.
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PARA 5U

.1} Esperamos no
' EaTr a eso.

EJERCICIO PRIMERO - . - .

ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN
UNA SERIE DE ORACIONES CON:

Lenguaje corriente al que no se presta atencién.
Lenguaje demasiado directo. ~

Impropiedades. .

Palabras o conceptos triviales.

Palabras plecnisticas. -

Frases vulgarizadas por el uso.

Palabras que expresan exageradamente un sentimiento.

Palabras cacoffnicas.

tener que lle- |-- Confiamos en que tal “eventualidad no
se produzca.
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Z) No nos toca pagar los gastos|-- Tenemos por norma no hacernos carge de

de devolucitn

. los gastos de devolucidn de mercancias.

== No pueden atribuirnos tales gastos por
tratarse de un error suya.

3) Espero que la cosa se arre- |-- Confio en que mutuamente encoNIraremos
. glarid bien préximamente, ' una solucifn favorﬂblu para nuestro
prnblema .

-~ Estoy secguro de que llegaremos a un. .
acuerdo amistoso.’

-- Espero que padanas solucionar satis-
factorlamente nuesiras dlferem:las

R




4)

5)

6)

7)

tlientes que nos pasan impor

. - 2 - ) .

La expedicifn ha sido hecha
en condiciones inmej}orables,
minuciosamente controlada
POT nuestiros SeTvicios. Ko
tiener ustedes razén alguna
en su reclamacidn.

Sus precios son nuy elevados;
nos consta que otras firmas
ofrecen condiciones mis ven-
tajosas,

5610 concedemos €l descuento
que ustedes nos solicitan a

tantes pedidos,

Sirvase contestarme a vuelta
de correo.

g o o o o W P m om wk W

Conccemos muche al Sr. Cana-
Ies. Es un vxe;a cliente,

.. A
R - 1

»
-

-- Les asegurames que en este €aso pnrt1cu
lar su reclamacién es infundada, .
Muy fhicil nos seri demostrar a ustedes
que sus reclamaciones son injustificadas.

-- Estamos en la mejor disposicibn de pro-
barles, con toda clase de arpumentos,
que no hay lugar para formular la recla
macidn motivo de sus quejas.

MR

-~ Han llegado a nuestro poder tarifas de
precios sumamente ventajosas para cali
dades similares.

-- Precisanente acabamos de recibir condi-

ciones muy interesantes para articulos

de la misma calidad que ustedes nos
afrecen. !

-- Seéntimos sinceramente no poderles otor-
gar el descuento del 2% que solicitan;
pues 56leo 1o aplicamos a pedidos que
excedan de {(indicar una cifra), ya que
nuestros gastos gencrales no permiten
hacerio cuande se trata de cifras infe-
rieres a la seflalada.

-- Nuestro margen de beneficios es tan Te-
ducido, que solamente podemos' conceuer
el descuento por ustedes solicitado a
partir de un pedido superier a ...

M o o W o W
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¥
-- Me agradaria conccer cual es su respues
ta a mi peticidn.

-~ iSerfa mucho pedir que me contestara lo
mis prontu pesible?

-. E1 5r. Canales es un cliente muy antiguo.

---...es cliente nuestro dESdE hace muchns .
alios. :

Nuestras relaciones con el Sr. Canales
son tradicionales.




9) Nos excusamos por ne haber
.contestado antes su carta,
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+

10) La disposicifn funcienal dd
‘los distintos departamentos
hati mas agradable nuestro
local.

W T A W ™ S W ™ o we o

11) La reunifin se celebrd sin

| selucibfn de continuicdad,
por l¢ que se teme que no
llegue a buen fin.

- gy we N W mmomm O W o

12} Reconocemos nuestra falta

de celo y tomamos las medi-
das necesarias para quc la
¢osa no vuelva a producirss

13) Hemos recibido 'su carta de
ayer, cuya contestacidn le
damos seguidamente.

- g o R B gy o ok gy o o e

14} Con motive de la inaugura-

' cibén de la sucursal n(mero
2 les exprésamos nuestra
mis sincera felicitacidn.

3

-- Les rogamos disculpen nuestra demora en
Ccontestar su carta...

Confiamos en que sabrin excusar nuestro
TEetT&aso. ..

B T L L

-- La nueva dispesicién de nuestro departa-
mento...

Una dispesicién mis moderna de nuestro
departamento...

R I IR R e e

La teunidn se celebrd sin solucidn de
continuidad, y por ello no se pudo dis
cutir todo el programa previsto.

~-- Les prometemos tomar las medidas necesz-
rias para impedir que un error seMejante
vuelva a-ocurrir.

-- Les garantizamos que un hecho parecido
ne se volverd a producir,,

e T e P R R o B M R o

-- Respondemos gustoscs a su carta de
ayer... ,

- 'En contestacifin a su carta de ayer...

P B L I W P

-- ...les felicitamos muy sinceramente .

‘-~ Nuestra enhorabuena mis cordial por la_
inauguracibn.. . -

.- Reciba nuestras felicitaciones mﬁs sin-
Ceras... -

-
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15] Hay que prever de antemano
las convenliencias de esta
declslﬁn.

L)

.- Es necesaric prever las consecuencias
‘'de esta decisifn.

»




1)

17)

18)

'19)

20)

21)

22)

-pra nifios, jévenes adoles-

Nuestro predecesor que ocy
paba este .caTgo antes que
nosotros, dictd normas de
preduccién muy concretas.

Nuestro surtideo de trajes
comprende todas las medidas

centes ¥y adultos.

L e e

Semos los finicos para repre
sentar en exclusiva, las
vinos de Jérez en América,

ool o W TR R R o o

El precio es tan bajo quE
en realidad este articulo
se¢ da por nada.

Todos, por unanimidad,
aceptaron las propucstas
del director.

Tenemos el honor de infor-
marle gue z partiir del mes
de diciembre hemes trasla-
dado nuestras oficinis a
la sigulente direccibn:

Nos cabe el honor de infor-
mar 31 uUstedes Qur nRuestiTIC
agente sefior Martin les vi-
sitard lz préxima semana,

-- Nuestro predecesor dictd normas (estase
normas) que respetamos.

e = o W W W o B

-- Nuestro surtide de trajes masculinos
abarca tallas para diferentes cdades;
ninos, adolescentes y adultos.

-- Nuestro departamento cuenta con trajes
masculinos para nifins, adelescentes y
adultos.

T I .

-- Les aseguramos que ustedes serfn los
Gnicos que podrén vender nuestros vinos
en América.

== Poseemos 1la exclusiva de venta de las
vinos de Jfre:z para América,

-+« Con un precio tan bajo reconoceTi que
este articule es casi un regalo.

~~ Hemos realizade un esfuerip tan consi-
derable, que el precio de este articule
€5 -irrisorio.

- W oy omm o omm e wk W oo .

-- Los empleados aceptaron unfinimente los
argumentos del director,

-~ Los argumentos, expuestos per el direc-
tor, fueron aceptados por unanimidad.

-- Atentamente le pedimos tomar nota de
~-Que & partir del 1 de diciembre, -
*nuestras oficinas serfn trasladadas:. -

x

l L
-- Durante la semana préxima, nuestro’

agente, sefier Martin tendri el gusto
. de visitarles. -
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23) Tenemos el gran placer de -- Los actuales costos de produccifin nos han
+ facilitar .a ustedes las nue nbligadu a un ligero aumento de nuestros
vas tarifas de precios que | precios. Para su conocimiento adjuntamos
entrardn en vigor a partir las nuevas tarifas queé entrarin en vigor

del 1 de enere préximo. a partir del 1 de enero.

