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5.

iQué le parecib el ambiente en la Divisidn de Educacidén Continua?

1 MUY AGRADABLE

‘ AGRADABLE

|

DESAGRATABLE

|

Medio de comunicacién por el que se enterd del curso:

PERTIODICO EXCELSIOR

ANUNCIO TITULADO DI
VISION DE EDUCACION
CONTINUA

PERIODICO NOVEDADES
ANUNCIO TITULADO DI
VISION DE EDUCACION
CONTINUA

FOLLETO DEL CURSO

CARTEL MENSUAL

RADIO UNIVERSIDAD

COMUNICACION CARTA,
TELEFONO, . VERBAL,
ETC.

REVISTAS TECNICAS | FOLLETO ANUAL | CARTELERA UNAM "'LOS GACETA
UNIVERS ITARIOS HoY'"! UNAM
Medio de transporte utilizado para venir al Palacio de Mineria:
AUTOMOVIL METRO OTRO MEDIO
PARTICULAR '

cursc?

- ¢Qué cambios haria usted en el programa para tratar de perfeccionar el

(Recomendaria el curso a otras personas?

ST NO




6. JQué cursos le gustaria que ofreciera la Divisién de Educacién Continua?

7. La coordinacion académica fue:

EXCELENTE |  BUENA -

REGULAR

CMALA T T T

8. Si esta interesado en tomar alg(n curso intensivo iCufl es el horario

mids convenignte para usted?

SABADOS DE 9 A 14 H.

1
SABADOS DE '9 A 13 Y
DE 14 a 18 H.

LUNES A VIERNES ! LUNES A LUNES, MIERCOLES | MARTES Y JUEVES
DE 9 A 13 H. Y VIERNES DE Y VIERNES DE DE 18 A 21 H.
DE 14 A 18 H. 17 A 27 H. 18 A 21 H.

(CON COML1DAS)

VIERNES DE 17 A 21 H.| VIERNES DE 17 A 21 H. OTRO

-

9. (Qué servicios adicionales desearia que tuviese la Divisidn de Educacién

Continua, para los asistentes?

10. Otras sugerencias:




D DIVISION DE_EDUCACION CONTINUA
j FACULTAD DE INGENIERIA _U.N.A.M.

ANALISIS REDACCIONAL

" .REPASO GENERAL

A) CUESTIONES GRAMATICALES BAS 1CAS

B) CLARIDAD Y ORDEN, CUALIDADES QUE DEBEN
IMPERAR EN TODO ESCRITO | -

C) PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

Ing. Antonio Miguel Saad

MAYD, 1985

Palacio de Mineria Calle de Ta\c\{:u 5 primer piso  Deleg. Cuauhtémoc 08000 México, D.F. Tel.: 521-40-20 Apdo. Postal M-2285
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CAPITULO 17
RECOPILACTON

17.1 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos Hocu-

_ mentos -desde la simple éarta-de“acuse de recibo hasta el informe formal ex-
tenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un répaso de tédo
To fratado hasta aquf, To cual les recordard lo bésico;:IO gue hay que tener

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresién, y poder
asT redactar con elegancia, precisién, concisibn y claridad, formas que de-
ben imperar en todo escrito para despertar el interés en el Tector e invi-

tarlo para que resuelva en favor de nuestra peticién, ya que todo documento,
cualquiera que sea su fndole, 1leva una intencidn oculta de pedir y lograr

10 que se pide.
~ Para que este repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resal-
taremos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes

en forma fdacil y pronta, todo 1o estudiado en cada capitulo.

~ PARTE PRIMERA
(CUESTIONES GRAMATICALES)

17.1.1 CAPITULO PRIMERD

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

a) Estudiar con interés la gramatica basica que incluimos en este tra-

tado.
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b) Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originali-
dad, concisiﬁn'y claridad. |

¢} ‘Expresar con precisidn sus ideas, para lo cual! ha de acumular un am-
plio y rico vocabularic, mediante buenas‘1ectura§ y consultando frecuentemen-

te el dicciqqario.

d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y eétudiando el idioma.

Para que sus escritos sean eficaces:
a) Fijar en ellos c1afamenfe'e1‘objetivo.
b) Pensar en el destinatario.
¢) Cuidar el tono. |
. d) Sef amable y comprensivo, sin caer en la adulacidn ni en la indui-.
gencia excesiva. | |
e) Ser claro, conciso, sencillo eﬁ el lenguaje, ordenado, original e

interesante.

17.1.2 CAPITULO SEGUNDO, - _

No se‘puede escribir-gﬁn puntuacidn, ni utilizar los signos sin conocer
el valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuacibn las expre-
sjdnes_resu]tarén anarquicas, pues ademas de perderse la prjoridad de una
frase sobre otra, puede cambiafse 1a intencibn de 1o que quiera decirse en

ellas.
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Los signos de puntuacidn no son figuritas decorativas, sino elementos
basicos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan

a las siguientes reglas:
17.1.2.1 LA COMA.

Es el signo que representa la pausa mids breve, pero también la que se
usa con mds frecuencia; por tal motivo, su uso es el qﬁe requiere mis aten-
_piﬁn. Se usa:

a) Para separar palabras, frasés.'d praciones de una serie dg elemen-
tos ané?ogos. |

b} Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen et ggpécter
incidengal dentro de la oracidn. = N

¢) Para separar el vocativo del resto de la oracidn.

d) Para separar elementos antepuesfos al sUjeto. (Cuando antecede al
sujeto un sf affrmativo, un no enf&tico. 0 una ihterjecciﬁn. la coma es obli:
gatoria; también 10 es cuando el elemento que le antecéde es de alguna exten
5ibn y siempre que.édntenga alguna forma verbal.)
e) Ante la conjuncién e )
- En caso de que pudiera haber cdnfusiﬁn.
- tuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea positiva y la otra negativa.
f) Para separar elementos en aposiciﬁn.

g) En las oraciones elfpticas. (se pone la coma en el lugar del ver-

bo omitido.)
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h) Para separar el sujeto del verbo principal. (solamente cuando el
sujeto es de alguna eitensi6n,) 4

1} Para separar palabras o expresiones enféticas que estén al comien-
zo de la oracion.

J) Para cambiar una oraciﬁn "determinativa" en "explicativa", o vice-
 VErsa.

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

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

m) Cuando se cambia el orden'sintactico de una oraciﬁn o de las oracio
nes dentro de un pirrafo; es decir cuando se adelanta lo que deberia ir des-
pués;

n) Para ais]ér las exp}esiones; esto es, es decir, sin embargo, por
consiguiente,’ efcétera. |

o) Para separér una pregunta q_exc]amaciﬁn iniciadas dentro de la ora
cién., - |

p) -Para sebarar térmiﬁos:que denotan a]ternativa_en]azados por la con
juncién "o"; y se evita si los ténminos son sinﬁﬁimos.

q) Ante la conjunciﬁn "ni" cuando los términos que enlaza son contra-

rios o inconciliables; pero se suprime cuando son conciliables,
17.1.2.2. EL PUNTQ Y COMA.
Este signo sirve para sefialar una'pausa mayor.que la que denota la coma,

y se emplea:

a) Para separar frases relacionadas entre s, pero no unidas por una
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conjuncibn o una prebos1g16n.

b) Para separar ios elementos de una serie; y también oracfones entre
cuyos sentidos hay proximidad. -

c) Para'separar 1as conjunciones de 5que11a5 oraciones que tienen una
cierta extensibn; conjunciones talés,como: pero, por consiguiente, mas, aun- .
que, por tanto, etcétera.

d} Cuando poniendo coma, una oracibn o perioao pueden resultar confu-
s0s. (caso: oraciones elipticas.)}’

e) Cuando, déspués de varios incisos separados por coma, hayamos de
emplear ﬁna oracidn que se refiera a los mismos conceptos o los abarque‘y
comprenda fodos. |

f} Cuando en los miémbros que forman la c15u5u1a se repita el pronom-
bre, que hace veces de sujeto, representado este ﬁ]timﬁ.por el relativo que
0 quien. | ' :

g) Ante 1a‘cqnjuﬁ;1§n "y", después de una oraciﬁn en qué se establece
un principio general, y ge aflade otra en la que se da exp]icaciﬁn particular

al mismo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (Tambi&n punto y seguido.) -

Este signo se emplea:

a) Después de las abreviaturas. (Se excluyen los sfmboibs que son abng'
viaciones de la ciencia o la técnica.)

b) En 1a§ oraciones o cl§usulas que tienen estrecha re]aciﬁn entre si;
o bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te;

ma.



17/6

"17.1.2.4 EL PUNTO APARTE. (También punto y aparte.)

a) Se emplea para indicar la terminacidn de un pérrafo. (Parrafo es el
conjunto de oraciones coordinadas ¢ subordinadas, con que $Se expresa una idea

distinta o un aspecto distinto de la idea.)

A(Nota: Recuerde que nunca debe comenzarse un pdarrafo con pronombres
demostrativos, adjetivos deteminativos, adjetivos posesivos y personales,
pues se oponen en forma genérica al inicio de parrafo, sobre todo, los pronom

bres demostrativos que siempre 1mponen la duda en el- 1ector)

17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS.

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

a) Después dg una frase que enuncia una cita textual,

b} Cuando tras eTloﬁ viene una enumeracién'de elementos incluidos en
Ta primera fraﬁé.
| c) Para abrir paso a una aclaracibn, un resumen 0 una justif%caciﬁn; 0
bien, cuando la primera oracidn tiene su consecuencia en la segunda,

d) ' ‘Después de los términos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico,
vervigracia, por ejemplo o palabras semejantes quebdan a entender una gran’
precision en lo que se va a exponer.

e) Después de uria sa1utaci§n'o tratamiento,

f) Después de interrogacibn que cierra, cuando la respuesta la da el

mismo que interroga.
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

_;Nunca mas de tfes, ni‘menos de tres;'representa para el lector una pau-
sa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan: |
- a) Cuando conviene al escritor dejar la oracidn incompleta, omitiendo
alguna idea o palabra que ficilmente puede suponer el lector.
b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, 0 algo sorpren-
dente.
c) Cuando se transcribe en forma incompleta ﬁna frase, oracidn o perfo-
do de otro autor. _

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

(Nota: Cuaﬁdoz§é trata de adicionar palabras, cuide no confundir
10s puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector qué cla-
se de palabras dejamo;fde afiadir a las anteriores; en cdhbio. aquéllos dejan
al Tector en libertad de la seleccidn, pero dentro de la orientacidn dejaaa '

“por el autor.)

17.1.2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven inicamente para indicar matices de entonacién y de intensidad

que caracterizan aquellas formas de expresion.
17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS.

Entre Tos guiones se distinguien dos: el guidn menor (-) y el guiﬁn
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mayor o raya (-~). El primero tiene tres usos:

a) Para separar las sflabas de una palabra.

b) Pdfa indicar oposicidon o contraste entre dos sustantivos o entre
dos gentilicios. - o

¢) Para unir e1ement0§ de los compuésfos de nueva creacién en que en-

tran adjetivos.

