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3. ;Como empiezo?

3.2 Escribir

Introduccion “...sino procurar que a la llana, con palabras significantes, honestas y bien colocadas, salga
vuestra oracion y periodo sonoro y festivo, pintando en todo lo que alcanzdredes y fuere po-

sible vuestra intencion, dando a entender vuestros conceptos sin intricarlos y oscurecerlos”.

Miguel Cervantes de Saavedra, Prologo de Don Quijote

Después de planear el texto, ya se tiene una buena idea sobre su estructura y con-
tenido. Ahora, es el momento de comenzar a escribir.

¢En qué consiste? Escribir consiste en:

+ Obtener la informacion necesaria para desarrollar las ideas generadas durante
la planeacién y plasmarlas en un texto.

En la seccién 3.3 Revisar, examinaremos algunas sugerencias que nos ayudardn a
saber coma seleccionar las palabras adecuadas para construir frases que transmitan
los mensajes que queremos trasmitir de marera clara y eficaz.

Sugerencias Mientras tanto, considera estas sugerencias al escribir:

1. PERFECCION CERO. Concéntrate primero en plasmar tus ideas y luego
mejora la claridad y precision; no trates de escribir perfecto a la primera.

2. MODELO. Busca modelos de documentos semejantes al que escribes ya que
te pueden dar ideas sobre la estructura y la secuencia.

3. EDICION. Lee con frecuencia lo que llevas escrito; ésto te ayudara a precisar
tus ideas y a encadenarlas mejor

4. DESCANSO. Deja “descansar” el documento por unos minutos, horas o dias
si te es posible. Al retomarlo, lo leeras con “otros ojos”y seguramente le co-
rregirds varias cosas.

5. EL PRIMER LECTOR. Pide a otra persona que lea tu documento y que te
diga lo que entendi6. Esto te ayudara a asegurarte de que estas transmitien-
do el mensaje deseado.

Valoracién de Si quieres valorar tu proceso de escritura, te invitamos a contestar las siguientes
escritura preguntas:

Aseglrate de seleccionar sélo una respuesta.

1. Buscar modelos:

a) Antes de empezar a redactar, siempre busco y leo textos parecidos al que
tengo que escribir.

b) Algunas veces busco modelos, cuando tengo que escribir algin texto que no
conozco.

¢} Nunca busco ni leo textos que pueda usar de modelo.
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Pensar en mis lectores.

escritura a) Pienso en los lectores de mi texto durante todo el proceso de redaccion.

b} Solo pienso en los lectores antes de comenzar a redactar.

¢} Pienso mas en las ideas que quiero comunicar que en mis lectores.

3. Buscar ideas al principio.

a} Apunto las ideas tal y como se me ocurren.

b} Apunto las ideas primero para mi, con mis palabras, y después busco la mejor
forma de explicar a los lectores, con sus palabras.

¢} Apunto las ideas directamente con las palabras y expresiones que puedan
entender los lectores.

acer borradores.
No hago borradores; escribo directamente en la hoja final y corrijo en ella

b) Hago un solo borrador del texto, que corrijo antes de pasarlo a limpio.
¢) Hago varios borradores que corrijo varias veces, segin la dificultad del texto.

5. Hacer planes y esquemas y modificarlos:
a) Nunca hago esquemas o planes de texto; me basta con una idea mental para
empezar a redactar.

b) Escribo un esquema inicial que algunas veces cambio cuando redacto.

¢} A menudo hago varios esquemas y planes del texto y acostumbro a modificar
os mientras escribo, porque se me ocurren ideas nuevas.

6. Leer mientras se escr l')(z‘f
a) Siempre hago muchas pausas mientras escribo, para leer varias veces cada
frd\g’fﬂ“h; ya esc rito.
b) Hago algunas pausas para leer una o dos veces s6lo algunos fragmentos.
) No hago pausas mientras escribo y pocas veces veo lo escrito antes de terminarlo.

7. Revisar la forma y el contenido.
a) Reviso sobre todo la forma en palabras y frases: estilo, gramatica, ortografia,
puntuacion.
b} Reviso sobre todo el contenido de oraciones, parrafos y fragmentos extensos;
estructura, ideas, sentido global.
Reviso tanto la forma como el contenido.

[os]

Escribir una idea.

a} Frecuentemente reescribo una idea de maneras diferentes, cambiando pa-
abras, puntos de vista, tono, etc.

b) A gunas veces reescribo una oracién, cuando no me gusta la primera versién.

Casi nunca modifico la primera version de una idea y, si lo hago, es para co-

rregir s6lo alguna fa




3.2 Escribir, Continta

Valoracion de 9. Escribir en circunstancias diferentes:
escritura a) Siempre sigo los mismos pasos en el proceso de composicion: generar y orde-
(cont.) nar ideas, redactarlas y revisarlas.
b) No siempre sigo todos los pasos, pero mantengo siempre un mismo proceso
de trabajo.
) Adapto mi forma de redact las circ ancias de cad
¢) Adapto mi forma de redactar a las circunstancias de cada momento.
10. Consultar manuales:
a) Nunca consulto diccionarios, libros de gramatica o manuales, tampoco utilizo
herramientas informaticas para corregir.
b) Consulto varias veces estos manuales y siempre compruebo la correccion con
herramientas informaticas.
¢) Sélo en escritos dificiles utilizo manuales y herramientas informaticas para
corregir.
Revisa tu Verifica tu puntuacién de acuerdo a la siguiente tabla:
puntuacion
Prgguntas Pyntos
1 2.4 b.6 c.2
2 a.6 b. 4 c.2
3 3.4 b.6 c.2
4 a.2 b. 4 c.6
5 a.2 b. 4 c.6
6 3.6 b.a C.2
a.2 b.a c.6
8 a. 6 b.4 c.2
9 a.z b. 4 c.6
10 a.2 b.6 c.4
Suma parcial

La puntuacién maxima es de 6o puntos. Si el resultado obtenido estd cerca de la
maxima puntuacion, sigues un proceso para escribir bastante completo y eficaz.

Te sugerimos revisar las respuestas en las que obtuviste la puntuacién mas baja y com-
parar con la respuesta de puntuacion mas alta en la misma pregunta.

La puntuacion mas alta indica lo que los escritores “expertos” hacen mientras escriben.

Daniel Cassany. Construir la escritura. Paidds. Pags. 280-282

EENmApaT ey S e e
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3 3 Ri?b.g?;.

d “lLa parte mds bella de la escritura es que no necesitas hacerlo bien a la primera,

a diferencia de un cirujano”

Robert Cormier

en escrito es producto de varias revisiones; de la misma manera en que un

mueble bien terminado es producto de varias capas de barniz.

textos consiste en leerlos para

do (eliminar lo irrelevante o agregar detalles necesarios)

» Simplificar las oraciones

. ;/(1,‘\ JZI' |:. “"’\f(

« Corregir la ortografia

¢ Eliminar errores

tras escribes cada parrafo; no esperes hasta el final del documento

« R as veces, tantas como sea necesario hasta que te sientas conforme
jue escribiste.