Observarin que ¢l porcenta-
je de aumento es minimo.
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24) No podemos admitir 1a horr1 -- La calidad de estos materiales es tan de
. ble calidad de estos mate- ficlente que nos resistimos a emplearlos.
riales.

== No podemos admitir calidad tan mediocre
para materiales de este precio...

-=- Dada 1la calidad, no podemos aceptar 1os
materiales que nos ofrecen.

25) Un buen empleado debe sen- |[-- Un buen empleado debe interesarse por el
tir con toda suw alma el pro progrese de la empresa donde trabaja.

" greso de¢ la cmpresaz donde :
trabaja. -- Todo-buen empleado debe preocuparse de...

== ... debe, en conciencia, sentirse nrgulla
. . so del progreso de la empresa donde traba
. o ja o presta sus servicios.

26) Le quedarfamos infinitamen-|-- Le qucdarfamus muy agradecidos si ...
te agradecidos si pudiera '

adelantar algunos dias su -= Nos prestarfa un gran servicie si ...

viaje. ‘
- -- Facilitarfa mucho nuestra labor si.... -
"27) Los zapatos- <2 baile son -~ Hay, aLtualmente, tal .demanda de zapatos.
©.  tan solicitados en e£5tos de baile, que les ruego su envio inmedia
dias que serd neccesario re- to.

cibirlos sin mis dilacidn. - row

: -- Ante -la. demanda cu1s1derab1e de este me-
delo de zapatos, le Tuego 5u envio inme-
diato. ] .-
Las ventas de los modelos recibides son
tan halaglcfias, que le agradeceria ade-
lante el ¢nvio de lns zapates solicita-
dos. e :
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'5)‘ Desde el dfa de hoy se que [ -- A partir de hoy quedard usted. encargado

dard usted de encargade de | . de la Seccién "Deportes™.
.nuestro Departamento de De.
portes, -- Desde hoy se le nombra encargado de 1la

Seccibn "Deportes'.

A Ay o EEEERE ™ =y e R R O oEmoEm o e o

29) No podemos enviar mis tevis) -- No podemos enviar mayor nimero de revis-
" tas que las previstas. tas que el fijado de antemano.
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CAPILTULO 17
RECOPILACTION

17.1 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de Jos distintos docu-

mentos -desde la simple &arta de aguse de recibo hasta el informe formal ex-
tenso-, creemos conveniente ayudar a nuestres lectores con un repaso de todo
Yo tratade hasta aqui, lo cual Tes_récnrdara le bdsico, lo que hay gque tener

presente para no incurrir en errgres o intorrecciones de expresién, y poder
2sf redactar con elegancia, precisidn, concisidn y claridad, formas que de-

ben Imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e invi-

" tarlo para que resuelva en favor de nuestra peticidon, ya que-tudu documento,
¢cudlquiera que sea sy Yndole, 1leva una intencifin ocylta de pedir y lograr

" 1o que se pide.

Para que este repaso seaz yna efectiva ayuda a puestros lectores, resal-
taremos los aspectos medulares parz hacer gque surja a sus estratos conscientes

en forma fdcil y pronta, todo o estudiade en cada capitulo.

" PARTE PRIMERA
{CUESTIONES GRAMATICALES)

17.1.1 (APITULQ PRINERD. -

Para convertirse en un buen rcdacicr, usted tiene que:

a) Estudiar con interés Ta gramitica bacica que incTuimos en este }ra-

_t:dn. _
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_ b) Recordar que redactar blen es expresarse con exactitud, originali-
‘ dad, concisibn y claridad.

¢) Expresar con precisidn sus 1deas, para o cual ha de acumular un am-
plic y rico ?acabuiarin.tmediante buenas lecturas y consultando frecuentezen-
te el diccignario.
d} Tener presente gque se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y estudiando e! idioma.

Para que sus escritos sean eficaces:

a) Fijar en ellos claramenfe el objetivo.

b) Pensar en el destinatario.

c} Cuidar el tono.

d) Sar amable y comprensive, sin caer en 12 adulazcidn ni en T1a indul-
gencia excesiva.

e) Ser claro, c¢onciso, sencille en el lenguaje, ordenado, original e

i{nteresantae.

17.1.2 CAPITULQ STGUNDO,.

No se puede escribir sin puntuacidn, ni{ ut{lizar Jos signos sin conocer
el valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuacidn las expre-
liunes_resu!tarén anirquicas, pues ademis de perderse la prioridad de uné
frase scbre otra, puede casbiarse la intencibn déhlu que gquiera decirse en

ellas.
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Los signos de puntuacion no son figuritas decorativas, sino elementos
bisicos que deben usarse con propiedad. Sus emplecs correctos se concretan

a las siouientes reglas:
17.1.2.1 LA COMA,

Es el s1gno que representa la pausa mis breve, pero tambidn la que se
usa con mis frecuencia; por tzl motivo, su uso es el que requiere mids aten-
F16n' Se usa:

a) Para separar palabras, frases, u oraciones de una serie de elemen-
tos analogos. -

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el caricter
incidental dentro de la oracidgn.

c) Para.separar el yocativo del resto de la oracidn.

d) Para separar elementos antepuestos ai sujeto. (Cuando antecede atl
sufeto un s? afirmative, un no enfitico, © una interjecci§n. la comaz es obli
gatoria; tambiérn lo es cuando el elemento que le antecede es de alguna exten
5i0n y siempre que contenga alguna forma verbal,)’ B

e} Ante la conjuncién "y":

- En caso de que pudiera haber confusion,
- Cuando l1as oraciones copuladas tengan sujetes distintes, o cuan-
do una sea positiva y 7a otra negativa,

f} Para separar elementos en apusic1§n.

g} En las oracfones elfpticas. (se pone la coma en’el lugar del ver-

bo omitida.)
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h) Para separar el sujeto del verbo principal. (solamente cuando el
sujeto es de alguna extensidn.)

t) Para separar palabras o expresiones enfiticas que estén al comien-
zo de la oracion.

J} Para cambiar una oracidn "deteiminativa" en "explicativa®, ¢ vice-
versa.

k) Al comienzo de una carta, para separar el nonbre de una ciudad de
su Estado, Provincia o pais.

1) Para separar el nombre de una obra, del de su autor.

m) Cuando se cambiz el orden sintactfco de una oracién o de las oracip
nes dentro de un parrafo; es decir cuando se adelanta 1o que deberia ir des-
pués. -

n} Para aislar las expresiones; esto es, es decir, sin embargo, por
consigquiente, etcétera.

0) Para separar una pregunta o exclamacidn iniciadas dentro de l1a orz
cién.

p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por 1a con
Juncidn "o"; y se evita si los términos sen sinﬁnimns.
q} Ante la cunjunciﬁn "ni" cuando los términes que enlaza SoR contra-

rios o inconciliables; pero se suprime cuando san conciliables.
17.1.2.2. EL PUNTC Y COMA.