La raya se emplea:

a} En los didlogos, co]océndo1a deTante de Yo dicho por cada interlo-
cutor. |

5) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayor
de separacidn con la idea genérica que se expresa en la oracitn principal,
ya cuando la incidental es de cierta extensidn que pueda aceptar puntuacidn

u otra incidental.

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracibn, aquellos ele-
mentos incidentales con mayor grado de separacidn que el indicado para la ra-
ye. Se emplea también para encerrar entre ellos noticias o datos aclaratorios,

explicaciones, abreviaturas, etcétera.
17.1.2.9 LAS COMILLAS.
Se emplean en loc :iguientes casos:

a) Para destaca: una palabra o frase, dandole cierto énfasis o,méjmpﬁi'

mente, un sentido ircénico.
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b) Para transcribir una cita textual.
c) Para sefialar voces nuevas, titulos de libros y algunos vocablos po

co conocidos.

17.1.3 CAPITULO TERCERD.

1) En este capftulo estudiamos con profundo detalle la estructura sin-

tactica de 1a oracifn, que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto — Verbo — Complemento Direct67— Complemento indirecto — complemento

circunstancial.

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen-
tar al sujeto y a los complementos.

Sefialamos la importancia de dominar esta estructuraciﬁh, que con la re-
lativa a la 16gico-psicoldgica, se elimina cualquier posible anfibologia o am
bigledad. - '

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

pbr 1levar la particula “a" podria confundirse con el complemento indirecto.
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ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA

Sanufernando . .. . conquistd | a Sevilla.
SUJETO AGENTE | VERBO ; ' COMP’.” DIRECTO
(Nominativo) EN _ (Acusativo)
ACTIVO
SUJETO PACIENTE VERBO ‘ COMPL. AGENTE
(Nominativo) « EN : ,
PASIVO (Ab1§t1vo)
Sevilla . fue conquistada por San Fernando

ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA

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 corresponden.

Para su recuerdo; repetimos las significaciones de los tiempos verbales
del modo indicativo:

a) Presenté (Bello: Presente). Expresa que la accién ocurre en la épo-
ca misma en que se habla; pero no débe entenderse como‘uﬁfinstante fugaz, si-
no Como un plazc mas o menos 1argo,.en el que est@ comprendido el momento en

que se habla.

Como variante y precisa significacidn contamos con el:
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Presente Actual. Considera la accidn realizdndose en el momento en que se

habla. (Ej.: “Estamos en clase".)

Presente habitual, Expresa que la signif%cacién del verbo ocurre habitual-

| mente ¢ con repeticibn regular. Cuando se trata de animales, fdentif{ca la

caracterfstica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los gamos saltan mucho®.)

Presente histérico. Con este presente, forma favorita del estilo de 1a his-

toria, se hace vivir al Tector hechos pasados como si sucedieran en el pre-

sente. (Ej.: "Colén descubre América en el afio de 1492".)

Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos imaginativamente los

hechos del futuro al presente, sino que afadimos una resolucidn, conviccidn

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

Futuro. (Bello: Futuro.) Significa la accién venidera independiente de otra
~aceién.  (Ejs.: "irg, Qendremos".) En sentido figurado expresa probabili--

dad o duda; de ahf que se le 1lame futuro hipotético o de probabilidad.

(Ej.: "Estaré enfermo”.)

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

minado, con relaci6n al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "Salté de

'gozo cuando la vi®.)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Accidn pasada que s61o interesa

en su duracién y no en su principio ni en su término. (Ej.: "Llovia sin
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~pérar".) Indica también una accibn pasada que no se muestra como terminada.
(Ej.: "nevaba o lTvaa o trabajaba muchc".) Es un tiempo relativo, ya que
su acciﬁﬁ no terminada coincide con otra arnterior; es decir que participan
dos pretéritos. (Ej.: Cuando 1legaste, Qgggﬁg".) Asf mismo, equivale a un
gerundio durativo. (Ej.: "Cuando entrasfe,lléxig” = “Cuando entraste Eiﬁﬂ?

ba 1loviendo".)

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

acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: "He vistc hoy a mi
hermano".) o bien, un hecho cuyas circunstancias ¢ consecuencias tienen en
cierto modo relacién con el presente. (Ej.: "Los griegos ros han dejado el
arquetipo de 1a trégedia griega".)

Pretérito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa un hecho que

es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anuncia

como terminado. {Ej.: I"'Cuando td 1legaste, ya habfa nevado”.)

Pretérito anterior., (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inmedia-

tamente anterior a otro pasado. (Ej.: "Apenas hubo terminado se Tevant6".)

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) Anuncia una accién venidera, pero que

se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. ({Ej. "Cuando ven-
gas ya habré termin.do el equipaje".) También puede expresar posibilidad o
probabilidad de ur hecho que se supone pasado perfectoc. (Ej.: "Habrdn dado

las diez" = "supongn que han dado las diez".)
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En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa:
a) Una accibn futura en reIacfﬁn coh e1‘pasado que le sirve de punto

de partida. (Ej.: "Dijeron que vendrfan a la reuniSn";)

b) Una posibilidad que cabe en cualquier &poca. (Ej."Tendrfa entonces

30 afos”.)

Cpndiciona1-compuesto. {Bello: Antepospfetérito.)'Coincide con el condicio-

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per-
fecto. (Ej.: "Yo no habrfa dicho tal cosé".) Tambié&n expresa una accifn pa-
sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la semana

préxima ya habria venido".)

17.1.4, CAPITULQ CUARTD

17.1.4.1. EL ADJETIVO.

E1 adjetivo es una parte variable de la oracién que califica o determi-

na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con é1.°

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

colocacidn y concordancia deben ser precisas.

Estas deben ser tan precisas que fdcilmente se intuya a cudl sustantivo
o sustantivos califica o determina. Hay adjetivos que por convenir al redac-

tor pueden colocarse antes o después del nombre. (ej.: "mujer hermosa;
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"hermosa mujer"); otros, los que son caracterfsticas del objeto, s6lo pue-
den colocarse despufs (Ej.: "mesa redonda"; "caballo alazdn"); y otro grupo
que al cambiar de 1ugar cambia la significacidn de 1a frase, (Ej.:"Un pobre

hombre y un hombre pobre".)

En cuanto a la concordﬁncfa se pueden presentar los sﬁguientes €asos
particulares: |

a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural estd modifica-
da por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singular. (Ej.:

“Las lecciones tercera, quinta y sexta".)

b) Cuando los sustantives son sinénimos, o van unidos por las conjun-

ciones disyuntivas "o", "u", el adjetivo sélo concuerda con el GUltimo. (Ej.:
"En el exdman a que fue sometido, Manuel demostrd tener una habilidad o com-

petencia inaudita".)

¢} Cuando precede a varios sustantivos el adjetivo concierta con el

mds préximo. {Ej.: "Su extraordinaria 1£bor, esfuerzo y fe 1o llevaron al
éxito".) |

:d) Cuando un nombre se halle unido.a otro por medio de la preposicitn
"de", el adjctivo debe EOncordar con el susténtivo al que se aplica. (Ej.:
"Libros de medicina, baratos".) )

e) Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la con-
cordancia se estab1ecg entre el nombre y el segundo elemento del compuesto,

puesto que el primerc estard siempre en masculino y singular. (Ej.:"Reunio-

nes técnico-adminisirativas" o "Reuniones tecnicoadministrativas".)

17.1.4.2 EL ADVERBIO
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.Ademas de ser otro modificador natural, es una péfte fnvariable de la
oracion que'califica o determina a un verbo, un adjetiyo u otro adverbio.
Esta triplificacién obliga al redactor a meditar antes de uﬂicar el adverbio:
pues puede provocar confusidn en la mente del lector; para evitarlo, debe

ser ubicado 1o m3s cerca posible de la palabra que modifica.

.‘ 17.1.5 CAPITULO QUINTOQ

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo diffcil; pero
usted, Tector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta seleccidn y

uso. La primera de &stas la expusimos al estudiar la estructura de la ora-

cibn sintdctica. AhJ aprendimos que el complemento directo s6lo acepta la

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

Jjunta la preposicidon “a" o "para"; que el circunstancial, modificador de los

significados del verbo, (ya que le afiade una idea de tiempo, lugar, materia

de que se trata, instrumento, causa, compaiiia, modo, procedencia, cantidad,

origen, etcétera) acepta ser acompafiado de cualquiera de las preposiciones,
principalmente, de las siguientes: "de", "desde","en", "por", "sin", "sobre"

- "tras" y "con"; que el determinativo, siempré estard compafiado de la prepo-

sicidn "de", referido a un sustantivo. ..

Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que us-
ted debe manejar para evitar dudas. Para su recordaéién, le rogamos recurra
al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5,10.2, pues copiar Tnte-

gramente esta parte es salirnos del propdsito de este capitulo,
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17.1,6 CAPLTULO SEXTQ

17.1.6.1 EL GERUNDIO

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitivo, y denota
la idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, gdnero y nimero, segin
la frase en que participa; v.gr;; "Estoy, estuve, esfaré leyendo". Se con-
sidera también el adverbio verbal por ser una forma impersorial o abstrqcta

del verbo.

El gerundio constituye hoy una verdadera trampa pare el reductor que o1-
vida 1a regla elemental y simplista para su uso, y hace denodados esfuerzos

por buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo.

Su correcto empleo se reduce, simplemente, a utilizarlo como adverbio:

a) "Habla gritando".
b) "Contesta sonriendo".
¢} "Pacan corrienda”.

Etcétera.

0 bien, empledndolo en accifn coincidente o anterior & la del verbo que

Yo acompaiia:

a) "Llegf a cusa cantando” (Accidn s%mﬁ1ténea.)

b) "Acercdndose a mi, me hablé en voz baja". (Accifn anterior.)
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2) "Habiendo estudiado la proposicidn la considerd buena". (Accién an-

terior.)

Su empleo serd siempre incorrecto cuando su accidn sea posterior a la

iz A

del verbo que lo acompafia: o - "“Lr TR
a) “Marchg al parque, sentindome en un banco". (Accidn posterior)

b) "E1 agresor huyé;'siendo encontrado”. . {Accidn posterior)

c) "Matd de una estocada dando la vuelta al ruedo". (Accidn posterior)

17.1.7. CAPITWO SEPTINMO

17.1.7.1. LAISMD, LOISMO Y LEISMO

Estos -pronombres atonos forman. parté mﬁy sefialada del grupo de los vo-
cablos que constituyen verdaderos "escollos gramaticales" o "tropiezos con
el 1enguaje“; Sus correctos empleos se reducen a:

a) Seleccionar "12" y "las" para sustituir un caso acusativo femenino.
(c.d). {Ej.: "La vi en compaiifa de su hermano”; "las encontré en el
cine".

b) Seleccionar "1o0" y "los" para‘sustituir un caso acusative masculino
(c.d). Ej.:"Lo vi én §1‘trénvfa y le dije"; "los espera impaciente-

mente"

c) Seleccionar "le" y "les" para los casos dativos, ya sea masculinos
o femeninos (c. ind.). Ej.: “Le di un beso de despedida"; se volvid a sus

discipulas y les dijo".
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17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE

E1 escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido
dg sus justos significados: "DEBER" indica obligatoriedad y "DEBER DE", du-
da, incertidﬁmbre; por'1o tanto, suprimase la partfcula "de" cuando ha de
expresarse pbligacifn y agréguese cuando se quiera manifestar duda. Asf:

a) "El profesor debe venir a las 6cho, porqgue a esa hora comienza

" su clase. (Estd obligado.)

b) "El profesor debe de 1legar a Tas ocho, porque hace media hora sa-

116 de su casa". (El qﬁe habla o escribe cupone que llegard a las

ocho. )
17.1.7.3 CUYO.