+ In en |z revision segiin el tiempo disponible y la relevancia del documento.

+ Considera las sugerencias de estilo que se presentan a continuacion.

Después de revisarlo,
asi va a quedar

3
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3.3 Revisar, Continla

Reflexion Una cosa es leer por gusto, en la comodidad de la casa y otra muy distinta es leer un
documento para cumplir con un requisito realizar un tramite o hacer una tarea.

Cuando leemos para trabajar, nuestro propésito no es leer sino entender lo que te-
nemos que hacer.

Esperamos que las sugerencias que se presentan en estas paginas te ayuden a facilitar
el quehacer de tus lectores, ya sean servidores pdblicos o ciudadanos.

Este manual no trata de establecer lo que es “correcto o incorrecta”, sino de encontrar
las formas mas eficaces para comunicarnos.

Aplica las sugerencias solo cuando simplihguen el texto y aclaren su sentido.

Recuerda que no son reglas rigidas que se aplican por igual en todos los casos.

Sugerencias de Usa estas sugerencias al escribir y sobre todo al revisar.
estilo

Sugerencias
de estilo
para:

LYSETETAY Acercarse al Mejorar la
simplificar lector presentacion

v Encabezados

v Palabras simples v Tono y lenguaje

v Ayudas visuales

v Palabras precisas adecuados

v Eliminar palabras v Estilo personal v Conectores

innecesarias v Incluir sélo lo nec-

v Cuidado con los verbos esario

v Oraciones cortas y claras v Palabras positivas

v Parrafos efectivos
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Usa palabras simples .; i

- L
- e

Introduccion “Si tu intencion es describir la verdad, hazlo con sencillez y la elegancia déjasela al sastre”
Albert Einstein
Prefiere las palabras més sencillas y naturales.

15 palabras complicadas oscurecen el mensaje y alejan al lector.

Sin llegar a usar términos vulgares o incorrectos, utiliza las mismas palabras que usarias
para platicar sobre el tema con el lector.

Compa Ejemplo:

fodo mal tratamiento en la aprehension o en las prisiones, toda molestia que se infiera
sin motivo legal, toda gabela o contribucién, en las carceles, son abusos que serdn co-
rregidos por las leyes y reprimidos por las autoridades.

Ejemplo con palabras simples

Cualquier maltrato, molestia o solicitud de contribucion a una persona durante su apre

1ension o mientras esté en prision, sera sancionada por las autoridades competentes
Eiemplo:
Jermy i

Agradeciendo su deferencia aprovecho esta oportunidad para reiterarle mis mds apre- AR
ciables y distinguidas consideraciones.

Ejemplo con palabras simples

——

Agradezco su atencion y le envio un cordial saludo.

P

1

Ejemplo

Es de aclararsele que de no haberse establecido estos plazos los resultados desfavorables,
tendrian vigencia de un ano y por tanto, pasado ese plazo podria presentar las evalua

=

ciones correspondientes.
Ejemplo con palabras simples

En caso de que el resultado de sus evaluaciones sea deslavorable, deberd esperar un aro

—_ e
m—

;I.":IL

para presentarlas nuevamente.

Ejemplo:

Crustaceo decapodo que pierde su estado de vigilia, es arrastrado por el impetu marino.

&
T e P ——

Ejemplo con palabras simples

Camardn que se duerme, se lo lleva la corriente




Usa palabras simples, Continda

Sugerencia

Considera al lector para seleccionar la complejidad y el grado de formalidad de las

palabras del texto.

Procura usar palabras mas sencillas y familiares cuando sea posible.

& Evita sustituir términos técnicos por palabras simples cuando esté en riesgo el

proposito del mensaje.

Si éste es el caso, simplemente explica o define el término para que todos los lectores

puedan comprenderlo.

Algunas palabras complicadas que podrias reemplazar por palabras sencillas son:

Complicado o tradicional Simple

adolecer carecer, :adecer
deferencia atencidén
denominacién nombre
diferenciar disting uir
dilacion demora
clarificar aclarar
coadyuvar contribuir
com: lejidad dificultad
com_ letar terminar

emolumento

remuneracion

empero sin embargo
ejecutar hacer
efectuar hacer
ejemplificar dar ejemplo
finalizar acabar, terminar, concluir
inclusive incluso
inconcuso sin duda
intencionalidad intencién
numMerosos muchos
optimo mejor
problematica problema
requisitar llenar
rol papel, funcién
terminacion final
utilizar usar
conspicuo sobresaliente

eximio

excelente




Usa palabras simples, Continu:
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complicado

El gerundio sélo se ut

simultanea.

Los linglistas nos dicen que usar el gerundio de manera correcta es algo

s que debemos usar con cuidado para no complicar nuestra redaccion

iza para describir acciones que ocurren de manera

Cambie esto

Por esto

Comentario

Se emitio el decreto

modificando las me

Se emitio el decreto
que modifica las me-
didas de austeridad.

Primero se emite el
decreto y después,
se modificardn las me

didas de austeridad.

da

] cidn,
buscando asegurar e

des de la poblz

éxito de sus proyectos.

7

muchos de

innecesarias.

El Programa da res-
puesta a las necesi
dades de la poblacion,
y busca asegurar

el éxito de sus

DFQY?(JZ( )S.

¢Por qué?

El programa se creo
para responder a las
necesidades de la
poblacion y después
buscara el éxito de los

|)r0ye.ctu&

Estas palabras recargan los textos y los hacen més largos, ademds de que

otros las usamos como muletillas provocando cacofonfas'

Cambie esto

Por esto

Comentario

Se requiere actualizar

el indicador obliga-
toriamente y anual-
mente.

Se requiere actualizar el

indicador cada ano de

manera obligatoria.

Este es un claro ejem
plo del exceso en el
uso de adverbios ter

minados en —~mente.

combinac jon de los elementos




3. (Como enp

Usa palabras precisas

Introduccién “Muchos aspectos tienen problemas, tenemos que hacer algo al respecto pronto.”

* ¢Cuéntas preguntas deja sin contestar una oracién como la anterior?
* (Cudntos aspectos hacen “muchos aspectos”?

» ¢Qué son esos aspectos?

+ ¢Cudl es su problema?

* (Qué es ese “algo” que tenemos que hacer?