£ste signo sirve para sefialar una pausa mayer que Ta que denota la coma,
¥y se emplea:

t} Fara separar frases relacionadas entre sT, perc no unidas per una
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" gonjuncifin o una-prepusiciﬁn;

b) Para separar Jos elementos de una serle; y también oraciones entre
cuyos sentidss hay proximidad,

¢} Para separar Tas conjunciones de aquellas oracicnes que tfenen una
clerta extensién; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-
quite, por tanto, etcétera. |

d} Cuando poniendo coma, una oracidn o pefiﬂdu pueden resultar confu-
t0s, (caso: oraciones E]Tpti:as,}'

e} Cuando, despuds de varios incisos separados por coma, hayamos de
emplear una o-acidn que se refiera a Tos misﬁos canceptos o los abarﬁue ¥
comprenda éudes. |

f} Cuando en Jos miembros que forman Ja cliusula se repita el pronom-
bre, que hace veces de sujeto, representado este QTtimu por el relativo que
0 quien, |

h g) Ante la conjuncidn "y", después de una oracidn en que se.estab]eée
un principio general, y se afade otra en la que se da exp]icaciﬁn particular

al mfsmo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTD SEGUIDQ. {También pynto y seauidc.]} .

Este sigro se emplea: _
" 8) Después de las zbreviaturas. (Se exciuyen Tos sfﬁbu1u5 gue son abre
_viaciones de la ciencia o 1z t%cnicé;) |
)] En1Tas oracfones o cldusulas que tieﬁeﬁ:estrgﬂhq relacfﬁn entre st;
o bien, éuando.term1namo: un concepto y 5eguimcs razonando sobre el mismo te-
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:1?.1.2.4 EL PUNTD APARTE. (También punta y aparte.)

2) Se emplea para indicar la terminacidn de yn pirrafo. {Pirrafo es e:
conjunto de oraciones coordinadas ¢ subordinadas, con gque se expresa una idea

distinta o un aspecto distinto de la jdea.)

(Nota: Recuerde que nunca debe comenzarse un pirrafo con pronicbres
demostratives, adjetives determinativos, adjetivos posesivos y personales,
pues se oponen en forma genérica a) inicio de parrafo; sobhre todo, Tos proncm

hrei demostrativos que siempre imponen Ta cduda eﬁ el lector), .
17.1.2.5 LODS DOS PUNTOS.

Este siﬁnu tambi&n indica una pausa y enuncia alge. Se emplea;

2) Después de una frase que enuncia una cita textual.

b} Cuando tras ellos viene una enumeracidn de elementos {ncluidos en
1a primera frase.

c} Para abrir paso a una aclaracidn, un resumen o una justificac1§n; !
hien.'éuandu la primera oracién tiene sy consecuencia en la segunda,

d) Despufs de los términus: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico,
vervigracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran
precisidn en lo que se va a expcner.l

e} Despuls d2 una salutactdn o tratamiento.

¥} 'De;pués de interrogacifn que Fierra. cuando la respuesta la da el

mfsmo que interroga.
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17.1.2.6 105 PUNTOS SUSPENSIVOS.

Nunca mis de tfes, n{ menos de tres; representa para el lector una pau-
sa en Ta que el tono de voz queda indeciso. Se usan:

&) Cuando conviene al escritor dejar Ta oracifn incompleta, omitiendo
#lguna idea o palabra que ficilmente puede suﬁnnEr el lector.

b) Cuando se hace una pausa parz expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente. -

¢} Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracicnm o per{o-
do de otro autor,

d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha g1vidadu.

{Nota: -Cuando se trata de adicicnar palabras, cuide ﬁu confundir
Tos puntos suspensives con el etcétera. Este, deja saber al lector qué cla-
se de palabras deﬁamos'de affiadir a las antericres; en cambio, aquélios dejan
al lector en-lihertad de la seleccidn, pero dentro de la orientacidn dejaha

por el autor.)
-17.1,2.7 LOS SiGHDS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven (nicamente para indicar matices de eﬁtnna;ién y de intensidad

que caracterizan aquellas formas de expresidn,

. _ Ve
© 17.1.2.8 10S GUIONES Y LOS PARENTESIS.-

Entre Tos gufones se distinguien dos: el guiln menor (-} ¥y el 9“1?"‘
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ma}ﬁr o raya {-). F1 primero tiene tre: usos:
2] Para separar las s5f7abas de una paletra,
b} Para Indicar opesicion o contrasti entre dos custantivos 6 entre
dos gent{lfcios.
¢} Para unir elementos de los cempustos de nueva creacidn en Jue an-

tran adjetivos.

La rayz se emplea:

a) En los didlogos, colocdndola delante de 1o dicho por cada inteclo-
cutor.

b} Para introducir elementos incidentales, ya indicando un raco mayor
de separacion con Ja idea Eenérica que se expresa en la oraéldn principal,
¥a cuando Ta incidental es de cierta extensiln que pueda aceptar puntuaciogn

u otra incidentel.

Los paréntesis sirven para separar,.dentrn de una'oraciﬁn, agquellos E]E-‘
mentcs_incidentéles con mayer grado de se;aracién qde el indicad?y parz la ra-
yez. Se empled Ltambién bara éncéffar entre ellos noticias o datos aclaralorios,
explicacianes, abraviaturas, etcétera, .

17.1.2.9 LAS (OMILLAS,

$e emplean en Jo: .iguientes casos: -
a) Para destaca: una palabra ¢ frase, dindole cierte &nfasis’o, simple

mente, un sentico frénico.
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b) Para transcribir una cita textual.
c} Para sefalar voces nuevas, titulos de 1ibros y algunos vocahlos po

co canocidos.

17.1.3 CAPITULO TERCERD.

1} En este capftulo estudiamos con profunde detalle la estructura sin-

tictica de la oracién, que obliga al siquiente ardenamiento:

Sujete — Verbo — Complemento Directo —‘COEPIEMEﬂtGI1ndiFEEtG — complemenis

c¢ircunstancial.

E1 determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen-

tar a1 sujeto y a los complementos.

Sefalamos la importancia de dominar esta estructuracifn, que con la re-
tativa a 1a ldgico-psicolégica, se elimina cualquier posible anfibologia ¢ am

_ bigbedad.

- Tambi&n sefialamos la estructura de la oracifn-pasiva, porque con ella
establecTamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto que

por 1leyer la particuia "a" podrifa confundirse con el complemento indirecta.

-
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Eﬁl&lﬂﬂ!ﬂ& DE_L H720I0N ACTIVA

S5an Fernando . ' canquistd a Sevilla.
SWET) AGENTE VEREBQ I COMP. DIRECTO
{Hominativa) EN - {Acusative)
ACTIVO
|
SUfETD PACIENTE YERBO . COMPL. AGENTE
Nominative) . ' EN Y.
PAS VO {Ablativo)
Sevilla ' " fue conquistada por San Fernando

[} E1A CIOH_PASIY

e e e = e

2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales,
pues si éstas no se conocen perfectamente bien, facilmente se incurre en la

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se correspanden.

Para su Eecuerdn, repetimos las significaciones de Tos tiempos verbales
del modo indicstivo:

a) Presenﬁé {Eei]u: Presenta). Expresé que.ia accifn ocurre en la 8po-
ca misma en que se habla; peru-nn debe entenderse como un instante fugaz, si-
e come un plaze mis 0 menos larga, en el que estd comprendide el momento en

que se habla.

Comp variante ¥ precisa signi?icaciﬁn contamos con el:
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.

Presente Actual. Cansidera )a accifn realfzindose en el momento en que se

habla, {Ej.: “Estamas en clase".)

Presente habitual. Expresa que la significacidn del verbo ocurre habitual-

mente 0 con repeticidn regular, Cuando se trata de animales, identifica la-

caracterfstica. {€js.: "Yo estudio de noche"; Tos gamos saltan mucho”.)

Presente histérico. " Con este presente, forma favorita del estilo de %a his-

torfa, se hace vivir al lector hechos pasades como si sucedieran en el pre-

tente. (Ej.: "Folﬁn descubre América en el a2do de 1492".}

‘Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos imaginativamente 10s

hechos de} futuroc al presente, sino que afiadimos una resolucidn, conviccidn

o seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casard".)