E1 error que se comete con este "relativo posesivo” es por olvidar que
ademds de relative es posesivo. Su empleo serd siempre correcto cuando en

1a frase puede sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de 1o cuzl,

etc., mas nunca por el cual, lo cyal, etcétera;'

EJEMPLOS :
a) "Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo".
Bien, pues jndica posesidn.
b) "La estatua, cuyos brazos estin rotos". Bien,

pues indica posesibn.
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También es correcto su empleo cuazndo concierta con los vocablos causa,

ocasibn, razbn, motivo, efecto, y otros semejantes.

EJEMPLOS:
a) "Decidié apoderarse del trono, a ggig efecto
" _comenzd 1os preparativog“.
b) "Antes de morir el autor quemd sus obras, por

cuya razdn no contamos con ningin escrito suyo".

17.1.7.4 SINO Y SI NO.

Aunque es poco frecuente el equfvoco, conviene recordar que "SINO" es
una conjuncidn adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las dos_
oraciones que une, y contrapone siempre una oracién, la primera a la segun-

da. (Ejs.: “"No 1o hizo Juan, sino Pedro"; “este 1dpiz no es azul, sino ro-

‘ .jorn . ) )

"SI NO" son dos palébras, entre las cuales puede colocarse otras; por
_ejemplo:

- "S81 no quieres =.sj tii no quieres”

"S1 no qhieres venir hoy = si hoy no quieres venir"

(Nota: Una regla préactica es colocar inmediatamente después de estas

particulas 1a conjuncidn "que"; si la frase la admite, escribase sinog, en
caso contrario, si no. Ej.: "Este 14piz no es azul, gino que rojo" (bien);

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

catga en este muy censurable error derivado casi siempre de la poca aten-

¢ibn y andlisis que se pone al escribir.

17.1.8. CAPITULQ OCTAVO.

17.1.8.1. EL POSESIVQ "Su*

La ambigliedad que origina su uso, se debe, ~hay que confesarlo- & la
pobreza del idioma con este vocablo; pus si decimos su casa podemos referir

‘nos a la casa de 81, de e]]a,_de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Pa-

ra remediar la indeterminaci6n del poseedor, o del pronombre que lo senale,
precedido de 1a preposiéién “de", siempre que el contexto no baste para in-

dicarlo; por ejemp1d:_su casa de usted (la casa de usted); su casa de ellos

(1a casa de ellos),

Para evitar la confusifn, se aconseja la siguiente recomendacién: colo-
que siempre el sy de modé gue estando entre el poseedor y la cosa posefda
quede 1o mds cerca posible del primero. Esta recomendacidn hay que tomarla
con'caute1a, pues aun asf #uede presentarse el equivoco, sobre todo cuando
en tarjetas protocolucias escribimos en tercera persona, Lo méjor es cer-

ciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expresidn.



17/21

Analicemos un ejemplo comin, en el que el "su" estd cerca del poseedor

y entre &1 y la cosa posefda:

"E1 paciente mat6 al médico en su casa”. (cabe preguntar len casa de
quién?) Lo mejor es escribir: “E1 paciente, en su casa, mat6 al médico", o
bien, "el paciente maté al médico en casa éste'. En ambos casos queda preci-

s5& la-posesidn.

17.1.8.2. MISMISMO (0 MAL USO DE MiSMO). ‘

1 vocablo MISMO debe usarse siempre como adjetivo y no como pronombre,

que es Yo usual y errfneo, que es 1o que conduce al "MISMISMO". Cuidemos su

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

"E1 1ider campesino hab16 de Ta: productividad del campo, misma que, se-
gﬁn €1, va aumentando a ritmo acelerado”. . Aquf, el vocablo mismg desempefa
una funcién que le corresponde al relativo "gue*. Suprima misma y sfenta

Ta limpieza de la frase.

$i 1o usa como adjetivo, usted escribird con correcidn:

"Todas las obras son del mismg autor". (Identidad.)
"E1 nifio Martfnez es la misma bondad". (Intensidad.)}
"Siempre actda con la misma calidad humana”. {Semejanza.)

"Los mismqs inspectores 1o saben". (Enfdsis.)
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17.1.8.3. QUEISMO O MAL USO DEL "QUE".

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relative y conjuncién

que”. Entre ellas se citan:
a) Por traducci6n deficiente de la construccién francesa "C'est...
que". (Ej.: "Es por este camino gue llegaremos mis lejos". Lo mejor es:

"Por este camino 1legaremos mds lejos.")

b) Por su errénea ubicacifn en 1$‘frase, con lo que se adjudica a al-
go que no le corresponde. {Ej.:"Te seﬁ;}aré una biografia .en este 1ibro que
te agradara.” Lo correcto es: "Te seﬁé]aré una biografia en este libro, la
cual te agradard".; o bien: "Te seﬁélaré en este libro una biograffa qﬁe te

agradard". En ambos casos se despeja la duda.)

¢) Por el abuso dé su empleo, lo can puede provocar equivocas, ince-
rrecciones y pesantez. (Ej.: hE] hotel que estd ubicado en la esqhina que
da al norte, es e1'que nos parecid que efa-e] mds adecuado para que reali-
28 ramos nuestrz convencién". Lo mejor: "E) hotel ubicado en la esquina nor-

te nos pareci6 el mis indicado para realizar nuestra convencién”.)}

d) Por su indebida omisién. (Ej.: "Le rogamos nos remita la factura
correspondiente”. Lo correcto: "Le rogamos gue nos remita la factura corres

pondiente”.

17.1.9 CAPITULO NOVEND
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SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de letras iniciales de cada una
de las palabras que forman una razdén social o el nombre de una institucibn;
y PALABRAS CONTRACTAS 0 "ACRONIMAS", mai 1lamadas también siglas, son las
palabras que se forman con las sflabas iniciales de las sucesivas partes

d2 un término; o bien, el que se integra con siglas y sflabas.

Las siglas y las palabras contractas son barbarismos necésarios que
cumplen con su doble papel: el de hacer mds cortos los escritos y el de di-
ficu]far la comprensidn del mismo escrito, cuando no se manejan con atencjdn
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primg;a
aparicibn. Abra usted un perif6dico cualquiera y se encontraré:con Ta difi-
cultad de comprender la SIGLA O PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu-
ye desde el encabezado, ,como si usted estuviera obligado a conocer el signi-

ficado de los miles de &stas que circulan dentro de nuestro idioma.

lLas siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

{entre letra y letra).

'Universidad Nacional Auténoma de Mé&xico.

- UNAM =
- BIC = Brigada de InQestigaciﬁn'Crimina1;
ASA = Aeropuertos y Servicios Ahxi]iares.

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

tractas es la que se indica a continuacifn:



17/24

- Fo.Na.Co.T Fondo Nacional de Consumo del Trabajador.

1)

Co.Na.Su.Po Compafifa Nacional de Subsistencias Populares.

Se.De.Na.

H

Secretarfa de la Defensa hacional.,

Sin embargo, la éscriben asi: FONACOT, CONASUPQ, SEDENA.

17.1.10.  CAPITULO DECIMO

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se con-
creta a reglas que serfa indtil repetir, le rogamos al lector 1o repase cui-

dadosamente como si formara parte de esta recapitulacién.

PARTE SEGUNDA
(CLARIDAD Y ORDEN)

17.1.11, CAPIT!i0 DFCIMOPRIMERQ

17.1.11.31 NO OLVIDE AL LECTOR -

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligacién de
escribir expresiones didfanas, de una pureza tal que permita al lector o des-
tinatario una compres i16n facil que lo anime a proseguir hasta el final. De

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

si uno no es lefdo. Lefdo con agrado, con facilidad. Leido y... comprendido"”




17/25

Para- ser lefdo .comprend1do y 1ograr el objetivo, técito 0 expreso de
‘todo documento, nada tan importante como escribir’ con c1ar1dad nada tan 1m—
pOrtante .como pensar en el lector o ‘déstinatario. Para cump1ir con estos
obligados requisitos, se deben terer en cuenta los sencillos consejos si-

guientes:

" 1)} Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos
escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mds amplio

sea su léxico tanto mds facilidad y mayor precisién habré en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar.: Precise lo que tenga °

que decir. pues sin med1tar Ias ideas y s1n ordenar]as se va al.fracaso, ya

que se escr1be confusamente.

3) Q_gan1ce sus 1deas y ordéne1as en. forma 16gica. . Aunque la fuerza

de todo escr1to radlca en la idea bdsica o central, tiene que. ser reforzada -
con Tos argumentos secundar1qs, perq.gn secuencia Iﬁgica y jerdrquica. Higa

lo.

4) Ev1te palabras redundantes. No desperdicie paTabras_que confundan, -

no ca1ga en la repet1c16n p]eon&st1ca molesta y aburrida. Ponga atencibn,

Tea una y otra vez lo escrito y limpielo de lo superfluo.

5) -Evite cacofonfa y huya de los barbar1smos La cacofonfé es vicio §

del lenguaje que se provoca por la cont1nua repet1c16n de una sflaba. Es '
molesta y soporfifera para el lector; eviteselo. Los bﬁrbﬁrl&mﬂs son expresa

declaracién de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apar1enc1a.
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6) Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos.

La 1qﬂ%rc1a en la redaccibén impide el interés del lector. Héyase usted acree
dor a ese fnterés ﬁara que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y
convencer. Busque originalidad, no repjta frases formuiarias o de cajén qu:,

ademis de ser errfneas Se emplean con demasiada frecuencia.

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

repetir los relativos. Esta repeticién cansa al lector. Piense antes de

escribir y no caerd en este defecto tan comiin como molesto.

8) Evite frases ambiguas. Vicio clasico, originado principalmente

por el mal uso del posesivo "su" y del relativo "que", o por escribir a vue-
_ 1a pluma. £jemplo de esto G1timo: "Yo recomendé a Juan a mi hermano".

{¢Quién fue el recomendado?.) ]

9) En un pirrafo una sola idea. Recuerde: el pirrafo es la unidad bé-
} - <
sica dé todo documento y su caracteristica es la de tratarse en é1 una sola
idea o variante de la idea centra)] del documento. Dediquele al pérrafo

médxima atencibn.