* ¢Cuéndo es “pronto”?
Seria mejor si nos dijeran algo como:

“El 25% de los expedientes estan incompletos. Tenemos que recopilar los documentos
que faltan en menos de un mes”.

Una redaccién precisa contesta las preguntas del lector y lo conduce a la accién.

Compara Ejemplo con palabras ambiguas
En algunos casos los ciudadanos encuestados reportan aspectos positivos.

Ejemplo con palabras precisas

El 357 de los ciudadanos encuestados reportz estar satisfecho con los servicios
administrativos.

Ejemplo con palabras ambiguas
Asunto: El que se indica
Ejemplo con palabras precisas

Asunto: Solicitud de reporte trimestral
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Usa palabras precisas, Continua

Para que el lector no interpretg |z

informacion:

B

r nd = faclores * costo, personal,
» elemento seguridad :
‘ gnin > preciso * hecho ¢« medio ambiente [
« informacién * manifestaciéon ]
: se refieran a objetos + problema *+ expediente 2515 3!
t gible: + tema + huelga 1
+ desarrollo social o
S T \bstractas, ¢ « mucho * 1,200,000 pesos
( usos. * maravilloso « 80% de satis
« algunos cuantos faccion j
*+ pronto * 5 personas
+ en unasemana

g o B A

SN ey AT
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Elimina palabras innecesarias, Continla

Introduccién

“A algunos escritores deberian de pagarles por lo que no escriben”.
Andnimo

Un buen texto contiene sdlo las palabras necesarias para transmitir el mensaje.
Revisa tus textos y preguntate:
¢ ¢Todas las palabras aportan informacion relevante para mi lector?

* ¢Podria decir lo mismo con menos palabras?

Compara

Ejemplo con palabras innecesarias

Hago referencia a su oficio SFII del junio 28 de los corrientes, mediante el cual
proporcioné soporte documental de la recomendacién o1-102 determinada por la
Auditoria Superior de la Federacién en la revision a la Cuenta Piblica del ejercicio de
2005, responsabilidad de la Direccion Central de Pequefas y Medianas Empresas; al
respecto fe comunico que dicha informacién fue analizada por el personal respon-
sable del seguimiento en este Organo Interno de Control a mi cargo, por lo que se
consideran apropiadas las acciones para avanzar en la atencién de la recomendacién.

Con fundamento en los Articulos 8, fraccién XVI de la Ley Federal de Responsabili-
dades Administrativas de los Servidores Piblicos; 67, fraccion Il, inciso b, numeral 12
del Reglamento Interior de la Secretarfa de la Funcién Piblica y 40 del Reglamento
Interior de la institucidn, agradeceré remita dicha documentacién al M.V.Z. David
Fuentes Martinez, Director General de Auditoria de Ingresos Federales de la Auditoria
Superior de la Federacién, proporcionando copia del acuse respectivo a este Organo
Interno de Control.

Ejemplo con palabras necesarias

Le informo que la documentacién que remitié en el oficio SFIl es adecuada para
solventar la recomendacién 01102 de la Auditorfa Superior de la Federacién (ASF).

Le solicito atentamente enviar dicha documentacién al Director General de Auditoria
de Ingresos Federales de la ASF y enviarnos una copia del acuse de recibo respectivo.

Lo anterior con fundamento en los Articulos 8, fraccion XVI de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos, 67, fraccion 11, inciso
b, numeral 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica y 40 del
Reglamento Interior de la institucion.
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Elimina palabras innecesarias, Continda R

Dos S {ay dos clases de palabras innecesarias:

1. Grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola:

Grupo de palabras Uea palalira

a nn de para
| con el ;;Hp(;)'t(; de
ode

para el propésitc

con opjet

a.

a nivel persona personalmente .

como efecto de porque 1 ril
. ) ; v
por la razon de que B

hecho de que
debido al hecho que

tada ver n

ie

con anterioridad a antes

e segun

onformidad con

con referencia a acerca

el cua esto / este

s e —
-

en este momento ahora

o]

por eso

papel que juega funcién

no obstante el hecho de que aunque
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Elimina palabras innecesarias, Continta

Dos clases 2. Palabras que no agregan informacién.

..esto se debe obviamente 2 |a ...esto se debe a la falta de

falta de capacidad productiva er capacidad en las oficinas de
las oficinas de servicio. Servicio.

En virtud de lo anterior, agra- Le agradezco gire las instru-
deceré girar sus apreciables ins- cciones necesarias para...
trucciones...

Sobre el particular, le reitero Sin mds por el momento, le
la seguridad de mi atenta y envio un cordial saludo.

distinguida consideracién.

Le remito el oficio no. 410/117 de Le remito el oficio no.
fecha 11 del mes de junio del 410/117 del 11 de junio de
ano 2007... 2007...

Por medio de la presente le Le informo que

informo que

Reflexion Algunos textos con:

provocan
maxima
comprension

PI IVOCHRn
LIS RS |
pmorenzidn
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Cuidado con los verbos

introd ) El periodista Alex Grijelmo nos dice que

“Los verbos constituyen los pilares del idioma, en ellos se sujeta todo.
Nos dan idea de la accidn, de las nociones en desarrollo, de las transfor
maciones, del ser y el estar de las cosas, los animales y las personas”

El verbo es la columna vertebral de la expresion y se recomienda aprovechar su fuerza

er a las demas palabras que componen la expresion.

omo en este manual no intentamos repasar lecciones de educacidn basica, en cuanto a los

tipos de verbos y sus conjugaciones, solo queremos llamar la atencién en cuanto al uso de :
sustantivos para describir la accién [

Verbos en lugar d

+ Verbos con significado

* Voz pasiva

Verbos ugar Cuando leemos un verbo, sabemos que ahi estd la accion. Cuando leemos un sustantivo
de sustant pensamos que se trata de algo o de alguien. Si las oraciones rompen ese patron y se

vos en lugar de .erbos, la accién queda oculta y nuestra mente tiene que

ra entender.

Ejemplo de sustantivos para describir la accién
Con el propésito de dar cumpllmlento a la normatividad aplicable haremos un anali-
sis de los hechos, para estar en posibilidad de emitir el dictamen correspondiente.

Ejemplo de verbos para describir la accidn
C de cumplir la normatividad ml“lo analizaremos |os hechos, para

posubllltar la emision del dictamen correspondiente.