Futuro. {Bello: Futurn.) Significa la accidn venidera independiente de otra
accién., {Ejs.: "irs, vendremos®.) En sentide figurado expresa probabili-

dad o duda; de ah¥y que se le 1lame futurc hipo*dticn p de probabilidad.

{EJ.: “"Estars enfermo®.)

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter-

. minado, con relacidén al momento en que se habla o escribe: {E].: "Salté de

gozo cuando la vi¥.)

Pretérito imperfecto. {Belle: Cooretérite} Accidn pasada que s6lo {nteresa

en su duracidn y no en su principio nt en su término. (Ej.: "Llovia sin

A
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parar",) Indica tambifn una accifn pasada que no $¢ muvstra como terminada.
(Ej.: "nevaba o 1lovfa o trabajaba muchu".} FEs un tiempo relative, ya que
su accidn no terminada coincide con otra anteric; o8 decir que participan
dos pretéritos. (Ej.: Cuando 1legaste, nevaba".) Asf mismo, equivale a un

_gerundio durativo, (Fj.: "Cuando entraste, 1lovia” = “Cuando entraste esta-

ba Moviendo®”.)

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que

acaba de realizarse en el momento en gue se habla {Ej.: "He visto hoy a mi
hermano".) o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuzncias tienen en
cierto medo relacifn con el presente. (EJj.: "Los griegos nos han dejado el

arquetipo de Ta tragedia griega“.}

Pretérito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.)} Exprasa un hecho que

es pasado con respecto a otro que tambiém &% pasado; ese hecho se anuncia

cor terminado., ({(Ej.: "Cuando td 1Tegaste, ya habfa nevado".)

Preifrite ancerior. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho coms inmedia-

tamente anterior a otro pasado. (Ej.: “Apenas hubo terminado se levants".)

Futuro perfecto. {telle: Antefuturo.) Anuncia uvna a2ccidn venidera, pero que

se da ya por acabada cpando ocurrs otra también venidera, {Ej. "Cuando ven-
gas ya habré termir ..o el eguipaje".) También puede expresar posibilidad ¢
probab{lidad de un hecho que 5e_supone pasado perfecto. {EJ.: "Habrin dado

"1as diez™ = "supenyo que han dade las diez".)



17/13

En cuanto al modo cnndicfnnai:

Condicional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa:

a) Una accifn futura en relacifn con el pasado que le sirve de nunto

de partida. {Ej.: "Dileron-que vendrian a la reunidn®.)

b) Una posfbilidad que cabe en cualquier época. {Ej."Tendrfa entonces

30 afos“.)

Condicicnal compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condicio-

nal simple, perc se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per-
fecto. {Ej.: “Yo no habrfa dicho tal cosa".) También expresa una accién pa-
sada con respecto a otro momento futura. (Ej.: "Me dijo que para 1a semana

préxima ya habrfa ven{do”.)

17.1.4. P1T LUART

17.1.4.1. EL ADJETIVO.

E1-adjet1uu es una parte variable de l1a oracién que califica o determi-

na al sustantive y, por la tanto, debe concordar con é1.

-Por ser un modificador natural, y para no provocar incertidumbre, su

colocacidn ¥ concordancia deben ser precisas.

Estas deben ser tan'precisas que fdcilmente se intuya a cull sustantivo
¢ sustantivos califica o determina. Hay adjetivos que por cenvenir al redac-

tor pueden colocarse antes ¢ despufs del nombre, {e].: "mujer hermosa;



13712

*hermosa mujer™}; otros, los que son caracterfstiras del cbjeto, 5870 pue-

den colocarse despuss (Ej.: "mesa redonda¥; "vaoballo alazén")s y otro grupo

que 2T cambiar de lugar cambia Ta significacidn de la frase. (Ej.:"Un pobre
hombre y un hombre pobre".)

En cuanto a la concordancia se pueden presentar lcs siguientes cascs
particulares:

a} Cuando la idea expresada por un susténtivn en plural estd madifica-
da por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permarecen gn singular. {Ej.:

"Las lecciones tercera, quinta y sexta®”.)

b} Cuando los sustantivos san sinfnimos, 0 van unidos por las cenjun-
ciunesrdisyuntfvas "o", “u*, el adjetivo sd&c concuerda con &1 Gltimo. (Ej.:
"En el exdiren a4 que fue sometido, Manual demostr§ tener unz habilidad ¢ com-
petancia jnaudita®.)

¢) Cuando precede a varios sustantivos el adjetivo concisrta ¢on el

mis prdximo. {Ej.: “Su extraordinaria labor, esfusrzo y fe lo 1levaron al

&xito”.)

d) Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de Ya preposicidn
fde". el adjetiva debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.:
“Libros ds medicina, baratos".) .

e} CLuando u) nombre es calificado por ﬁn adjetivo compuesto, la con-
cordancia se establece entre el nombre ¥ el segundo elemento del compuesto,
puesto quu el primer: estard siempre ern masculino y singular. (Ej.:"Rewnio-

nes técnico-adminis:ratfvas" o "Reuniones tecnicoadministrativas".}.

17.1.4.2 EL ADVERBID
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Ademas de ser otro modificador natura],'es una parte tnvariable de la
oracidn que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio.
Esta triplificacibn obliga &l redactor 2 meditar antes de ubicar el adverbio;
pues puede provocar confusidn en la mente del Tector; para evitarlo, debe

ser ubicado 1o mas cerca posible de la palabra que modifica.

17.1.5 GAPITULG QUIKTO

Las preposicicnes son elementos gramaticales de empleo dificil; perc
usted, Tector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta seleccidn y
uso, 'La primera de &stas la expusimos 2l estudiar la estructura de 12 ora-

cidn sintdctica. Ahf aprendimos que el complemento directo sdlc acepta la

particula "a" cuando estd personificado; que el indirecto siempre tendrd ad-

Junta la preposicidn "a" o "para"; que el circunstancial, modificador de los
significados del verbo, (ya que le afiade una tdea de tiempo, lugar, materia

de que se trata, Instrumento, causa, compadiia, modo, procedencia, cantidad,

Jrigen, etcétera) acepta ser acompaiiade de cualquiera de las preposiciones,

principalmente, de las siguientes: "de", "desde”™,"en", "por", "sin", "sobre”,
p 9 .

"tras” y "con”; que el determinative, siempre estard compaiade de l1a prepo-

sicibn "de", referido a un sustantivo.

Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que us-
ted dehe manejar para evitar dudas. Parz sy recordacidn, le rogamos recurra
. al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5.10.2, pues copiar finte-

gramente esta parte es salirnes del proplsito de este capitulo,
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17.1.6 CAPITULO SEXTOQ
17.1.6.1 EL GERUNDIO

5e define come la forma verbal invariable del modo infinitive, y depota
1a tdea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, sinzru y nimero, seqin
Ja frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyenco'. Te cun-
sidera también el adverbio verbST por ser una forma impersonal o ahstracts

del verbo.

ET gerundin constituye hoy una verdadera trampa pare 2! radictor gue ol-
-yida 1a regla elemental y simplista para su use, y hace denodaos esfuerios

por buscar airos distintes con el objetivo de eludirlo.

S5u correcto Emp]ed se reduce, simplemente, a utilizarle como adverbio:
a4} “Habla gritando”. 1

b) “Contesta sonriendo”.

¢} “Pacan corrienaa“.

Etcétera.