10) Cuide Ta estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo

16gico es. expresarnos con naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones
incompletas. No sea esclavo del orden sintdctico, pues sus oraciones pueden
resultar monétonas,; sin elegancia y quizd confusas. Pero hay que conocer a
fondo esta estructura para poder escribif con la entrega de la personal emo-
tividad anfmica del redactor; es decir, con orden 16gico-psicoldgico. {Logi-

copsicolbgico.)
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17.1.12. CAPITULO D UN

17.1.12.1. ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

Se designa con este nombre a foda paiabra o conjunto de ellas que se
unen a una parte de la oracibn para calificar, determinar, constrefiir o am-
nliar la significacibn de dicha parte. Soﬁ indispensables en todo escrito;
pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men-
te del lector; es decir, deben colocarse de manera ta) que se precise a qué
vocablo o0 conjunto de vocablos mbdifican; pues de 1o contrario jamés sabrﬁ
el lector cudl fue la intencidén del reéactor.

Ejemplo:’ "E1 nifio miraba al enorme perro danés que iba detrds de su

duefio con la boca abierta".

ET lector se preguntard, y con razén, iquién iba con la boca abierta;

el perro o el nifo?.

17.1.13. CAPITULQ DECIMOTERCERQ

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

Martin Alonso dice: 9E1escritorqﬁe produce sus ideas de un modo Tnti-
mo y vital redacta por instinto o por reflexién, fabrica las frases a tenor
de sus fendmehos mehtales, cambiando, a veces, la distribucidn directa de
Jos 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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lidad, su interés, interés psicoldgico; sin embargo, no puede olvidar la
construccién sintdctica de la oracidn, aunque al escribir no esté pensando
en las reglas. Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones.

Cuando el orden de Tas palabras no se someten al de las ideas, se crea
confusibn y se pierde el sentido 16gico por.la ubicaci6n indebida de las pa-
izbras. ‘

Ejemplo:+ "EY crftico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca
de los cuadros éxpuéstos, con un criterio completamente ér-
bitrario®.

Este ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos deducir de &1 si los

cuadros fueron los expuestos con un criterio- completamente arbitrario, o que

el critico de arte fue el que procedié asf. Desde luego, se supone que el
modificador se refiere al' critico; por lo tanto, la expresidn, respeténdose
61 orden de las ideas, debe ser:
hCon un criterio completamente arbitrario, el critico de
arte...”"; o blen, "E1 critico de arte, con un criterio com-

p]etaméﬁte arbitrario, hacfa una..."

17.1.14 CAPITULO DECIMOCUARTO
17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS

17.1.14.1.1 Generalidades. E) orden 16gico y el interés psicoldgico deben

cuidarse, no sdlo en las oraciones sino también en los parrafos, pues si es-

to no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones bdsicas que deben
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tinperar en todo pensamiento.

17.1.14.2. Cohesion en el pdrrafo. Cuide escrupulosamente este requisito.

No le serd dificil si no olvida 1o que hemos expuesto en el capitulo relati-

VO ¥ que resSumimos como consejos.

La cohesibn es la forma (nica de facilitar .la comprensidn e interpre-
tzoidn de Ya idea expresada; por ello:
a) Mantenga la ilacibn y coordinacidén 18gica de las ideas y de las

oraciones,

b) Conserve el orden en la construccidn de sus frases,

¢) Sostenga la unidad de propfsito entre la idea principal y las se-
cundarias.

d) Selecciope correctamente las particulas de Tiga,

e) HNo altere el sujeto, la persona, la voz ni los tiempos verbales.

f) Jderarquice las fdeas y los argumentos.

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLEQ DEL LENGUAJE

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

17.1.15.1 Genecralidades, E1 idioma nos ofrece un medio eficaz de comunica-

ci6n; porque al través de &1 trasmitimos ideas claras, prec1sa§ y perfecta-

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardiznes de las normas
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gramaticales y del significado de las palabras; olvidar esto G1timo es per-
dernos en el torbellino de las palabras féciles y aceptar 1os extranjeris-

mos como neologismos sin semdntica castellana.

Cuide el {1dioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensidén a las ideas y pensamientos.

17.1.15.2, las "palabras ficiles". Entre &stas se senalan “COSA", "ALGO" y

"AREA". el vocablo "COSA", se introduce cada vez mis en nuestra expresidn

oral y escrita. Cuidese de aceptar]é en forma indiscriminada, pues con ellag
demostrara a sus oyentes o lectores la pobreza del lenguaje que usted mane-
Ja. Desde luego que puede recurrir a &1, pero so1aﬁente_en Tos casos espe-

cificos de imprecisidn, cuando asi convenga a.sus intereses,

La palabra "ALGO", pronombre indeterminado, con el cual designamos una
cosa que no se quiere o no se puede noﬁbrar; sin embargo, su mal ‘uso se,esté
generalizando hasta el extremo de poder afirmarse que somos sus victimas,
puesto que To emp]éamos errdneamente, tanto en la conversacifn corriente co-

-

mo en nuestros escritos.

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

un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar.

La palabra "AREA", sacada per ﬁn prestidigitador de las mangas de su
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camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin_nfﬁgﬁn pudor y con una pro-
fusidn tal que resulta ya el "comodin" por excelencia y el mis empobrecedor
‘.dei idioma, puesto que ei usuario lo acomoda como quiere y donde quiere, ge
. nerando Ta_"envidiab]e" comodidad de servirle en cualquier "AREA" del cono-
cimiento...; |

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar pibli-
camente su pefsona} pobreza lexicol6gica y coadyuvar en forma criminal al -
ultraje y empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si uSted se detie
ne_antes de este absﬁrdo “ggmggig“, podrd comprobar que el idioma espafiol
cuenta con el vocablo proplio y perfectamente descriptivo para 1o que preten-

da significar o explicar.

17.1.15.3. Los pronoﬁbres demostrativos "ESTO" y "ESO“.PA

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un
adjetivo sequido por un sustantivo. Las frases construidas sin'e11os, se-
gin la opinidén generalizada de los escritores,'quedan m§s elegantes y mas
espaficlas, y no se cae en la influencia ffancesa.

-

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

cacia, que en la comunicacibén nos ofrece el idioma, es seleccionar verbos de
amplia significacidn, tales como: "ESTAR", "ENCONTRARSE", "HABER" (en su for
ma impersonal), "TENER", “PONER", “DECIR" y "VER"; pues, con ellos mu-
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ghas de las veces no se precisa la idea que.se.quiefe trasmitir, aunque el
lector, con cierta dificultad, deduzca 1o que el redécfor quiso decir. Con
un medfanﬁ esfuerzo en la fiJaciﬁn de nuestra atencibn podremos comprobar lo
agradable que resultarfa seleccionar el verbo expresive y connotativo que

precisa mejor la idea.

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusidn de ejercicios que
incluimos en el capitulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccidn de que
usted fijard permanentemente su atencidn para no caer en la trampa de 1o va-

go ¢ impreciso de las palabras y verbos faciles.

Nuestra obligacidn como redactores, es escbibfr con elegancia, purecza
y precisidon, Gnica forma de captar y mantener la atencibn de guienes nos
Teen. Nuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nos apegames & sus nor-

mas y ampliamos nuestro léxico.

T

17.1.16 CAPITULQ DECIMASEXTQ

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.

Ndestro idioma es esencialmente activo. No se deje influenciar por
Tas malas traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pa-
siva, lo que no acepta es el abuso de ella. Su uso estd justificado cuando
no se conoce el agente activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, o

sencillamente por ser fndiferente al lector.
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de la voz pasiva.
Para que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siguien-

tes:

Reglta primera: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, 1o

B o a " frecuente en espafiol, en vez de la pasivo con "ser",
se utiliza el pronombre "se". Ejemplo:
- "“Ha sido hecha una mesa’

"Se ha hecho.una mesa",

Regla sequnda: S1 el verbo pasivo estd en 1nf1nitivo (ser amado,

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

"Siempre deseé ser admirado por mis alumnos"

"Siempre deseé 1a admiracibn de mis alumnos".

Regla tercera: Se puede sustituir el participio de la voz pasiva

(construido, pintado, amado), por un sustantivo, con
servindo el verbo ser, aunﬁue cambiando 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

oracibn, se puede dar a &sta un giro activo, pero
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cambiando a veces el _verbo y otras palabras de la
oracibn. Ejemplo:

"E1 gerente fue }lamado urgentemente por el presi-

dente de la compaifa".

"E1 gerente recibib una 1lamada urgente del presi-

dente de la compapfa"

17.1.16.2 USo_Y ABUSO DE LAS FRASES EN RELATIVO.
Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escri
tos, conviene evitar en lo posible las frases de fe]ativo. que al decir de

K. Hito, son incisivas yvsecundarias.

Para éyudar al Tector, incluimos cuatro formas con Tas que se pueden

sustituir oraciones de Ee1at1vo.

Forma primera: Por un sustantivo en aposicibn, - Ejemplo:

“Don'AgustTn de Iturbide que consumd la Independen-
cia, ha quedado olvidado"
“Don Agustin de Iturbide, consumador de la Indepen-

dencia, ha quedado olvidado”.

Forma sequnda: También puede sustituirse la frase de relativo por

un adjetivo'sin complemento. Ejemplo:
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"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo.

"Dos actividades simultdneas"

At il

Forma tercera: i La sustitucién puede hacerse por un adjetivo segui-

" do de complemento. Ejemplo:

"Un pensador y poeta que nacif en el mismo pais que

Beethoven".

"Un pensador y poeta conterrdneo de Beethoven".

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos ca-

5082

a} Aunque no frecuente, una sola prepcsicidn pue-
de reemplazar al pronombre relativo y al verbo
que lo sigue. EJemplo:

"La basura que hay en la calle".

"La basura de la calle".
b) El pronombre relativo y el verbo que le 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 RLPETICION 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 si se cae en él se le demuéstra al lector
qQue Se carece de un adecuado vocabulario o que se es inexperto en el arte de
qscribirl Repetir ideas y palabras sin el fiin de reforzar o dar énfasis al
conceptd. o evitar la cacofonia, o la pesantez en la expresibn, es incurrir
en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repeticién viciosa o redun-

dancia, evite los vocablos innecesarios.

1/.1.16.3.2 Modo de evitar las repeticiones redundantes.

. Para evitarlas, grdbese las siguientes recomendaciones:

Primera: Fije primero el objetivo o asunto por tratur, y ordene

sus 1deas antes de escribir,

undg: ‘ Evite los detaT]es‘insignificantes,.pués son causa del

estilo difuso y poco preciso,

Tarcera: Utilice la palabra adecuada.
Cuarta: Cuente con un bueh diccionario 1diomdtico.
Quinta: Suprima 1a palahra que esté en exceso,

Sexta: Dé otro giro a 1a expresion.
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17.1.16.4 Este resumen tuvo un propdsito: el de invitar al-lector a un eximen

personal sobre lo estudiado hasta el Capitulo 16. Si cumple con su finali-.

dad nos sentiremos satisfechos.
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EJERCICIO PRIMERDO

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

a).LCpguaje corriente al que no se presta atencifn.
b) Lenguaje demasiﬁdo.direc;o.

c)* Impropiedades. .

d] Palabras o conceptos trivialeﬁ.

e) Palabras pleonfsticas.

f) Frases vulgarizadas por el uso.

g) Palabras que expresan exageradamente un sentimiento.

h) Palabras cacofénicas.