Evita usas sustantivos Usa verbos Evita usar sustantivas Usa verbos

para describir acciones en infinitivo para describir accignes en infinitivo | !
ytencior atender poner de manifiesto manifestar '
dar a consideracién | considerar ser de la opinion de . opinar
[ da nienzo | comenzar | tener el requerimiento requerir —
lar motivacion | motivar tener la necesidad de necesitar
hacer publico | publicar tomar un acuerdo acordar |
| i
hacer una investigacion investigar dar cumplimiento cumplir ';I
[ hacer/ realizar ur ajuste ajustar tomar una decision decidir I
I ion pedir hacer una ponderacién ponderar
concluir hacer el conocimiento : informar
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Cuidado con los verbos, Continla

Verbos con Existen oraciones débiles porque utilizan verbos que carecen de fuerza o que
significado deben conjugarse con otro verbo para expresar una idea.
Ejemplo: Compara
Se ha requerido que se realizaran ajustes Se requirieron ajustes al presupuesto.

al presupuesto.

Hay apoyos debido al plan de emergencia El Gobierno envia apoyos a través del
del Cobierno. plan de emergencia.
El juez ha dictado auto de formal prision. El juez dictd auto de formal prisién.

Los verbos haber, ser y estar son algunos de estos verbos soporte.

Se recomienda sustituirlos por verbos que tengan significado porque ayudan a expresar
la accién de manera mds precisa.

Voz pasiva vs. voz La voz activa expresa la manera en la que transcurre la realidad, es decir, expresa las
activa acciones que realizan los sujetos, por ejemplo:

La Secretaria ejercid los recursos asignados.
En la voz pasiva, el sujeto recibe la accién del verbo, por ejemplo:
Los recursos asignados fueron ejercidos por la Secretaria.
Otro ejemplo.
Con voz activa:
El Congreso aprobé ayer la reforma.
Con voz pasiva:
La reforma fue aprobada ayer por el Congreso.
Escribe tus oraciones en voz activa. Esta es preferible por varias razones:
¢ Es mas “inmediata”.
* Requiere menos palabras.

+ Implica menos esfuerzo del lector para comprender la idea.
Dirige la atencidn del sujeto que ejecuta la accion.
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Usa oraciones cortas y claras A

ntrodu “Escribi esta carta larga, porque no tuve tiempo para hacerla mds corta”

Blaise Pascal i

raciones largas son mas dificiles de leer, porque saturan nuestra memoria.

.
na oracién larga generalmente contiene varias ideas
ndo un lector se enfrenta a varias ideas corre el riesgo de perderse entre ellas. :
"
Compar jemplo de oracion larga : 1
Me refiero a su oficio 401 del 22 de junio de 2007, con el que remitié a esta instancia de i S 'E B
ontrol, la copia del oficio 322 del 4 de noviembre de 2003, a través del cual se hizo del ] !
nocimiento del Director de Desarrolio Humano de Tuxtla CGutiérrez, Chiapas el resultado e
e la revision No.511, misma que arrojé como resultado, irregularidades presuntamente : -
atribuibles al C. Carlos Francisco Pérez Garcia, entonces Director de la referida oficina, en i
te caso, respecto del Procedimiento Administrativo en Materia Administrativa No. 1331, 3
roda vez que a la fecha de la citada revision, no se habia emitido la resolucién correspo "
diente ) bia transcurrido el plazo legal de los 4 meses, previsto por LT
art de Desarrollo Social; sobre el particular, de conformidad con lo b’
ederal de Responsabilidades Administrativas de los " ,ii |
Servidores P ) un procedimiento de investigacion bajo e B | L
ero de , a fin de deslindar y en su caso fincar las responsabi- B
dades que resulten de conformidad con lo dispuesto en la Ley invocada, mismo que se ' ﬂ |

onsable es el Lic. Alberto Andrés Gutiérrez Conzélez, al cual podra dirigirse
nformacidn sobre el particular, al nimero telefénico 2000 3000; e-mail:

cionpublica.gob.mx

tiene 233 palabras.

Fjemplo de oracidn corta

En relacién a su oficio No. 401 del 22 de junio de 2007, le informo que el pasado 23 de .

unio se inicié un procedimiento de investigacion con el ndmero de expediente 257-2005 '|

- ¢ -1 g . - ) A

para deslindar o en su caso, fincar responsabilidades al C. Carlos Francisco Perez Garcia. i | ‘
. -

) anterior segln lo previsto en el articulo 10 de la Ley Federal de Responsabilidades

Administrativas de los Servidores Pidblicos

sable de este caso es el Lic, Alberto Andrés

a, le comentd que el resp

51 usted necesita comunic

3000, 0 bien puede escribirle al correo electrénico: agutie@funcionpublica.gob.mx

e con él, lo puede llamar al nimero telefon fr

El texto se dividid en 4 oraciones que contienen 26 palabras en promedio.




3. ¢C6mo empiezo?

Usa oraciones cortas y claras, Continla

Las oraciones Para escribir oraciones cortas:
cortas
1. Elimina las palabras innecesarias.

2. Separa tus ideas. Trata de comunicar una sola idea completa en cada
oracion.

3. Evita las oraciones demasiado breves. Procura que transmitan ideas completas.
4. Se recomienda escribir oraciones con un promedio de 20 a 30 palabras.

5- Enun texto, escribe oraciones que tengan una longitud similar entre ellas.
6. Utiliza la férmula § + V + € (Sujeto + Verbo + Complemento).

7. No abuses de las oraciones combinadas (donde varias oraciones se juntan con

o ” on n)

conectores como “que”, “por lo tanto”, y

8. Cuida la puntuacion. Una oracién sin signos de puntuacién es como manejar
por una ciudad sin semaforos, en la que los conductores circulan sin dete-
nerse causando accidentes. Las comas y los puntos son las sefiales de trafico
en una oracién. Estas ceden el paso a las palabras precisas y detienen a otras
para lograr dar el sentido adecuado a la oracién.

9. Usa vinetas para separar visualmente oraciones largas.

Ejemplo: Antes

La Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacién de la Administracion Piblica
Federal, instrumenta y opera el Servicio Profesional de Carrera en coordinacion con las
dependencias, las cuales lo administran en el ambito de su competencia con base en
las normas y lineamientos expedidos por la Secretaria de la Funcién Publica.

Después

La Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacién de la Administracién Publica
Federal (APF) instrumenta y opera el Servicio Profesional de Carrera (SPC).

Las dependencias administran el SPC en el dmbito de su competencia con base en la
normativa que expide la Secretaria de la Funcién Publica.




empiezo?

Usa oraciones cortas y claras, Continua

Existen algunos errores al formular oraciones que provocan confusién en la expresion. A

laras continuacion, revisaremos algunos de ellos.

do se utilizan mas palabras de las necesarias.
r se conoce como pleonasmo’ y aunque no altera el mensaje que se quiere

transmitir, si lo puede recargar.
Ejemplo:

La sociedad paga un elevado costo como consecuencia de la ineficiencia del sector
publico, debido al aumento de los costos que paga ligados al cumplimiento de

as obligaciones burocraticas.
g

2. Cuando las palabras no tienen una relacién adecuada con otras.
Este error se denomina solecismo’ y provoca que exista una falta de concordancia
entre las palabras que integran una oracién.