0 bien, empledndalo en accidn coincidente ¢ anterior a 1a del verbo que

1o acompana:

2} "Llegd a cusa cantando” {Accifn simultdnea.}

) "Acercindocsae a mf, me habls en voz baja®: fﬂcéiﬁn anterior,)



17118

17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE

-£1 escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al alvida
de sus justos significados: "DEBER" Indica obligatoriedad y "DEBER DE", du-
da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la partfcd]a "de" vuando ha de
expresarse obligacidn y agréguese cuandu_se quiera manifestar duda. Asf¥:

Ia} "€ profesor debe venir a Yas ocho, porgue & rsd hora vomienza

su clase. (Estd obligado.)

b} "El profesor debe de llegar 2 Tas ocho, porque hace media hore sa-

116 de su casa". (E1 que habla o escribe <upone gue llegard a las

ocho.}
17.1.7.3 CU Y 0.

E! error que se comete con este "relativo posesive” es por olyidar que
ademis de relativo es posesivo. Su empleo serd siempre correcto cuando -en

'a frase puede systituirse por de alguien, de guien, del cual, de 1o cuz2l,

etc., mis nunca por el cual, lo cual, etcétera.

EJEMPLOS:

a) "¥ivimos en una casa, tuyo tejado es rojo".
Dien, pues indica posesidn,
b} "La estatua, cuyos brazos estin rotos”. Bien,

pues 1ndica posesién,
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También es correcto sy emplee cuando concierta con los vocablos causa,

ocasidn, razbn, motivo, efecto, y otros semejantes,

EJEMPLOS:

a) "Decidit apoderarse del trono, a cuyo efecto
comenzd los preparativos”.

b} "Antes de marir el autor quemé sus obras, por

cuya razén no contames con ninglin escrito suyo".
17.1.7.4 SINO ¥ SI ND.

Aunque es paco frecuénte el equfvoco, conviene recordar que "SIND" s
una conjuncién adversativa que excluye enteramente 1o afirmado en las dos
oraciones qué une, y contrapone siempre una oracidm, la primera a Ja sequn- .
da. (Ejs.: "No-lo hizo Juan, ${no Pedro"; "este 18piz no es azul, sing ro-

Jo*.)

"SI NO" son dos palabras, entre las cualas puede colocarse otras; por
ejemplo:
. 281 no quieres = g ti py quieres"

*$1_no quieres venir hoy = sl hoy po quteres venir",

(Nota: Una regla pr&ctf:a es colocar inmediatamente después de estas

particu1a5 la conjuncibn “que”; si la frase la admite, escribase gipng, en
caso contrario, si no. EJ.: "Este 13piz no es azul, sing que rojo" {bien);

sing que quieres {sencillamente imposible). -
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17.1.7.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS.
Si quiere escriblr con claridad y elegancia y evitar confusiones, no

cafga en este muy censurahle error derivado casi siempre de 12 poca aten-

ciGn y andlisis que 5€ pone al escribir.

17.1.8. CAPITULO QCTAYQ.

17.1.8.1. EL POSESIYQ "su”

La ambigliedad que erigina su uso, se debe, -hay que confesarlo- o 1a
pebreza del idioma con este vocablo; pus si decimos Su casa rodemos referip

nos a la casa da £1, de ella, de ellos, de ellas, de vsted o de ustedes. Pa-

ra remediar la indeterminacidn del poseedor, o del pronombre que lo sehdle,
precedida de 1a preposicidn "de", siempre que el contexto no baste para in-

dicarlo; por equplu: su c¢asa de usted {la casa dé usteﬁ}; su ¢asa de ellaos

(Ja casa de ellos),

Para evitar la confusién, se acnnsejat1a siguiente recomendacibn: colo-
que siempre el sy de modo que estando entre el poseedor y la cosa posefda
quede o mds cerca pusible dal primero. Esta recomendacifn hay que tomarla
con cautala, pues aun asf puer: presentarse el equiveco, sobre todo cuando
en tarjetas protocoluiias escribimos en tercera persona, to mejor es cer-

clorarnos ¥ convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a Ta expresidn,
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Analicemos un ejemplo comiin, en el que el "su” est§ cerca del poseedor

y entre &) y 1a cosa posefda:

“E1 paciente maté al m&dico en su casa™, (cabe preguntar ien casa de
guién?) Lo mejor es escribir: "E1 paciente, en su casa, matd al médico®, o
bien, "el paciente matd al médico en casa éste’. En ambos casos queda preci-

54 la posesidn.
17.1.8.2. MISMISMO (0 MAL USO DE MISMOD).

E} vocablo MISM) debe usarse siempre como adfetivo y no como pronombre,

que es 1o usual y errfineo, que es 1o que conduce al "MISMISMO", Cuidemos su

empleo, aunque por todos Tados 1o veames usado como pronombre. Cuide decir
0 escribir expresiones como la siguiente:

“E1 11der campesino habld de la productividad del campo, misma que, se-
gin &), va aumentando a ritmo acelerado”, Agquf, el vocablo misma desempeiia
una funcifn qué le corresponde al relativo "que". Suprima misma y sientz:

1a 1impieza de 1a frase.

$1 o usa como adjetive, usted escribiri con correcifin:

*Todas las chras son del mismg autor”, {Identidad.)
“EY nific Martinez es 12 misma bondad". (Intensidad.)
-*Siempre act(a con 1a misma calidad humana®. (Semejanza.}

"Los mismos inspectores lo saber". (Enfdsis.)
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17.1.8.3. QUEISMO O MAL USO DEL “QUuE". -

Muchas son 1as causas que motivan el mal uwso del selarivo ¥ conjuncidn

“gue". Entre 2llas se citam

a2} Por traduccidn deficiente de la construccicéus fiaacesa "C'est,..
que", -[Ej.: "Es por este camino que Tlegaremos mds lejos”. Lo mejar €s:

"Por este camino 1legaremos mds leios.")

b) Por su errfnea ubicacitn en la frase, con lo que se adjudica & al-
gc que no le corresponde. (Ej.:"Te sehalaré una biografia en este )ioro que
te agradard.” Lo cufrecta es: "Te senalaré una biografia en ~ste 1ibro, la
cual te agradard”.; o bien: "Te sefRalaré en este 1ibro una biograffa que te

agradarf™. En ambos casos se despeja la duda.)

c) Por el abuso dé suv empleo, lo ¢ual puede provocar equivoces, inco-
rrecciones y pesantez. {Ej.: "E1 hotel que est§ ubicado en la esquinz que
da al norte, es el que nos paracid que e;ﬁ el mis adecuado para gque reali-
2iramns nuestra convencidn“. Lo mejor: “E) hotel ubicado en Ta esquina nor-

te pos parecif el mis indicado para realizar nuestra convencidn®.}

d) Por su indebida omisidn. (£j.: “Le rogames nos remita la factura
correspondiente”. Lo correcto: “Le rogamos gue nos remita 1a factura corres

pandienta".

17.1.9 CAPTTULD NOYVENQ
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“ TGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

Se da &1 nonbre de SIGLAS al conjunto de letras fniciales de cada une
de las palabras que forman und razdn social o el nombre de una institucidn;
y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal 1]amadas también sigias. son las
palabras que se forman con las silabas iniFiaTes de las sucesivas partes

d2 un tErmiha; 0 blen, &1 que se integra con siglas y sTlabas,

Las siglas y las palabras contractas son barbarismos necesarios que'
cumplen con su doble papel: el de hacer mds cortos los escritos y el de di-
ficultar 12 comprensidn del mismo escrito, cuando no se manejan con atencidn
hacia 21 lector; es declr, cuandc no se tradu;e su significaﬁo en sy primera
aparicifn. Abra usted un periddico cualquiera y se encontrard con la difi-
" cultad de comprender 1a SIGLA 0 PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu-
ye desde el encabezado, como 51 usted estuviera cbligado a conocer el signi-

ficado de Tos miles de &stas que circulan dentro de nuestro fdioma.