1) Esperamos no tener que 1le- -- Confiamos en que tal evcntualldad no
gar a c¢so. ‘ , . se produzca

L T T =

2) No nos toca pagar los gastos| --  Tenemos por norma no hacernos cargo de
“de.deveolucibn. . los gastos de devolucibn de mercancias.

~-- No pueden atribuirnos tales gastos por
tratarse de un error suyo.

------------------------------

3) Espero que la cosa se arre- |-- Confio en que mutuamente encontraremos
glarid bicn préximamente. ~una solucibn favorable para nuestro.
problcma g

-- Estoy scpuro de que llegaremos a un
.acuerdo amistoso.

-- Espero que podamos solucionar satis-
factoriamente nuestras diferencias,.

L T T I R R




4)

5)

6)

7

8)

‘por nuestros servicios.

.nos consta que otras firmas

-o0frecen condiciones mis ven-

. tantes pedidos..

.de correo.

La expedici6n ha sido hecha
en condiciones inmejorables,
minuciosamente controlada
No
tienen ustedes razén alguna
en su reclamacidbdn.

Sus precios son muy elevados;

tajosas.

S6lo concedemos cl descuento
que ustedes nos solicitan a
clientes que nos pasan impor

e wm e e m e

Sirvase contestarme a vuelta

- e e o R e e -

Conocemds mucho al Sr. Cana-
les. Es un viejo cliente.

Les
lar

aseguramos que cn este casc particu
su reclamacidbn-es infundada,

ficil nos serd demostrar .a-ustedes
sus reclamaciones son injustificadas

-- Muy
que

-- Estamos en la mejor disposicidn de pro-
barles, con toda clase de argumentos,
que no hay lugar para formular la .trecla
macibén motivo de-sus quejas.

-- Han 11egado a nuestro poder tarifas de

' precios sumamente ventajosas para call
dades 51mllares.

-~ Precisamente acabamos de reC1b1r condi-

ciones muy interesantes para articulos

de 1a misma calidad que ustedes nos

ofrecen.

-- Sentimos sinceramente no poderles otor-
gar el descuento del 2% que solicitan;
pues s6lo lo aplicamos a pedidos que
excedan de (indicar una cifra), ya que
nuestros gastos pgenerales no permiten
hacerlo cuando se trata de cifras infe-
riores a la seciialada.

-- Nuestro margen de beneficios es tan re-
ducido, que solamente podemos conceder
el descuento por ustedes solicitado a
partir de un pedido superior a ...

-~ Me agradaria conocer cual es su respues
ta a mi peticibn.

-- :Serfia mucho pedir.que me contcstara lo
mis pronto. posible?

- E o e o -
-

El Sr. Canales es un cliente muy antiguo

...cs cliente nuestro desde hace muchos
afios.

Nuestras relaciones con el .Sr. Canales

son tradicionales.




9)

10)

11)

12)

13)

- 14)

15)

Nos excusamos por no haber
contestado antes su carta,’

La disposicién funcional dd .

los distintos departamentos
harad mas agradable nuestro
local.

La reunifn se celebr6 sin
solucién de continuidad, ”
poer lo que se teme que no
llegue a buen fin.

Reconocemos nuestra falta

de celo y tomamos las medi-.

das necesarias para que la
cosa no vuelva a producirse

A e B e e o o e od o o e e

Hemos recibido su carta de
ayer, cuya contestacién le
damos scguidamente.

Con motivo de la inaugura-
cibn de la sucursal nlmero
2 les expresamos nuestra
mis sincera feclicitacidn.

Hay que prever de antemano
las conveniencias de esta
decisibn.

3.-
Les rogamos disculpen nuestra demora en

contestar su carta...

Confiamos en que sabrin .excusar nuestro
retraso...

1

La nueva disposici6bn de nuestro departa-
mento.. . '

Una disposicib6n mis moderna de nuestro
departamento...

La reunifn se celebr6 sin solucifn de
continuidad, y por ello no se pudo dis
cutir todo el programa previsto.

S

Les prometemos tomar las medidas necesa--
rias para 1mpcd1r que un error scmeJantc
vuelva a ocurrir.

Les garantlzamos .que un hecho parecxdo

no se volveri a producir.

" Respondemos gustosos a su carta de

ayer...

'En contestacifn a su carta de. ayer...

...les felicitamos muy sinceramente .

Nuestra enhorabuena mis cordial por 1la
1naugurac16n...

Reciba nuestras fe11c1tac1oncs mis sin-
ceras...

Es necesario prever las consecuencias
de esta decisibn.



16)

17)

~18)

19)

20)

21)

22)

Nuestro predecesor que ocu
paba este .cargo antes que
nosotros, dictd normas de
produccifn muy concretas,

R I L

Nuestro surtido de trajes
comprende todas las medidas
pra nifios, jbvenes adoles-
centes y adultos.

Somos los Gnicos para repre
sentar en exclusiva, los
vinos de Jérez en Amfrica.

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

e e e e W R M e e

Todos, por unanimidad,
aceptaron las propuestas
del director.

Tenemos el honor de infor-
marle que a partir del mes
de diciembre hemos trasla-
dado nuestras oficinas a
la siguiente direccién:

Nos cabe el honor de infor- .

mar a ustedes que nucstro
agente sefior Martin les vi-

sitari la prbxima semana,

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

-~ Nuestro surtido de trajes masculinos
abarca tallas para diferentes edades:
nifics, adolescentes y adultos.

-- Nuestro departamento cuenta con trajes
masculinos para nifios, adolescentes y
adultos. '

b o e e om e e ek dw de A= S e o e

-- Les aseguramos que ustedes serin los
Gnicos que podrin vender nuestros vinos
en América. '

-- Poseemos la exclusiva de venta de los
vinos de Jérez para América.

-- Con un precio tan bajo reconoceri que
este articulo es casi un regalo.

-- Hemos realizado un esfuerzo tan consi-
derable, que el precio de este articulo
es-irrisorio.

-- Los empleados accptaron unfnimente los
" argumentos del director.

-- Los argumcnfos, expuestos por el direc-
tor, fucron aceptados por unanimidad.

- e ae we E em ow own e W e e

-- Atentamcnte le pedimos tomar nota de
que a partir del 1 de dicicmbre,
-nuestras oficinas serin trasladadas:

-- Durante la semana préxima, nuestro
agente, scflor Martin tendri el gusto
de visitarles.




23)

24)

25)

2.6)

27)

Tencmos el gran placer de

facilitar .a ustedes las nue

vas tarifas de precios que
entrarin en vigor a partir
~del 1 de enero préximo,
Observarin que el porcenta-
je de aumento es minimo,.

e e o a a mom  oem o e e e om o

No podemos adm1t1r la horr1
+ ble calidad de estos mate-
riales.

Un buen emplcado debe sen-
tir con toda su alma el pro
greso de 1a empresa dondc
trabaja.

Le quedarfamos infinitamen-
- te agradecidos si pudiera
.adelantar algunos dias su

viaje.

Los zapatos de baile son
tan solicitados en estos
dias que seri necesario re-
cibirlos sin mis dilaci6bn. -

- Hay, actualmente,

|-- Los actuales costos de produccién nos han

obligado a un ligero aumento de nucstros

precios. Para su conocimiento adjuntamos

las nucvas tarifas que entrarln en vigor
a partir del 1 de enero,

R I P S R R

‘La calidad de estos materiales es tan de
ficientec que. nos resistimos “a emplearlos.

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

Dada la calidad, no podemos aceptar los
materiales que nos ofrecen.

Un buen.cmpleado debe interesarse por el
progreso de la empresa donde trabaja.

Todo buen empleado debe preocuparse de...
... debe, en conciencia, sentirse orgullo

so del progreso de la empresa donde traba
ja o presta sus servicios.

- e o e e A

Le qucdarfamos muy agradecidos si ...
Nos prestaria un gran servicio si ...

Facilitarfa mucho nuestra labor si ...

- A o A R e a4 e e

tal dcmanda de zapatos
de baile, que les ruego su envio inmedia

to.

Ante la demanda considerable de este mo-
delo de zapatos, le ruego su envio inme-
diato. '

Las ventas de los modelos recibidos son
tan halagliefias, que le agradeceria ade-
lante ¢l cnvio de los zapatos sollc1ta-
dos.



28) Desde el dfia de hoy se que | -- A partir dc hoy quedari usted encargado

dard usted de encargado de ~de 1la Seccibn "Deportes'",
nuestro Departamento de Dec :
portes. e Dcsde hoy se le nombra encargado de la

Seccibn "Deportes".

29) No podemos enviar mis revis| -- No podemos enviar mayor nGmero de revis-
. tas que las previstas. tas que el fijado de -antcmano.
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l)

2)

3)

1)

"dos mAs cordiales.

E J ERCICIO

SEGUNDO

PARA SU ANALISIS SL LISTA UNA SERIP DE ORACIONES. PRE;

'CISD EL ERROR Y REDACTE CORRECTAMENTE. (NO SE CONSTRI-

-~

RA A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE LA IDEA.

Siendo asiduo cliénte, uste-
des podrian enviarme estos

articulos antes de la fecha

prometida.

el T npurp—————

Espcrando una respuesta favo
rable, rcciban nuestiros salu

La decisién final correspon-
de exclusivamente s6lo al
dircctor.

S Vb ——y ——— — ——— ——_

IZ1 convenio colectivo fija
las condiciones de trabajo
por sus clausulas.

L ———

Confio en que ustedes tendrén en cuen-
ta mi condicién de asiduo cliente y ...

Teniendo en cuenta mi condicidbén de an-
tiguo clicnte, estoy seguro cn quc po-
dran scrvir el pedido con cierta pre -
fercncia.

e e e oy b ey — S BAR At b e et

Estamos seguros de que ustedes nos con
testardan favorablemente y les ap‘ﬂdCC(
mos de antemano su atoncidbn. lleciban —
un atento saludo.

Arradccemos de antemano su respuesta
fauvorable y les CnVldmoq nuesiros cor-
diales saludos,

3

La decisidn flnal corresponde exclu31—
vamente al director.

La decigsibn fipal es incumbencia del
dircctor,

—— v — ey e S v ——

Por sus clausulas, ¢l convenio colec-
tivo fija las condiciones de trabajo.

El convenio colectivo, por sus cliu -
sulas, fija las condiciones de traba-

Jjo.
Las condiciones de trabajo han queda-

do fijadas. por las clausulas del con-
venio colcectivo.



5)

6)

7)

8)

9)

‘En efeccto, hemos podido ter-

minar la edicidn que anuncii
bamos en nuestro boletin de -
informacién del pasado mes.,

A pesar de que voy, no mg¢ c¢s
pere para cambiar impresio-
nes acerca de la compra del
terreno para nuestra filial
en Barcclona.

Preferimos remitir el envio
por ferrocarril que por co-
TTCO .

Sc¢ encuentra en Madrid el an
tipuo dircctor de la Socie-
dad DIR, quec ha iniciado sus

‘gestiones comerciales con va

rios fabricantes.

Los clientes reclaman cons-
tantemente el nuevo modelo.
Diariamente hemos escrito a
ustedes en este scentido y
verdaderamente no sabemos a
que atribuir su silencio.