Ejemplo:
Identificar los tramites y procesos que actualmente realiza las Oficialias

mayores vy sus equivalentes en la Administracion publica federal.

3. Cuando hay ambiguedad en una oracion.
a’ y provoca confusion en el lector ai dejar un vacic

Este error se llama anfibolos

Ejemplo:
Se encuentra pendiente la propuesta de indicadores para los programas federales,
omo la propuesta de Lineamientos de Evaluacién de los Programas, por lo que

e
(

ne considerado emitirla a la brevedad.

¢Cudl propuesta se va a emitir a la brevedad?

Re “émo saber cuando una oracién es clara?

i escrita en Lenguaje Claro?

;Cémo saber cuando una oracion es

T} =

Aungue no hay una respuesta definitiva, podemos pensar que una oracion esta escrita
n Lenguaje Claro porque el lector la entiende a la primera lectura y comprende la idea A l
el lector quiere transmitir con claridad. B J
Biw |
L s Tl
-

!
|
|
w B
+
-

f ¢ [ t o de F cldusule inera de hablar a que puede darse mas de una interpretacion.
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Parrafos efectivos

Introduccion “Una oracién no debe tener palabras innecesarias, un pdrrafo no debe tener oraciones
innecesarias, por la misma razon que un dibujo no debe tener

lineas innecesarias o una mdquina, partes innecesarias”.

William Strunk, Jr.

Hasta aquf, hemos revisado cémo las palabras ayudan o dificultan la comprension.
Ademas, exploramos algunas consideraciones para escribir oraciones cortas y claras.
Ahora nos encontramos ante el parrafo.

El parrafo es un conjunto de oraciones que expresan una idea, éste se inicia con una
mayuscula y termina con un punto y aparte.

Sugerencias Para escribir parrafos efectivos:

1. Escribe parrafos sobre un solo tema. Cuando necesites escribir sobre otro
tema, es hora de introducir un punto y aparte.

2. Da un orden coherente y suficiente al parrafo. Inicia con una oracién introduc-
toria, continda desarrollando las ideas y termina con una oracién que concluya
las ideas desarrolladas e introduce las que vendran en el préximo pérrafo.

3. Cuida la extension. Un parrafo de buen tamano contiene de 5 a ¢ frases o
elementos informativos, desarrolladas entre 100 y 150 palabras que abarcan
20 lineas.

Un solo tema:) La Le){ del Servicio Profesional de Carrera en .Ia Administracién Publica Feci.eral (LSPC) Oracién que
es aplicable para las Secretarias de Estado, incluyendo sus Organos Administrativos | introduce el

Desconcentrados, Departamentos Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo | tema

Federal. Cuando entr6 en vigencia dicha ley, se identific un universo de 86 institucio-

Conectoreﬂ nes que comenzaron a acatarla. Sin embargo, hay instituciones que en fechas recientes
han puesto en marcha su aplicacion. Este es, el caso de la Comisién Nacional de Bioé-

tica y la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal. Por otro

A Oracion que
RGeS lado, existen instituciones que se han desincorporado del proceso que la Ley establece, | ¢ierra I idea

139 palabras | como el Instituto Nacional de Estadistica, Geograffa e Informatica. Como resultado de | expuesta

11 lineas movimientos, a la fecha se identifican 76 instituciones sujetas al SPC, entre las que se

encuentran 14 dependencias, la Consejerfa Juridica y 61 drganos desconcentrados.




N Para aclarar y simplificar

Parrafos efectivos, Continda

A las percepciones de la ciudadania respecto al aparato burocrético se agrega la inexis-

tencia de la medicion de costos y resultados de la accién gubernamental. Por con-
siguiente, no existe un sistema que permita cuant ficar los costos de los bienes, trdmites

servicios producidos por el Gobierno Federal. La mayoria de estos, no cuentan con
ares de calidad, ni con mecanismos para recabar la op'm()n de los ciudadanos al

sta situacion impide en primer Iugar, conocer el gasto en el que incurren

r

nstituciones plblicas para proporcionar cada bien, tramite y servicio; en segundo

sto que significa para los particulares gestionarlos y, per dltimo, sus niveles

oa
L

ficiencia y calidad.

-]
Oracién que
introduce el

|
| tema |

|

_a oracion
final aporta
elemento
'}.!blt' 1 i‘!»m
expuesta

——

1CIPIOs basiCos:

Légica. En las ideas y el orden en el que se transmiten.

2. Claridad. De las palabras y la expresién que forman

3. Brevedad. En la longit

ud de tus oraciones y por consiguiente del parrafo.

12 un esfuerzo para escribir parrafos que traten de un solo tema. Para lograrlo, recuerda
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Fara acercarse al lec

Usa el tono y el lenguaje adecuados

Introduccion “Escribir sin pensar en el lector es como escribir una carta de amor dirigida a quien
corresponda”.
Zelazny

No hay recetas para determinar el tono y el lenguaje adecuado. Todo depende del
contexto de la comunicacién. Algunas veces tenemos que escribir de manera muy
formal y en otras, la formalidad esta fuera de lugar.

En realidad, la dosis de formalidad nos la da el lector a quien va dirigido nuestro
texto y el propdsito para el que lo esta escribiendo.

Ejemplo: Texto formal

C.P. Alejandro Ruiz de Chavez

PRESENTE

Me sirvo de la presente para reiterarle mis atentas y distinguidas atenciones y
hacer de su conocimiento que debido a causas de fuerza mayor el dia de hoy la
que suscribe se verd impedida a asistir a su domicilio particular.

Sin otro particular quedo de usted, reiterdndole mis mdas atentas y distinguidas
consideraciones.

Atentamerite
Susana Diaz Diarte

Texto redactado con menos formalidad
Estimado Alejandro:
Tuve un imprevisto y no voy a poder ir a tu casa hoy.
Te mando un abrazo,
Susana
Ambos mensajes son correctos. El primero es excesivamente formal si consideramos

que el mensaje que se quiere transmitir es muy sencillo; mientras que el segundo,
denota familiaridad y cercania entre la escritora y el lector.




\\9 Para

Usa el tono y el lenguaje adecuados, Continla

to adecuado para un informe institucional

ESTRATEGIA DEL GOBIERNC FEDERAL PARA LOS TALLERES FAMILIARES

1 México, como en muchos otros paises, son numerosisimos los talleres familiares, es decir,

inidades de produccién de bienes o prestacién de servicios operadas por los miembros de
una familia y sus allegados, tales como amigos cercanos, vecinos, ahijados, compadres, etcé-
rera. A nivel nacional, existen 10 millones de talleres familiares. En éstos se ocupan alrededor
de 20 millones de personas, casi una cuarta parte del total de personas ocupadas en el pais.