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

(entre letra y letra).

UNAM = Universidad Nacional Auténoma de México.
BIC = Brigada de Investigacidn Criminal.

ASA = Apropuertos y Servicios Auxiliares.

Aunque no se respeta, 1a forma correcta de escribir las palabras con-

tractas es la que se indica a continyacidn:
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Fa.Na.Co.T = Fondo Nacional de Consumo del Trabajadur.
Ca.Ha.S5u.Po = Compaffa Macional de Subsistencias Populares.
Se.De.Na. - Secretarfa de 1z Defensa hacional,

Sin embargo, 1a escriben as{: FOHACOT, COHASUPO, SEELEHA.

17.1.10. CAPITULD DECIMD

MAYUSCULAS ¥ MINUSCULAS,

Como es imposible resumir el contenido de este capitula, ya qQue se con-
creta a regTaé qua serfa indtil repetir, le rogamos al lectar 1o repase cui-

dadosamente como si formazra parte de esta recapitulacidn.

' PARTE SEGUNDA
{CLARIDAD Y QRDEN}

17.1.11,  CAPJTULO_DECIMOPRIMERQ

-17.1.11.1 NO OLVIDE AL LECTOR

Todo redactor que se precia de serlo tiene la Tneludible obligacifn de
escribir expresiones diffanas, de una pureza tal gue permita a} lector o des-
tinataric una comprer idn ficil que To anime 2 proseguir hasta el finzl. De

ahf que hay que escribir para ser comprendido, pues, "De nada sirve escribir

si une no es lefdo. lefdo con agrado, con facilidad. Leido y... comprendido”.
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Para ser lefdo, comprendido y lograr el objetive, ticito o expreso, de
todo documento, nada tan importante como es¢ribir con claridad; nada tan im-
portante como pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos

obligados requisitos, se deben tener &n cuentaz los sencillos cansejos si-

guientas:

1} Enriguezca su vocabulario. MNo tenga pereza mental, lea z buenos

escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mids amplio

sea sy 1éxico tanto mis facilidad y mayor precisién habrd en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise 1o que tenga -
que decir, pues sin meditar Tas ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya

que s& escribe confusamente.

3) Orqanice sus ideas y ordénelas en forma 16gica. Aunque la fuerza

" de todo escrito radica en 1a {dea bdsica o central, tiene que ser-reforzada
con los argumentos-secundarios, perc en secuencia 16gica ¥ Jerdrquica. Higa

“To.

4} Evite palabras redundantes. No desperdicie pé!abras que confundan,
no caiga en la repeticidn pleondstica molesta y aburrida. Ponga atencidn,

lea una ¥ otra vez 10 escrito y limpielo de lo superfluc.

5} Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. La cacofonfa es viclo

del lenguaje que se provoca por la cuntlnua repeticidn de una sflaba. Es
molesta y soporffera para el lector; eviteselo. Llos haxhﬂriimﬂi 50n expresa

declaracifn de 1a pobreza en nuestro lenguaje.” No d esta apariencia,
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6) Sustituya Jo vulgar por 1o elegante, sin caer en rebuscamientas.

La 1nf%rcia en 1a redaccidn impide el interés del lector. Higase usled atree
dor a ese interfs para que 5us escritos cumplan con su objetive: persuadir y
convencer. Busque originalidad, no repfta frases formularias o de caién qu-.

ademds de ser errfneas Se emplean con demasiada frecuencia.

7} . Cuidado con la monotonia y la pesantez. Este vicio se deriva de

repetir los relativos, Esta repeticifn cansa al lector. Piense antes do

escribir ¥ no caerd en este defecto tan comin como moiestio.

B) Ewvite frases ambiquas. Vicio e¢ldsico, originado principaimente

par @1 mal uso del posesive "su" y del relativo "que“, o por escrilir a vue.
la pluma. Ejemple de esto O1timo: "Yo recomendd a Juyan & mi hermang",

{{Qusén fue el recomendado?. )

9) En un pirrafo una sola jdea. Recuerde: el pdrrafo es la unidad bd-

1

sica de todo documento ¥ su caracteristica-es la de tratarse en &) uyna sola
idea o variante de 1a idea centra] del documento. Dediquele al pérrafo

méxima atencidn.

10) Cuide 12 estructura de sus oraciones y déles sentido completo, Lo

légico es. expresarnos con naturalidad, pero sin Jibertinaje y sin oraciones
incempletas. No sea esclavo del orden sint&cticn. pues sus praciones pueden
resultar mondtonas, sin elegancia y quizd confusas. Pero hay que conocer a
fondo esta estructura para poder ESCribi; con la entreéa de la personal emo-
tividad anTmica del reéactnr; es decir, con ﬁrden 16gico-psiceldgico. (Logi-

copsicolbgico.}
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17.1.12. (AP DECIM ul
17.1.12.1. ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION ¥ LA CLARIDAD DE LA FRASE.

Se designa con este nombre & toda palabra o conjunto de ellas gue se
unen a unatparte de la qgracidén parz calificar, determinar, constrefiir o am-
pliar lalsignificaciﬁn de dicha parte. Son indispensables en todo escrito;
parno deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiongs en la sufrida men-
te del Tector; es decir, debenlcu]ucarsé de manera tal que se precise a qué
vocablo ﬁ conjunto de vocables modifican; pues de lo contrario jamds sab-d
el Tector cudl fue la intencidn de]freﬁactnri

Ejemplot’ “E1 nifio miraba al encrme perrd danés que iba detrds de su

duefio con la boca abierta".

E1 lector se preguntard, ¥ con razdn, Iquién iba <on la boca abierta;

el perro ¢ el nifio?.

17.1.13. CAPITU TER

17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL CRDEN DE LAS IDEAS.

] Martin Alonso dice: 'Eﬁescriturque produce sus 1deas de un medo {nti- -
mo y vital! redacta por instinte o por reflexifn, ?pbrica las frase; a tenor
de sus fendmenos menta1es,_ca&hiandu. a veces, la distribuc1Qn directa de

los vocablos, para dar mis valor expresivo o ritmo a determinadas formas del

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea
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'idad, su interds, Interés psicelfgico; sin embargo, no puede olvidar Ta
construccidn sintictica de 1a oracidn, aunque al gscribir no esté pensando
gn Yas renlas. Y no puede olvidarse, porque en tode momento de duda puede

recurrir @ ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones,

Cuando el orden de las palabras no se someten al de las ideas, se crea
canfusidn y se pierde el sentido 16gice por la ubicacidn indebida de las pa-
i2hras,

Ejemplo:+ “EY ¢rftico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca

de los cuadros expuestos, con wn criterio completamente ar-
bitrario®. ‘

Este ejemplo, nos pone en duda, ya gque no pedemos deducir de &1 si los

tuadros fueron los expuestos con un criterio completamente arbitrario, ¢ gue
el crit{co de arte fue ef que procedid asf. Oesde Tuege, se supone que el
- modificador-se refiere al' erftico; por lo taite, la expresidn, respetindﬁse'
el arden de las ideas, debé Ser:
*Con un criterio completamente arbitrario, el critico de
arte,.."; o bien, “E1 crftico de arte, con un criterio com-

pletamente arbitrario, hacfa yna..."