Como ya anuncifibamos en-nuestro boletin
del mes pasado, la edicidén del libro

"Paris"™ ha sido terminada. (Se ha termi
nado.) : S v =

Para aclarar su consulta, chGmos infor-
marle que, en cfecto, hémos podido termi
nar la edicibén que anunciibamos en nues-
tro boletin.

Aunque voy dcefinitivamente a Barcelona,
no me sera posible camblar impresiones
con usted ...

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

Preferimos cnviar esta cxpedicidn "por

ferrocarril en vez de hacerlo por camibn.

‘Es preferible hacer el envio por ferrocu-

rril ¢n lugar de¢ remitirlo por corrco.

Se encucentra en Madrid c¢l antiguo direc-
tor dc¢ la Sociedad DIR, el cual ha ini-

- ciado sus ...

LLos clientes reclaman constantcmente el
nucvo modclo. En este sentido hcmos escri
to a ustedes a diario y, en verdad, todua-

~via no sabemos a qué atribuir su silencio.

Los clicntes nos reclaman a diario el nuc
vo modelo. Por esta razbn, hemos escrito

.a ustedes reciteradamente y todavia no sa-

bemos a qué obedece su falta de noticia,



=

i
1

{
"

11)

') Le agradecerd que me envie a vuclta

[

Realmente, es mucho mis préctico
prescentar a menudo nucvos modelos ya
que,; en verdad el publico, sobre
todo, a principios de temporada, ecs
bastante exigente.

—- Consideramos més préctico la pr
sentacion f{recucente de nuevos
modelos; pucs es légico que el

" piblico, a principio de tempo-
rada, exija novecdades.

~~ ... modelos. A principio de tem
porada, es légico que el publl—
- co exija novedades.

Y O R SIS e ok e e Bk o by S e S i S g o . — o ———

S1 accptdesmos cstas condiciones te-
nemos scguramente problcmas con nues
tra clicntcla.

—— Si aceptamos (0 aceptardmos cs-
.tas condiciones), scguramente’
iendriamos problemas con nucs ~
ros clientes. )

-—~ De aceptar estas condiciones,
seguramente tcndrcmos problemas
con . "9

- Si'damos nucstra aceptacidén a es-

tas condiciones,incvitablemente
surgiran problemas con ...

—— et — . T —— Sy v Sl S e — L S oy i} et e BB . mm

.de corrco su adh0516n a este acucrdo

-~ Le agradceceria que me enviasc a
vuclta de correco su adhesién a
este programa.

Serf{a muy Gtila que nos cnviara
su adhesibén inmediatumente.
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EJERCICIO TERCERDO

ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO
(Formas de evitar repeticiones,

valiéndose de los sinénimos.)

Advertimos, ante todo, que no hay sin6nimos perfectos, es
decir, palabras quec ofrezcan en todo momento la misma significa-
cibén o valor expresivo; sin embargo, en la prictica de la corres-
pondencia comercial, hay numerosos términos que pucden sustituir
a otros sin alterar para nada el sentido de lo expuesto en la fra

se; antes bicn, refuerzan o aclaran la ideca. Ademds, una misma

idea puede expresarse con frases diferentes, con vocablos sinéni-.

mos.
. 1
El térmlnglo frassfpropuestj/que
hemos subrayado, pueden scr susti
tuidos por otros cquivalentes.
1} Hemos recibido su carta de |-- Obra en nuestro poder ...
ayer y lc agradeccmos su -~ Acusamos recibo de ...
-atencidn. _ -- En nuestro poder su carta de .
2) ¢(Tendrfa la amabilidad de - - bondad,
contestarme inmediatamente? |-~ cortesia, y
-~ atencidn.
3) le agradeceremos su rapidez |-- prontitud,
en ¢l envio de nuestro pedi |-- celeridad,
do. -- diligencia, y
. -- brevedad.
4) Fstamos scpuros de que haran|-- convencidos,
cuanto seda posible por com- [-- persuadidos, y
placernos. -- ciertos, o bicen,
-- Tenemos la certidumbre ...




5)

6)

‘. 7)

8)

9)

10)

11)

12)

Hay que juntar estas notas y

-ted que hcemos adelantado bas

Al abrir la correspondencia
de hoy, encontramos su carta
fechada el 5 del actual, jun
to con la lista de precios.

Sirvase disculparnos por ha-
ber dejado sin contestar el
segundo pirrafo de su carta,

archivarlas en su expediente.

Como resultado de nuestra
entrevista,confirmamos a us--

tante nucstros proyectos,

l.es invitamos a nucstra rcu-
ni6én mensual, que sc celebra
rid en ¢l domicilio de¢ nues-"
tra socicdad, ubicado en ...

Comprobamos que han acepta-
do amablemente nucstra pro-
posicion,

/
Sirvinse devolvernos, des-
L b=
pucés de su lectura,la lista
de inscripciones...

No quercmos ocultarles nucs-
tro disgusto.

e e e s, ——

Entre la correspondencia de hoy...
Acabamos de rccibir ...
Acabamos de¢ lecer su carta ...

Hemos olvidado contestar ...
Omitimos nuestra respuecsta al ...
Le pedimos disculpar nuestro lap-

59 .../6,57/

1PCE i

agrupar,
reunir.

v

reunién, conversaciones,
contacto personal,

cambio de impresioncs, e
intercambio de idcas. ‘

Le rogamos su asistencia a ...
Confiamos en poder saludarles per
sonalmente con motivo ... B
Nos agradaria recibirles en

Sin reservas, espontincamente,
gustosamente, sin objeciones, -
satisfactoriamente.

Tengan a bien devolvernos, des-
putés de su examen, la ...

Le suplicamos devolvernos, una vez
quc hayan tomado nota, la ...

..., Una vez impuecstg dec su conte-

¢rrrnd”

dejar de exponerles,
silenciar, y
disimular.

= - ek



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

~te el mes de

tros localgs permancce

3

A partir del 1 de junio tras
ladarcmos nucstras oficinas

a unos locales renovados (1)
y mis vastos (2

El objcto principal de nues-
tra tarea cs ampliar el ne-
gocio.

Vamos a cambiar la organiza-
cidn de nuestros servicios
comerciales.

Informamos a Uds. que nues-
~an cc
rrados por vacaciones duran-
agosto,

Vamos a construir en ¢l te-
rreno colindante a nucstra.
fabrica.

Nucstra Sociedad ha ampliado
el circulo de sus activida-
des.

No he podido ampliar mis ta-
lleres, Circunstancias impre
vistas han trastocado mils
proycctos.

conveniente lanzarse
No e¢s n e ] rse a
(galicismo) un negocio sin
pensarlo detenidamente,

-

Nos es grato somcterle cl
proyccto rcdactado especial-
mente para uste

restaurados
de nuéva estructura

1)

dos de mayor superficiec.

objetivo, fin, propdésito,

finalidad.,

modificar, transformar,
reorganizar nuestros servicios,
organizar dec nuevo, ’

notifica-
prevenimos,

advertimos, sefialamos,
mos, anunciuamos,
comunicamos,

edificar
levantar nucvos cdificios
erigir nucvas pluntas.

el campo,
la zona,

su campo de accidn,
la 6rbita, cl &mbito.

impedido, obstruido,
desbaratado,

se¢ han opucsto a mis proyectos
han dado al traste. con

compromectcrse en
participar en
formar parte

iniciar,

de un
formalizar.

claborado,
hecho,

crecado, preparado,
realizado, ejecutado.

mis amplios,espaciosos, holga-

intento,

interrumpido,



22)

23)

21)

25)

20)

27)

28)

29)

- facer la demanda,

Su prcsupucsto requiere un
estudio scrio por parte de
nuestros scrvicios técnicos.

El sistema que proponen, sin
duda ¢l mis eficaz, mercce
ser conocido.

Los benefiglos de nuestra Gl
ma campafia de ventas han au-
mentado en una proporcidn
notable.

Para nosotros, la rapidez en
los envios ¢s escncial,

No. deseariamos aplicar este
aumento sin advertir a nucs-
tra clientela.

Nucstra produccién es sufi-

ciente por ahora para satis-
pcro habrd
que pensar en aumcntarla
proximamente.

Las condiciones ex1g1da
ra acogerse al sistema de

compras a plazos figuran en

"el follcto que les enviamos

ayer,

La cuestidén financiera que
ustedes plantean no ha sido
ul timada.

profundo, dectallado, detenido,
minucioso, a fondo.

difundido, divulgado,

mente.

considerable,

de atencidbén, estimable.

fundamentalmente, primordial,
capital, cuestidn vital, dc
suma importancia.

informar previamente
prcvenir

avisar anticipadamente
darlo a conoccr antes.

ampliarla
darle un nucvo impulso
desarrollarla,

rcqueridas, necesarias,

estudiada aflin
resuclta todavia

aprobada o rechazada hasta ahora

propagado
... que sc. dé a conocer amplia-

importante, digna

intensificarla.

formales
Las formalidades que regulan cl

solucionada en un sentido u otro.



30)

31)

32)

- 34)

35)

En cuanto a su peticidn de un

descuento mayor, no olviden

quec hasta ahora han gozado de
condiciones muy ventajosas.

- e o o o o v e o w

En condicioncs tan precarias,
nucstra industria no podri

prosperar.

Hemos hecho cuanto estaba en

‘nuestras manos para defender

los intercses de nucstros
clicntes.

Dejamos a ustedes libertad
para proceder como crein mas
convenicnte. Su capacidad
profcsional estd suficicente-
mcnte probada.

No saben cuanto sentimos 'las
inundaciones que han arrasa-
do su regidn. Como ustedes
bicn dicen, tememos unaa gran
crisis de venta en las proxi
mas semanas.

Se han producido graves acon
tecimientos: huclgas, inunda
ciones, una profunda crisis
dec venta. Por un momento,
temimos (1) la adopcidn de
medidas extremds. Gracias a
la compectencia y energia de -
nucstro Director, la situa-
cién ha me¢ijorado (2). Ahorg,

afortunadamente, el pelipgro
{3) ha sido alcjado id) :

T
1

r- no
no
no

no

3)

4)

no

2)

excepcionales, privilegiadas, muy
favorables, superiores a las nor-
males.

serd rentable

podri desarrollarse
ofreccera ventajas
reportari bencficios

-- salvaguardar, proteger, favorecer
apoyar por todos los medios
considerar como propios

-- Quedan Uds. facultados para ...
Estin autorizados ...

Cuentan con nuestra autorizacidn...
Son ustedes muy libres de ...
Ticnen completa libertad ..
Tiencn iniciativa propia ...

-- asolado, ancgado, devastado (- y

desvastado come escriben

algunos).

pensamos cn adoptar
previmos _
estudiamos la posibilidad de ...

ha cambiado favorablemente

ha evolucionado positivamecnte
se ha normalizado

sc ha restablecido la norma-
lidad.

¢l ricsgo ha desaparecido
estas dificultades han sido
salvadas.

conjurado, desterrado, atajado,
evitado, eliminado.



36) Adoptamos las medidas preci- p- no tropezar nuevamente con
sas para no caer de nucvo ecn salvar estas dificultades
estos crrores que tanto nos remediar definitivamente
perjudican. superar cstos obsticulos.