Las actividades a que se dedican los talleres familiares son muy variadas, ya que se les observa
practicamente en todos los sectores de la economia o ramas del aparato productivo, asi como
en todas las ciudades, poblaciones o localidades, tanto urbanas como rurales. Por mencionar slo
algunos ejemplos, se pueden considerar los siguientes, aunque la lista, claro esta, es inmensa (mas
se incluyen algunas estadisticas sobre talleres familiares por tipos de actividad).

adelant

« Actividades de produccién de bienes: preparacion y venta de alimentos, como
ias, tortillerias, heladerfas o neverias, cocinas familiares o fondas; talabarteria;

pa I

carpinterfa o fabricacién de muebles; herreria; fabricacién de ladrillos o tabiques para
construccion; hilados y tejidos; sastrerfas, confeccién o costura de prendas de vestir,
fabricacion de cortinas; produccion o reparacion de calzado; produccion de artesanias;
orfebreria y joyeria; actividades agropecuarias en parcelas o traspatios, como cultivo
de hortalizas, viveros de plantas ornamentales o cria de animales; etcétera.

Actividades de prestacién de servicios: tiendas de abarrotes o lonjas mercantiles;
verdulerias, fruterias o recauderias; expendios de huevo o carnes; papelerias; sastrerfas;
salones de belleza y peluquerias; enmarcado de cuadros; reparaciones de aparatos elec-
fomésticos; reparaciones de motores o vehiculos automotrices, hojalateria y pintura
utomotriz, reparacion de llantas; transporte de mercancias, mudanzas o sitios de taxis;
servicios de alojamiento, como casas de huéspedes, cabafias de ecoturismo; etcétera

a naturaleza de un taller familiar se origina en los lazos civiles o sociales por los que se rela-
cionan entre si las personas que realizan actividades productivas en el taller (familiares y al-
gados), més que por el tamano de éste, el valor de sus ventas o el nimero de personas que
egran el taller. Se trata de esfuerzos de produccion que las familias realizan para generar
ngresos para el hogar y para sus allegados, a partir de actividades que llevan a cabo los mismos
‘amiliares y allegados. Por lo tanto, son unidades econdmicas esencialmente diferentes de las
empresas (sociedades, ascciaciones, personas fisicas con actividad empresarial), ya que en las
empresas quienes participan son patrones y trabajadores contratados para realizar un trabajo

le manera subordinada, de modo que las relaciones entre las personas que participan en las
empresas son de caracter laboral, mientras que en los talleres familiares, tratandose de parientes
llegados, los lazos entre ellos son mas bien familiares, civiles o sociales. Asimismo, los talleres
imiliares son distintos de las cooperativas, ya que en éstas los integrantes se relacionan entre
maés por lazos de asociacionismo entre productores independientes unos de otros en mayor 0
menor grado. La legislacién vigente en México desde mucho tiempo atrds reconoce esta diferen
i6n fundamental, como se explica mas adelante




NI

Para acercarse al lector

Usa el tono y el lenguaje adecuados, Continda

Compara

=
(&) Si usted participa en un taller familiar puede recibir beneficios y apoyos

del Gobierno Federal para desarrollarlo. jEntérese!

¢Qué es un taller familiar?
Es una agrupacién que produce bienes o presta servicios y que es operada por una
familia y por personas cercanas a ella, como amigos, vecinos, ahijados y compadres.

Se trata de esfuerzos de produccién que las familias realizan para generar ingresos

para el hogar y sus allegados, a partir de actividades todos ellos llevan a cabo. Un
taller familiar es una unidad econémica diferente a una empresa en la que existe una
relacién patrén-empleado.

¢Qué tipos de talleres familiares existen?
Las actividades que realizan los talleres familiares son muy variadas y se encuentran en todos
los sectores de la economifa, ciudades, poblaciones, localidades urbanas y rurales.

(A qué se dedican los talleres familiares?
Se pueden dedicar a:

Actividades

Producir bienes cuma: Prestar servicios comao:

Preparacion y venta de alimentos, como | Tiendas de abarrotes o lonjas mercantiles; ver-

panaderias, tortillerias, heladerias o neverfas, co-
cinas familiares o fondas;

dulerias, fruterias o recauderias; expendios de
huevo o carnes;

Talabarteria; carpinterias o fabricacién de muebles;
herreria; fabricacién de fadrilios o tabiques para corn-
struccién; hilados y tejidos; sastrerias, confeccién o
costura de prendas de vestir, fabricacién de cortinas;
produccién o reparacién de calzado;

Papelerfas; sastrerias; salones de belleza y pelu-
querias; enmarcado de cuadros; reparaciones
de aparatos electrodomésticos; reparaciones de
motores o vehiculos automotrices, hojalateria y
pintura automotriz, reparacion de llantas;

Produccién de artesanias; orfebreria y joyeria;

Transporte de mercancias, mudanzas o sitios de
taxis;

Actividades agropecuarias en parcelas o traspa-
tios, como cultivo de hortalizas, viveros de plan
tas ornamentales o cria de animales; etcétera.

Servicios de alojamiento, como casas de hués-
pedes, cabanas de ecoturismo; etcétera,

Los talleres familiares...un negocio de tradiciéon donde pueden ganar todos. jInformate!

Sugerencia

comunicacion.

Cuando planees un escrito, define con precisién al lector y analiza el contexto de la

Esto te dard una buena idea sobre qué tono y qué palabras usar cuando escribas.
Cuando revises lo escrito, ajusta lo necesario, siempre pensando en el lector y el

propdsito del escrito, sin ser demasiado formal o pomposo.




\, Para acercarse ¢

Estilo personal

Com Estilo impersonal
Gracias por registrar los datos en nuestro portal www.trabajaen.gob.mx y contribuir a
la profesionalizacién de los servidores piblicos de la Administracion Piblica Federal.
rhora, el aspirante ya forma parte del registro de talentos que busca reclutar a los

profesionales idéneos para ocupar una vacante en la Secretaria

Estilo personal
iBienvenido (a)!

Gracias por registrar sus datos en nuestro portal www.trabajaen.gob.mx y contribuir a

 profesionalizacion de los servidores publicos de la Administracion Plblica Federal.

Ahora, usted va forma parte del registro de talentos que busca reclutar a los profe
f g

onales idéneos para ocupar una vacante en la Secretaria.

Escribir “el aspirante” es poco personal y no involucra al lector como lo hace un “usted”.