17.1.14 CAPITULD DECIMOCUARTQ
- 17.1.14.1 CUALIDADES DE LDS PARRAFDS
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imperar en todo pensamiento,

17.1.14.2_ Cohesidn en el pirrafo. Culde escrupulosamente este reguisito.

Ho le serd diffcil s1 no olvida 1o que hemos expuesto en el capitulo relati-

Yo ¥.que resumimps como consejos.

La cohesifn es 1a forma Gnica de facilitar la comprensidn e interpre-
tecidn QE 1a 1dea expresada; por ella:
a]_ Mantenga la ilacifn y coordinacidn 1dgica de las ideas y de las

oracienes.

b} Conserve el orden en Ta construccidn de sus frases.

¢) Sostenga la unidad de propdsito entre la idea principal y Tas se-
cundarias. |

¢} Selec;inne correctamente las particulas de 1iga,

e] HNo altere el sujeto, la persona, la'voz ni Tos tiempos verbales.

f) Jerarquice las 1deas y los argumentos,

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLED DEL LENGUAJE

17.1.15. USO Y ABUSO CE LAS “PALABRAS FACILES".

17.1.15.1 Generalidades. E1 1dfoma nos ofrece un medlo ef'icaz de cumuqica-

:16n; porque al. través de &1 trasmitimos {deas claras, precisas y perfecta-

mente Intelegibles; por ello debemos ser fleles guardianes de las normas
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gramaticales y del significado de las palabras, olvidar esto 01timo es per-
dernos en e) torbellino de las palabras fdciles y aceptar los extranjeris-

mos como neologismos sin semintica castellana.

+

Culde e) 1dioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensidn a Jas ideas y pensamientos.

17.1.15.2. Las "palabras ficiles". Entre éstas se sefialan “COSA", "ALGO" y

“AREA". el vocablo GEDSA", se introduce cada vez mds en nuestra expresidn
oral y escrita. Cuidese de aceptarla en furmé indiscriminadé. pues con ello
demostrard a sys oyentes o tectores la pobreza del lenguaje que usted mane-
Ja. Desde luego que puede recurrir a &1, pero solamente en Jos casos espe-

cIficos de imprecisidn, cuando asf convenga a sus Intereses.

La palabra "ALGO", pronombre indeterminado, con el cual designamos una
€0s3 que n0 se quiere o no se puede nombrar; sin embargo, sﬁ ma) ‘uso se, estd
generalizando hasta e! extremo de poder afirmarse que somos sus victimas,
puesto que to empleamos errdneamente, tanto en la conversacidn corriente co-

mo en nuestros escritos.

Otra forma de mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndolo a

un adjetivo que expresa uné cualidad 1mposible de medir ¢ valorar,

La palabra "AREA", sacada per un prestidigitader de las mangas de su
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camisa, corre en nuestro Tenguaje cnt1d1anu.s1n ningidn pudér ¥ con una pro-
fustén tal que resulta ya el "comodip” por excelencia y el mds empobrecedor
del idioma, puesto gue el usvario lo acomoda como quiere y donde quiere, ge
nerando la "envidiable® comodidad de servirle en cualquier "AREA* de) cono-

cimiento.

Usar esta voz fuera de sus auténticas cunnﬁtac1ones es confesar pibli-
camente sy personal pobreza lexicoldgica y coadyuvar en forma criminal &l
tltraje y empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. S1 usted se detig
-ne antes de este absurdo "ggggﬁig“, podrd comprobar que el idioma espaﬁo&
cuenta con el vocable propio y perfectamente-descriptivo para 1o que preten-

da significar o explicar.

17.1.15.3, Los prunuﬁhres demostrativos "ESTO™ y “ESO".

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por un relative o por un
adfetive seguide por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se-
aizn la cpinidn generalizada de los escritores, quedan mis elegantes y mis

espafolas, y no se cae en la influencia francesa.

17.1.15.4. Los "verbos ficiles". Otra forma de hacer que se pierda Ta efi-.

cacla, que en la comunicacién nos ofrece el idioma, es seleccionar verbos de
amplia significactfin, tales como: "ESTAR®, “ENCONTRARSE", "HABER" (en su for
ma {mpersonal), "TENER", "PONER", "DECIR" y °VER"; pues, con ellos mu-
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chas de las veces no se precisa la 1dea que se quiere trasmitir, aunque el
lector, con cierta dificultad. deduzca lo que ¢l redactor quise decir. Con
un mediano esfuerzo en la fijacign de nuestra atencidn.podremos comprobar lo
agradable que resultaria seleccionar el verbo expresive y connotativo que

preciqa mejor la fdea.

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusifn de efercicios que
incluimos en el capftulo relative, dan firmeza a nuestra conviccién de que
usted fijard permanentemente su atencign para no caer en la trampa de lo va-

go ¢ impreciso de las palabras y verbos fdciles.

Nuestra obligacién como redactores, es escribir con elegancia, pureza
¥ precisidn, uUnica forma de captar y mantener la atencidn de quienes nos
leen. MNuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nes apegamos & sus nor-

mas y ampliamos nuestro Téxico.

17.1.16 CAPITULO DECTMOSEXTO

17.1.16.1  USC Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA,

Nuestro idioma es e5en;1a1mente activo. No se deje influenciar por
las malas traducciones. Clerto es que nuestro idioma no rechaza Ta voz pa-
siva, 10 que no acepta eﬁ el abuso de ella. SJ uso estd justificado cuando
no se conoce el agente'act1vo. 0 cuando exjste un interds en ocultirio, ¢

cencilTamente por ser Indiferente al Tector.
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Cuardo se escribe a vuela pluma, es positle abusar de la voz pasiva.
Para gue el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siguien-

tes:

Kegia primera: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo

frecuente en espafol, en ve: de la pasivo con "ser",
se utiliza e) pronombre "se*. Ejemplo:
~ "Ha sido hecha una mesa®

®*ce ha hecho una mesa®.

Regla segunda: Si el verbo pasivo estd en infinitivo {ser amado,

ser despreciado}, se le puede reemplazar por un nom=-
bre abstracto. Ejemplo:

=~ "“Siempre deseé ser admirado por mis alumnos"

* "Siempre deseé la admira:iﬁn de mis alumnos".

- Regla tercera: Se puede sustituir-el participio de 1a voz pasiva

(construido, pintada;'amadn}, por un sustantiva, con
. servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempe.
Ejemplo: -
- “Esta ' figura ha sido modelada paé el escultor Zepeda".

*Esta figura es obra del escultor Zepeda®.

Regla cuarta: _ Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la

oracién, se puede dar a &sta un gire activo, pero
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cambiando 2 veces el verbo y otras palabras de la
oracifn. Ejemplo:

- "E1 gerente fue 1lamado urgentemente por el presi-

dente de la companfa".
“E1 gerente recibié una 1lamada urgente del presi-

ﬂEntEldE ta compafifa”

17.1.16.2 yso Y ABUSO DE LAS FRASES EN RELATIVO.

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuvestras escri
tos, conviene evitar en 1o posible las frases de relativo, que al decir de

K. Hito, son incisivas ¥y secundarias.

Para ayudar al lector, incluimes cuatro formas con las gque se pueden

sustituir oraciones de relativo.

Forma primera: Por un sustantivo en aposicién. Ejemplo:

“Don Agustin de Iturbide gque consumd 1a Independen-

cla, ha quedado olvidado”
"Don Agustin de Iturbide, consumador de la Indepen-

dencia, ha quedade olvidado™.