37) Ls ¢l medio mis seguro de - eficaz, justo, eficiente,
evitar tales reclamaciones. adecuado, operante.

__________ R

38) Nos permitimos recomendar la |- sugerir, insinuar, aconsejar,
adopcidn de c¢stas. nuevas me- insistir en :
didas, sin duda mucho mas hacer hincapié¢ en

eficaces que el sistema sc-
guido hasta. ahora.

39) Rccordamos a ustedes que ¢l |- va cstrechamente unido
resultado final de c¢sta ope- depende de
racién va ligado a factores esti muy reclacionado
muy diversos. estd vinculado a
40) Para ganar un ticmpo precio- |-~ Para cvitar pérdidad de tiempo
* so, les rogamos una pronta Para no perder mas dias

decisidn. _ Para evitar mis decmoras
: Para no dejar transcurrir fechas
inutilmente ...

41) Les recordamos la importan- }-- que les expusimos verbalmente
cia de nucstras Gltimas de- del que lcs dimos cuenta duran-
cisiones, asunto del que ya te nucstra cntrevista
‘les hemos hablado. quc fuec objcto dc nucstras con-

versaciones
sobre cuyo asunto ya hemos cam-
biado imprcsionces.

42) Le Tuepgo que me cxponga sus |-- sus intencioncs, proyectos, con-
idcas, scguro dc que serin scjos, sugercncias.

de mi interés.

43) Esta desagradable medida ha {-- impuesta, originada, motivada,
sido dictada por cincunstan . ha nacido de ...
cias 1ndependientes de nues ¢s fruto de ...

tro deseo.




44)'Rcalizadas nucstras averigua |-- aclarar, descubrir, dilucidar,
cioncs hemos podido penetrar esclarccer
en ¢l misterio de lo sucedi- poner en claro, lograr una
do. . explicacion.
45) Hemos logrado unas condicio- |-- por mediacién del- Sr.
ncs favorables gracias al per la intervencidn del
scihior Pérez Ros. merced a la eficaz labor del

como consccucncia de las fructi-
feras gestiones del ...

como recsultado dec 1la gestlon
personal del ...

46) Nos hemos decidido a imponer |-- Hemos resuelto
estas medidas por considerar Hemos dado paso a
las muy urgentes, Hemos introducido

Hemos adoptado
Nos hemos visto forzados a intro-
ducir.

47) Trataremos de hacer el envio |-
en la fecha prevista, pcro
no podecmos ascgurarles nada

sin cmbargo,...
no obstunte, preferimos no ...
aungue...; si bicn ...

P

todavia.
48) Nos esforziarcemos en satisfa- +- en cumplir con
cer sus descos. en acceder a
dar paso a
en. acomodarnos a
49) En cstas circunstancias, no - Ante coyuntura scmejante,
tenemos. mis remedio que acep En vista de¢ la situacidén planteada,
tar sus condiciones. Ante la rcalidad de los hechos.
S0) Es preciso que todos los co- .}~ coordinen, unifiquen, agrupen,
laboradores de la empresa centralicen, asocicn, afinen.

re{inan sus csfucrzos para
hacer el inventario anual lo
mas ripidamente posible.




51) Descamos alcanzar cuanto an-|-- uniremos nuestros csfuerzos a
tes los objetivos previstos los suyos :
y para cllo colaboraremos cooperaremos al miximo con
con ustedes. ‘ llcvaremos a cabo un esfucrzo
comin

brindamos a Uds. nuestra mis
cntusiasta colaboracidn

52) Efectivamente, para lograr -- colaboracidén, apoyo, concurso,
este recsultado, su ayuda nos su eficaz intervencidn '
serd de gran utilidad.

53) Hemos proyectado algunos cam-{-- algunas modalidades
bios en los acucrdos referen algunas variantes
tes -a su colaboracién. - Tendremos que hacer algunas

modificaciones ...
Scguramente llevaremos a cabo
la revisidn de algunos de los
acucrdos. :

54) Dec esta garantia quedan cx- |-- Esta garantia no cubre ..,
cluidos los defectos causa- no comprende
dos por golpces. . ¢ . no incluye
: Por esta garantia, no se respon-
de de .... ' '
55) Este percance debia succder |-- irremediablemente
' fatalmente. necesariamente, forzosamente

era inevitable, por fuer:za,
por necesidad

56) Una decisién demasiado ripi- {-- prematura, precipitada, insufi-
' da ofreceria riesgo para la cientemente cstudiada, apresurada
buecna marcha de nuestro pro- ’
yecto. '
. t
57 Nuestro Dircctor esti ausente. -- su aprobacién, aquicscencia,
Hoy mismo le hemos cscrito conscntimicnto, accptacion.

exponiéndole cuanto usted so-
licita. Confiamos cn que a
vuclta de corrco dard su con-
formidad a estec asunto,




' 58)

59)

60)

61)

62)

63)

64)

65)

66)

-Hacemos

"tamento de Compras a una

Debemos ser muy astutos cn
este ncgocio.

cuanto podecmos para
merecer su confianza,

tlcmos sometido nucstro Depar

transformacidn general.

O . T T R P

Ciertos hechos nos hacen pen
sar en una mecjoria notable”
de la situacién,

Los poderes p@blicos han exa-
minado con atencidn los pro-
blemas que atanen a nuestra

industria.

La rcunidén ha estado dedica-
da principalmente al estudio
de los problemas que precocu-
pan cn nuecstra rcglidn.

1 Balance presentado por
nucstra Contabilidad ha sido
verdadcramente halagueio.

La decisidon de nuestro Sindi
cato ha sido causada por los
reclentes acontecimlientos.

Entre los problemas de 1la
formacién profesional, el re-
forente a la mano de obra especia-
lizada es ¢l mis discutido.

cautos, prudentes, circunspectos,
obrar con precuucidn, con reser-
va, con cautela.

... ser dignos de ... c
captar, atracr, gozar de

Nucstro Departamento de Compras
ha sido objeto de

Hemos llevado a cabo una ...
Cambios fundamentales han sido
hechos en ...

sintomas, indiclos, acontccimien
tos, succsos ( sucedidos)

han c¢studiado detenidamente
se¢ han ocupado activamente
han revisado a fondo

de la situacidén actual
de la coyuntura prescntce
de las soluciones para resolver

.las dificultades

L T I e ]

optimista, favorable,
satisfactorio.

positivo,

- o E  am m m a em  oEowwm

ha sido.motivada
es consecuencia de
s¢ deriva de

el relacionado con

el que ataiic a

el vinculado con



67) La abundancia de produtos si L- ardua, aspera, dura,

milares hace la lucha difi- complicada la lucha comercial
cil.
68) La situacidn no es desespera t- salvar los obstdculos actuales
: da: es preciso superar los adelantarse a los
acontecimientos; les ayudarg hacer frente a

mos al miximo moral y mate-
rialmente. .
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GENERACION DE INGENIEROS
1933 - 1937
Nicolas San Juan 1618 Col. del Valle

México, D. F., 30 de abril de 1982, -

SR. ING. JAVILR JIMENEZ ESPRIU,
Director de la Facultad de Ingenieria, UNAM
Ciudad Universitaria. ‘ o

Distinguido ingeniero:

£1 dia ¢ de febrero préximo, iniciaremos una serie de {estejos y
actividades con el ohjeto de conmemorar ¢l quincuagésimo aniversa -
rio del iniclo de nuestros cstudicos profesionales. ;

Justamente el citado dia, queremos dedicarlo a vivir, en compa
ffa de familiares y amigos, en el recucrdo juvenil, pero hacerlo den -
tro del marco que brinda nuestra querida y vetusta Escuela; por tal -
motivo, sefior Director, le pedimos nos conceda el privilegio de po -
der hacer uso, a partir de las 20.00 h. de la ex capilla vy se nos per-
mita también recorrer y visitar diversos rincones d_el Palacio.

Nada seria mas grato para nosotros que contar con su presen -
cia; ello dard a nuestro convivio un significado que apreciaremos en-
todo su valor. Oportunamente le recordaremos esta sincera invita -~

clén.

Estamos clertos de sus favorables respuestas; por ello, le an-
ticipamos nuestro agradecimiento, :

Con admiracidon y simpatfa,

El Coordinador

ING. ANTONIO MIGUEL SAAD



México, D. F., 19 de abril de 1982.

Querido compahcro:

Estd en puerta el 6 de febrero de 1983; f{echa-en la que cumpliremos
50 anos de habernos encontrado en las aulas de nuestra querida y vetusta
Escucla de Ingcnicria. Quiencs tenemos cl privilegio de disfrutar aln
de la vida, ecstamos oblipgados a celebrar y agradecer con toda pompa la
dicha que la Mente Suprema ha derramado sobre nosotros.

Estc quincuagésinn aniversario hemos de celcbrarlo en unidn dc nues
tras esposas, hijos, yecrnos, nueras, nictos, pudres y amigos. Hemos de
celebrarlo dentro de un marco de desbordante alegria, en el que el recuer
do, grato y vivo, sc entremezele con ¢l momento actuil para solemnizar y
revitalizar los pocos afios que, por gracia de Dios, ain hemos de disfru-
tar.

iNo titubees! Danos, desde shora, la scpuridad de tus contentos por
esta celehraciion y 1a certeza de que asistiris a cada uno de los convivios
qgquc inteprarvin la celebracion.,  Necesitamos de tioy de los tuyos para gue
NUCSTTO (UINCUAEES Lo aniversario tengd ia misma solemnidaa con quc ha
dicz aios festcjamos el cuadragésimo aniversario,

IRECUERDAS !

- Una misa de accién dec gracias, ‘
- Una reunidn juvenil cn la excapilla de nuestra escucla,
- Una comida de solteros.

- Un fin de fiesta: cena baile con mﬁSlCJ de los afios treinta y en un:on
dc varios profcsorcs Yy con la presencia de Zavala y Luchita.

- Saber que contamos contigo nos anima y fortalece para dar firmeza a
nuestra unidad de grupo.

Esperamos tus noticias. Con agrado las recibirin:

Nuestro Prcsidontc: "J. Manuel Zamudio Morales ”Chano".'Tbléfonos:
' Dom, 559-63-82; Of. 591-15-94 '

Nuestro Tesorcro: Augusto de Yta 'Seriorita". Teléfonos: Dom.
520-38-00

sasa 2



M_.C. ANTONIO MIGULL LARA,
Nicolds San Juan No.1613,
México 12.

2 _de abril de 1975..

SR. LIC. CARLOS GALVEZ BETANCOURT,
Dircctor General del Instituto Mexicano
del Segurc Social,

- Ciudad..