Para acercarse al lector

Estilo personal

™9

Otro ejemplo:

En la primera pantalla de la pagina electrénica del Infonavit, vemos otro ejemplo del
estilo personal en el que se presentan posibles preguntas de sus usuarios.

economica
olot-1- 1Y
|

DANOS EN VIVIENDAS I

'Prf&'t lNhMA\/‘I-T.Am Miaclo

I : M I
Duapaties Laleagiados

Bitdcorac.
- Transparencia

Cofmawit Ingresos Adicionales _ Calificanos Apoyo efectivo Recompensas Inforamt

5 zanas hasty Recanacemas 11 esim: 2o
$3,997.05 s
Aprovechs

RECOMPENSAS

MEINFONAVIT

Sugerencia

Escribe directamente al lector, tal y como se muestra en el ejemplo de arriba.
Y ]
Escribe “usted” o “td”, siempre que sea posible.

Evita los nombres (itan largos!) de unidades administrativas y dependencias. Escribe
“nosotros” cuando el lector ya sepa quién le escribe o no necesite detalles sobre ofici-
nas y departamentos en lo particular.

Aungue en la mayoria de los textos administrativos o normativos necesitas incluir una
referencia exacta a unidades administrativas o dependencias, puedes simplificar sus
nombres utilizando iniciales solamente.

& Cuidado: sin abusar

Un tono demasiado personal puede ser percibido por el lector como signo de una
actitud paternalista o complaciente.

Evita estos extremos, piensa en el lector y escribe siempre con naturalidad.




Incluye solo lo necesario

N Para acercarse al lector

Nt fud;" cion

lleg un maestro a impartir clases a un poblado y comienza su presentacidn:“Senores y serioras, jovenes
y jovencitas, nifios y nifias! Nos encontramos aqui convocados, reunidos, arrejuntados; para educar,
conocer o aprender, un topico, tema o asunto, trascendente, importante o de vida o muerte. El tdpico,
tema o asunto que hoy nos convoca, redne o arrejunta, es el tutor, profesor o instructor de la escuela de
este municipio. £n eso estaba, cuando de pronto una persona del piblico pide la palabra y le pregunta
al maestro: “Oiga, y ;Por qué utiliza tres palabras para decir lo mismo?”

Igual que el tono y el lenguaje adecuados, el contenido necesario depende del lector y del
propésito de la comunicacién.

Un buen texto evita entrar en detalles innecesarios para el lector y al mismo tiempo, incluye toda la
informacion (definiciones, ejemplos, especificaciones) que éste necesita para entender o actuar.

Compara

Texto original

;Qué es la Comision?

La Comision es heredera de una gran tradicién hidraulica y a lo largo de su historia ha estado
integrada por destacados profesionales y especialistas de diversas disciplinas, reconocidos in
ternacionalmente por su dedicacion y capacidad técnica,

Dentro de las instituciones que le antecedieron destacan la Direccidn de Aguas, Tierras y Colo-
nizacién creada en 1917; la Comision Nacional de Irrigacién, en 1926; la Secretaria de Recursos

Hidraulicos en 1946 y la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos en 1976.

Actualmente, la misién de Iz Comisidén consiste en administrar y preservar las aguas nacionales,
con la participacion de la sociedad, para lograr el uso sustentable del recurso.

La Comisién considera que la participacion de la sociedad es indispensable para alcanzar las
metas que se han trazado en cada cuenca del pais, ya que entre otros aspectos, los habitantes
pueden dar la continuidad que se requiere a las acciones planteadas.

Texto que incluye solo lo necesario

;Qué es la Comision?

Es la institucién publica que administra y preserva las aguas nacionales para lograr su uso sus-
tentable, con la participacion de la sociedad.




Para acercars

Incluye sélo lo necesario, Continta

Compara

Texto dirigido a un ciudadano que envié una queja

En atencion a su peticion recibida en esta Direccion General, el dia 22 de mayo, a
traves de la cual solicita la intervencion de servidores publicos adscritos en el Instituto
Mexicano del Seguro Social, me permito informarle que la misma quedé debidamente
registrada en el Sistema Electrénico de Atencién Ciudadana de esta Direccion General.

Ademas, comunico a usted, que de acuerdo a las facultades de la Direccién General de
Atencion Ciudadana de esta Secretaria, sefialadas en el articuto 5o fraccién 11 del Regla-
mento Interior, fue turnada dicha peticion para su atencion al Titular del Organo Interno
de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social, mediante bitacora No. 410 del afio
en curso, para que provea lo necesario con la finalidad de brindarle la debida atencién.

Texto que incluye sélo lo necesario

En relacién con su peticion recibida el 22 de mayo, le informo que se remitio al Titular
del Organo Interno de Control del Instituto Mexicano del Seguro Social para su atencién
y seguimiento, de acuerdo a las facultades de esta Direccién establecidas en el articulo
50 fraccion 11 del Reglamento Interior de esta Secretaria.

Para cualquier informacién adicional dirijase a:
Melchor Ocampo No. 479, Piso 14,

Col. Nueva Anzures, Deleg. Miguel Hidalgo,
México, D.F., C.P. 11590

Telefono. 52-03-0136

Referencia: Bitacora No. 410

Sugerencia

Al planear el documento, responde a estas preguntas sobre el lector:

*+ ;Qué tiene que hacer con la informacién?

+ ;Qué necesita saber?

* ¢Necesita datos precisos?

+ (Qué ya sabe el lector? ;Necesita que le repita los antecedentes?
+ ¢Qué le dice el contexto en el que se da la comunicacién?

+ ;Se sentira atendido o confundido con el texto?

& Cvita inferir que el lector conoce alguna informacion. Si tienes duda sobre qué
tanto sabe tu lector acerca del texto, lo mejor sera incluir o precisar esa infor-
macién que no estds seguro de que el lector conozca.
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Usa palabras positivas

rcarse al lector

“No se puede ignorar, lo que no se puede saber, porque no se debe aguartar".

as oraciones que dicen lo que no se puede ignorar, lo que no se puede saber, porque no se

debe aguantar.
“scribir oraciones que afirman en lugar de oraciones que niegan puede ser mas claro y mas amable.

ja a los lectores a actuar transmitiendo mensajes que tengan un sentido positivo cuando sea

Ejemplo con palabras negativas

d Administrativa, le requirié la documentacién de embargo de la nego-
febrero de 1956, debido a la no localizacion del documento e esa

Ejemplo con palabras positivas

Unidad Administrativa, le requirié la documentacién de embargo de la nego-
6 de febrero de 196, debido a que el documento fue extraviado en esa

Busca que tus oraciones establezcan que si hacer, o que si es, siempre que sea posible.