Form2 sequnda: Tambifn puede sustituirse la frase de relativo por

un adjetivo sin complements. EJemplo:
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"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo.

"Oos actividades simuitdneas”

Forma tercera: La sustitucidn puede hacerse por up adjetivo segui-

do de complemente. Ejemplo:

“Un persader y poeta que nacid en el mismo pajs que

Beethoven“.

"Un pensador y poeta conterrdnec de Beethoven".

- Forma_cuarta: Mediante preposiciones. FPueden presentarse dos ca-

S0%:

a} Aunque no frecuente, uma sola preposicidn pue-
de reemplazar al pronombre relativo y al verbo
gue lo sigue. Ejemplo:

“La basura gque hay en ta calle",

"La basura de Ta calle.
b} El pronombre relative y el verbo gue e sigue
pueden reemplazarse por una preposicidn segui-

da de un sustantivo. Ejemplo:

“Una prueba que confirma mi{ teoria".

"Una prueba en apoyo de mi teorfa”,

17,1.16.3 KePETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS.
17.1.16.3.1  Repeticidn de ideas y palabras.
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Cuidado con este vicio, pues sf se cae en &1 se le demuestra al lector
que se carece de un adecuadn vocabulario o que se es jnexperto en el arte de
escribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar ¢ dar &nfasis al
concepto, © gvitar 1a cacofonia, ¢ 1a pesantez en la expresidn, es incurrir
en el pleonasmo criticable. Para no caer en Ta repeticidn viciosa 0 redun-

dancia, evite Yos vorablos Tnnecesarios.

1£.1.16.3.2 Mado de evitar las repeticiones redundantes.

Para evitarlas, gribese 1as siguientes recomendaciones:

Primers: Fije primerc el objetivo o asuntn por trater, y ordene

sus 1deas antes de escribir,

289undg: Evite los detalles insignificantes, pues son causa del

estilo difuso y poco preciso,

Tercera: Uttlice Ya ggTabré adécuada.

r
Cuarta: Cuente con un buen diccionario idigmitico.
Quinta: Suprima la palabra que £5t8 en exceso,

Sexta: D& otro qiro a 1a expresidn.
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17.1.16.4 Este rasumen tuvo un propbsite: el da invitar al lector a un exdmen

sersonal sobre Tp estudiado hasta el Capitule 16. Si_cumple con su fipali-

dad nos sentiremos satisfechos.

— ——







1)

3}

4)

.por sus cldusulas

EJERCICIO SEqQUNDO

- PA SU ANALISIS Si2 LISTA UNA Sindid D OiCIONZES, 1Lis-

CISE EL EXROR Y LEDACTE COMLICTAMENTE. (NO S CORST:A-

NA A LAS PALAB:MS, 50L0 Til

Siende asiduo clicnte, usio-
des podrian eoviarme oslos
articulos anies de la fecha
nrometida.

Gsperando una raspuesia fava
rable, recibvan nunstrﬂs enlu
o3 mas cordinles.

L

1n Geciaién final correspon-
e ecxclusivoamenic s6lo al
dirgelor.

£l convenio ecrlectivo [ijn
Ins condiciones de trabajo

u

GA PHESENTE LA IDEA,

Confio en quec ustedes tenfdi*An en cuen-
ta mi gondicion de asiduon cliente v .,

Teniondo op cuenta mi condicidn de an-
Limun eclienic, cstoy soruro e que nn-

drén servir cl pedido ¢on cierta pre -
ferencia.

Es{amos sezuros de gue ustedes nos con
iestaran favorzhloezenic ¥ les a PHHLQE

nos ne antomano snoaicncion. Doeinnd
un.-alento saludo.,

Arrafdecemos do aniorann su ressuesta
frorncnile ¥ los envianoes nuesiros oo
iitales saludos,

La decisidn final corresponde exelusi-
vamente al director.

La decisidn final es incumiiencino del
dircctor.

Por sus -¢ldusulas. el convenio colecg-
tivo fija las condiciones dc trabzjo.

El convenio colectivo, por sus cldéw -
sulas, fTija las condiciones ¢ {raba-
Jo. ' '

Las condiciones de {rnhaje han queda-
do fijadns nor 1ns clivsulns el con-
venie colective






5)

7)

8)

9)

_A pesar de oque voy, Do me ¢s

‘'per ferrocarril gue per co-

. rias fabricantes.

En efecte, hemos podido ter-
minar la.ecdicidn que anuncii
bamos cn nuestro holetin de
informacién del pasado mes.

pere para cambiar impresio-
nes acerca de la compra del
terrena para noestra filial
en Barcelona,

Preferimos remitir o1 cnvio

Treo .,

Se encuentirn en Madrid el an
tiguo Jirectar de la Socie-

dad DIR, que ha iniciade sus
gestiones comerciales con va

Los clientes roclaman cons-
tantemente 1 nuevo modelo.
Diariamente homos e¢scrito o
usteocdes on estle sentido ¥
verdaderamente no sahemos a
que atribuir su silencio.

-~ Como ya anunciiibamos en nuestro boletin
del mes pasado, la edicién del libro

"Paris' ha sido terminada. (Se ha termi
nado.) -

-- Para aclarar su consulta, debemos infor-
marle quec,-cn cfecto, hemos poedide termi
nar la edicifn que anunciibamoes en nues-
tro boletin.

-- Aunque voy definitivamente a Barcelana,
no me serf posible cambiar impresiones
con usted ...

-- Aunque iré a-Barcelona, no me serd posi
ble entrevistarme con usted ...

-- Preferimes enviar esta expedicidn por
{ferrocarril en vez de hacerlo por camidn,

-- Es preflerible hacer el envio por ferrocan-
rril cn lugar de remitir]o-por correo.

-- Se encuentra en Madrid el'antiguo ditec-
* tor de la Sociedad DIR, el cual ha ini-
ciado sus ...

-- Los clientes reclaman constantemente el

nucva modeleo, Fn. este scntide hcmos escri
to a ustedes a diarie y, en verdad, toda-
via no sabemos @ qué atribuir su silencio.

-~ Los cligntes nos reclaman a diario el nug
vo modelo. Tor eosta razén, homos: escrito
a ustedes reitervadamente v todavia no sa-
bemas a qul obedece. su {alta de noticia.







11} itealmente, es mucho mds prdactico
preseniar a rmenudo nuevos podelos ya
que, en verdad el publico, sohre
tndn &4 principies de temporada,
Lastante cexigentle.

25
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A |

11) Si aceptdcsmos cslas condiciones te-
nemes sepuramenle problemas con nuees
ilra clientela.

12) Le arradecord nue oo eI
e correo su ndhesinn o

oovunliin
csilie ocuaerdo

A ay

Consideramos mds practico 1a nre
senincion (recuenic de nuevos
modelos; pues s 106sgico que ci
miblico, a principio de temno-
rada, exlja novedades.

--. modeles. A principio de tep
perada, cs 1érico gque ¢l publi=
cO0 pxija novedades.

Si aceptamns (0 aceptardmos es-
las condiciones), sczuramente
lendriamns problemas con nues -
ros e¢lientes.

De aceplar eslas condiciones,
sceruramenie tendremos problenns
con ...

31 damos nuestra acoptacidn n eos-
las condiciones.inevilnblemenie
surgiran proslemas con ...

[
1ant

arradeceria que me enviase a
vuelta e corrco su adhesidén o
¢esie programa.

Seria muy Gtiila que nos enviara
s adhesidén inmediatamente,
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