Dlétinguido sefior licenciado:

_Pertenecer a una Institucidn tan prestigiada como la que usted tan -
acerltadamente dirige, dedicada a la mds noble de las actividades hu
manas, .el de prestar justo scrvicio social, es una gran aspiracibén

"de. quiches hemos adquiride el titulo profesional de Mdédico Cirujano
y tenemos ‘el scentido del scrvicio, como una obligacidn del hombre -
hacia el hombre; ¥, tenomos tambiGn ¢l Toncepto sl progreso acadé

mico, para culminar con .)a especialidad, acorde con nuestra incling
cibn y aptitud, ' . ' :

Por csta razbn, acudo a su alla comprensién, sehor licenciado, para
hacerle scentir la angustia y preocupacion que vivo por ¢l deseo mis- -
mo d¢ poder ingresar a tan digna y meritoria Institucion; hoy, de su
muy digno cargo. . s

Justamente estoy en la edad limite para ingresar e¢n una Unidad Hos-
pitalaria y poder satisfacer el primer recquisito de toda especialidad:
cumplir con el internado rotatorio,

Por razones justificadas, inicié mis estudios profesionales muy tarde:
ya casado y con un hijo; sin embargo, obtuve un promedio de 8.56,

' 'sin haber reprobado ninguna materia y, ademés, he venido forjandome
profesionalmente, dentro de la Traumatologia, trabajando, durante cin
co aitos, bajo ¢l amparo y direccidn del maestro M,C. Victorio de la
Fuente. ' B ¥ :
No obstante mi voluntad, luchando contra el agobio propio de mi esta
do civil y el que se deriva del ser padre, no-pude alcanzar ¢l prome
dio requerido para ser aceptado y cumplir con el internado rotatorio.

No os disculpa, acapto mi derrota momentdnca y me propondrfa solven

i sonf B

e e s



tar, ol proximo afio, la nueva prucha con la seguridad de alcanzar la
‘nota aprobatoria, porque siempre he sido tenaz y de gran voluntad; -
pero, entonces, rchasarfa la edad limite y mis aspiraciones de una -
especialidad se desmoronarian, y todos mis esfuerzos antcrxoreo 58 =
perderfan en el mas cruel de los anonimatos., - :

. Por ello, seffor licenciado, y porque mi padre es, fntimo amigo del se
"flor Lic. José Dzib Cardoso, recurro a. &l para gue interceda a mi fa-
- vor gn el servicio que le pido, y al que incondicionhalmente responds
ré con inl dedicacidén, esfuerzo y profesionalismo, gue es la mejor de
las gratitudes que pucedo ofrccerle. :

Con admiracidn y respeto.
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ALVAREZ HIDLAGO JUAN R.

PETROLEOS MEXICANOS - |
ING. DE PROYECTO . .-

EJERCITO NACTONAL MEXTCANO No. 216 -
254-41- 34 -

BRITO RAMIREZ RAFALL PEDRC .
FACULTAD DE INGENTIERIA

SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDTANTILES
CD. UNTVERSITARIA

DELEGACION COYOACAN

04510 MEXICO, D.F.

550-51-51 :

CERVANTES VELAZOUEZ ANGEL
ISTME, S.A,

SUBJEFE DE DEPTO.

LEGARIA N¢, 252

» COL. PENSTL

DELEGACION MIGUEL HIDALGO
599=69-12

- CHAVEZ TORRES JOSE LUIS

DIREC. GRAL. OBRAS MARITIMAS
ANALTSTA ESPECIALTZADO -
PROVIDENCIA No. 8§07

COL. DEL VALLE :
DELEGACTON BENITO JUAREZ
01063 MEXICOo, D.F.

325 34-19

DANGLADA ALARCON OSCAR DOMINGO
PETROLEOS MEXICANOS

INGENTERQ DE PROVECTC

MARINA NACIONAL No. 329

COL. VERONICA ANZURES
DELEGACTION MIGUEL HIDALGO
254-41-34

DIAZ VALASIS MARGARITA

INSTITUTO NACTIONAL INVESTIG. AGRICOLAS
JEFE OFNA. RELACICONES EXTERIORES
INSURGENTES SUR Ng¢. 694-100,P1S0

COL. DEL VALLE

1 DELEGACTON BENITO JUAREZ

03100 MEXICO, D.F.
657-74-91

FIGUEROA LEON GUTLLERMO
PETROLEOX MEXICANOS '
SUPERINTENDENTE INST. ATRE ACOND. -
EJERCITO NACIONAL No. 216-60, PISO

COL., ANZURES
CUAUHTEMOC 250-26-11 ext. 74433

CIRCUITO RIQ SAN PEDRO No. 72
FRACC., DEL MORAL e
DELEGACION IXTAPALAPA
09010 MEXICO, D.F.

650-52-50

HUASTECA No, 169
COL. INDUSTRIAL
DELEGACION COYOACAN
07800 MEXICO, D.F.
517-18-30

PASEQ DELi FATSAN Ne¢. 194
LOMAS VERDES L :
53120 NAUCALPAN DE JUAREZ
572-72-50 ~ :

VESUBIO No. 52

COL. LOS ALPES
DELEGACION ALVARO OBREGON
01070 MEXICO, D.F.
550-07-59

DONCELES No. 46-1 -
DELEGACTON CIIRIHTEMOC
06010 MEXTCO, D.F.
512-16-48

" RUBEN DARIQ No. 109

COL. MODERNA
DELEGACION BENTTO JUAREZ
03510 MEXICO, D.F.

.579-52-79

REAL DEL MONTE No. 7 DEPTO. 4

COL. .GUADALUPE INSURGENTES
254 41 34



§.- GALAN GIRAL LUIS JOSE . N '
* CONSTRUCTORA METRO, S.A. 'CERRADA FELIX CURVAS No. 33

JEFE DEPTO. PRECTOS UNITARIOS COL. DEL VALLE -
ALTADENA No. 23 C DELEGACTON BENITO JUAREZ.
“CO0L. NAPOLES L 03100 MEXICO, D.F.
DELEGACION BENITO JUAREZ = 575-61-24

03810 MEXICO, D.F. -

523-20-9§

9.~ GRAF GRAF ALFONSO - - .
PEMEX - - GUERRERO No. 387-B-205

JEFE INSTALACIONES ¥ AIRE ACOND. COL. CUAUHTEMOC )
MARINA NACIONAL No. 329 - . : DELEGACION CUAUHTEMOC .
COL. ANAHUAC 06900 MEXICO, D. F.
DELEGACION MIGUEL HIDALGO 597-58-53

-254-41-34

10.- HIDALGO VAZQUEZ JESUS - o
S. C.T. " CALLE TLACOTAL No. 1409

SUPERVISOR DE CONSTRUCCION COL. RAMOS MILLAN ..
AV. UNIVERSIDAD Y XOLA : -DELEGACION TZTACALCO -

COL. NARVARTE o 08730 MEXICO, D.F.
DELEGACION BENITO JUAREZ ' . '
03028 MEXICO, D.F.

11.- IBARRA GONZALEZ RAUL MANUEL '
1PESA MANTUA No. 100

JEFEDE PROVECTO DELEGACION TLALPAN
SAN LORENZOQ No. 153-50. PISO 14300 MEXICO, D.F.
COL., DEL VALLE 684-58-67

DELEGACION BENITO JUAREZ
03100 MEXICO, D.F.

559-42-75
12.- LEON RAMIREZ ALEJANDRA E. s o h
8. €.T, - - FLORES MAGON No. 45-F-211

JEFE OFICINA , 597-27-97
AV. LAZARO CARDENAS No. 567-70. PISO. * . s
COL. NARVARTE .

DELEGACTON BENTTO JUAREZ

03020 MEXICO, D.F.

535-§1-16

13.- MARGAIN LUIS HECTOR

S. C.T.

14.- MERCADO ROMERO ROBERT( : ,
PEMEX LAGO GUANACACHA No. 1771-A -
JEFE DEPTO. AIRE ACONDICIONADO DELEGACTON. MIGUEL HIDALGO
MARINA NACTONAL No. 329 11320 MEXICO, D.F.
DELEGACION MIGUEL HIDALGO DELEGACION MIGUELHIDALGO

254-41-34



15,

16,

17.

18.

19.

20.

21.

2id

MOSQUEDA MATA ROBERTO MANLUEL
INSTITUTO DE ACCTON “URBANA .

E INTEGRACION SOCIAL - :
SUBDIRECTUR DE PLANEACION V. OP. 0BRA
PAROUE DE ORIZABA No. 7

COL. DEL PARQUE

NAUCALPAN DE JUAREZ

576-33-03

PEREZ NAVARRO JOSE LUIS
INSTITUTO MEXTCANO DEL PETROLEQ
JEFE DESECCION .

AV. LAZARO CARDENAS No. 157
COL. SAN BARTOLO ATEPEHUACAN -
DELEGACTON GUSTAVO A. MADERO
07730 MEXICO, D.F. -

567-66-00 ext. 20445

RAMIREZ RAMIREZ MA. CRISTINA E
S. G & :
ANALISTA TECNICQ ESPECIALIZADO
EUGENTIA N¢, 127-1en. PISO
COL. NARVARTE

590-43-38

STLVA SUAREZ ALFREDO

PEMEX

DISENQ )
EJERCITO NACTONAL No. 216-60. PISO

SUMANO LOPEZ ARTURO
GRUPO FCA. COMETRO

JEFE DE DEPTO.
ALTADENA! No. 23

COL. NAPOLES

DELEGACTON BENITO JUAREZ
03810 MEXICO, D.F.
523-07-42

TOLEDO GIL JUAN
S. C T.

TOLEDO SOSA ALBERTO
3. €. T

TOVAR VALDES EMILIO

TPESA CONSULTORES

SUBDIRECTOR DE OBRAS HIDRAULICAS
SAN LORENZQ No. 153

COL. DEL VALLE

275-40-77

ANDALUCIA No.

- EJIDO TLALPAN No. 14
~SAN FRANCISCO CULHUACAN

DELEGACION COYOACAN

| 04420 MEXICO, D.F..

LAGO PATZCUARD No.

§0-7
COL. ANAHUAC -

. DELEGACION MIGUEL HIDALGO

11320 MEXICO, D.F.
531-25-1§

CERRO MACUILTEPEC No. 54
COL. . COYOACAN

04200 MEXICO, . F

544 1§8-30

GRAL. M. MIRAMON No. 208

© COL. GRAL. M. CARRERA

DELEGACION GUSTAVQ A. MADERO

07070 MEXICO, D.F.
781-58-76

, 255-10
DELEGACTON BENITO JUAREZ
03400 MEXICO, D.F.
696-04-84

. BOSQUES DE BRASIL No.:63-B
BOSQUES DE ARAGON. .-
: 575-40-77 |



73.- VAZQUEZ HERNANDEZ FRANCISCO JAVIER
DIREC, GRAL. TELECOMUNICACTONES.

JEFE DE DEPTO. :
EJE LAZARO CARDENAS No. 567
COL. NARVARTE : 8

- DELEGACION CUAUHTEMOC

24.-

519-05-93

ZAVALA SALOMON ANNA MARIA
CONSTRUCTORA METRO, S.A.
SECRETARIA '

ALTADENA No. 23-Ten, PISO .
COL.NAPOLES

03810 MEXICO, D.F.
543-73-71

AV. PIRUL CASA B, COND. 1 sz

REYES TZTACALA
TLALNEPANTLA EDO. DE MEXICO
390-32-39

CHOLULA No, 54-3
COL. CONDESA
06140 MEXICO, D.F.
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