Antes Después
No se aceptaran solic tudes sin la docu- Sélo se aceptan solicitudes acompana-

mentacion necesaria.

das del pago y del formato SAT 5.

...no omitiré clasificar la informacién y ...clasificaré |z informacidn y documen-

documentacién proporcionada como con- tacién proporcionada como confidencial,

fidencial, reservada o comercial reservada. reservada o comercial reservada.

El plazo de respuesta sera de 20 a 30
dias habiles.

El plazo de respuesta no rebasard un ran-

go de veinte a no mas de 30 dfas habiles.

etlexion

palabras negativas pueden amenazar, molestar y acorralar.
Las palabras positivas pueden inspirar, satisfacer y ayudar.

é efecto queremos lograr en nuestros lectores?
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ara mejorar la pre
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Usa encabezados

Introduccion Los encabezados comunican al lector como esta organizado el texto. Le permiten
navegar para encontrar lo que busca y obtener los detalles necesarios. También lo
ayudan a entender mejor.

Un documento con encabezados es como un aeropuerto con sefales: en ambos casos
podemos llegar directamente a donde vamos, aunque no lo hayamos hecho antes.

Compara Ejemplo sin encabezados

En seguimiento al tema de referencia y de acuerdo a las instrucciones del Subsecre-
tario, me permito recordar prioridades:

Al momento, y en general, cabe destacar lo siguiente: Es necesario revisar la totalidad
de la programacion y en su caso aumentar la frecuencia (por ejemplo, de bimestral a
mensual), con la finalidad de dar lugar a un seguimiento mas realista. También es rele-
vante en este punto no considerar en la programacién el avance de afios anteriores en
determinados proyectos, y manejar este dato por separado. Las ponderaciones siguen
igual (distribuidas equitativamente) en todos los casos. Con la excepcion de Direccién
General de Recursos Humanos que en su momento las present6 y no fueron ingresa
das por Direccion de Administracién; estamos regularizando esa situacién. Existen
algunos archivos no actualizados o que presentan atraso real que deberd justificarse.
En el caso del archivo que presenta la Direccion de Recursos Humanos en la meta de
Ocupacién de Vacantes, éste podra retirarse, aclarando la causa: no tiene relacion con
el indicador y se dio de alta en atencioén a una peticidn de la propia Oficialia Mayor.
Adicionalmente, es necesario verificar que todas las fichas técnicas de indicadores
cuenten con informacién en los campos de Responsable y Correo Electrénico.

Ejemplo con encabezados

Seguimiento semanal de prioridades
9 de Septiembre de 2007

1. Programacién
Revisar toda la programacion y en su caso, aumentar la frecuencia para reflejar un
seguimiento realista. (Ej. Bimestral a mensual). Favor de no considerar el acumulado
de anos anteriores.

2. Ponderaciones
Permanecen igual con la excepcion de la Direccion General de Recursos Humanos
(DGRH) que esta regularizando su situacién.

3. Proyectos
Actualizar los archivos, o en su defecto justificar el atraso. El archivo de ocupacién de va-
cantes de la DCRH se puede retirar porque no tiene relacién con su indicador.

Nota: Las fichas técnicas de los indicadores deben especificar nombre del responsable
y su correo electrénico.




ra mejorar la presentaci

Usa encabezados, Continua

sugerencias Cuando escribas y revises:

+ Usa encabezados que describan el contenido o el propésito de cada seccion. Tal y

como se ha hecho a lo largo de este manual.
+ Fragmenta las secciones largas y da a cada una su propio encabezado.

+ Usa tipos y tamanos de letra que destaquen los encabezados y distingan claramente

su nivel

» Construye encabezados breves, precisos, claros y consistentes.
) Y

es responden mejor a las oraciones cortas y a los parrafos bien es
Sin embargo, a raiz del creciente uso de los medios electrénicos, nos encontramos con que las
personas leen los encabezados y se detienen a leer sélo la informacién que les interesa.

rocura resaltar la informacion mas importante de tu documento a través de los encabezados

ytraer la atencion del lector.
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Usa ayudas visuales

Introduccion Muchos lectores, cuando vemos un documento con oraciones agrupadas en parrafos lar-
805, nos sentimos encerrados entre ‘muros de palabras’, nos da flojera leer y nos cuesta
trabajo entender.

Al usar ayudas visuales como listas, tablas y diagramas en lugar de parrafos:

+ logras que el documento se vea més atractivo e invite a leer y
* ayudas al lector a encontrar la informacion mas rapido.

Cuando un documento contiene instrucciones complicadas, mucha informacién o datos
numéricos debes presentarlos de manera ordenada, por lo que se recomienda utilizar
listas, tablas, diagramas o graficas.

Las listas Estas son Gtiles para resaltar las ideas mas importantes o para fragmentar la infor-

macidn en oraciones mas cortas y manejables.

Fara presenta

Series de elementos Los documentos necesarios son:
‘ « doc1

(Cuando el orden no importa) .
* doc2
+ doc 3

lista con nimeros Series de elementos Para calcular |a base gravable:

(cuando el orden si importa) 1 sume...

2 divida...
Las tablas Estas permiten integrar y presentar datos para que se entiendan de manera rapida y

clara. Se recomienda usar tablas en lugar de extensos resimenes.

Paca presemtar...

tabla de activi- secuencia de actividades (lineal) || Actividad Descripcion
dades
tabla si/entonces criterios de decisién Si... Entonces. ..

tabla de datos cifras, porcentajes, datos, etc. |[Ado | Pardmerros i Casgxs_‘LValores
| [

—
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Usa ayudas visuales, Continua

Los diagrama Las representaciones graficas, si estan bien estructuradas, se explican por si mismas. Un diagrama
a representa a traves de trazos combinados con texto, lo cudl facilita la

= Para presentay... Ejemplo:
secuencia de actividades

(no lineal) | I
45

diagrama de arbol clasificacién de elementos

-

Las graficas Estas representan y relacionan graficamente una o mas series de elementos, que pueden ser

cantidades, porcentajes, periodos de tiempo, etc.

Para presentar...
1cas comparaciones entre canti
dades o periodos de tiempo

graficas de barras varios resultados o elemen
tos en un mismo periodo de

tiempo

gréficas circulares porcentajes de un conjunto

o tipo pastel




entacion V

Usa conectores

Los conectores son palabras que establecen las relaciones entre las ideas de un texto. Ayudan al lector

Introduccion . L )
a encadenar esas ideas y a seguir la logica del escritor.

Estas palabras unen, subordinan, objetan o hacen que las oraciones concuerden. A continuacién,
encontraras una lista de los conectores mds utilizados:

hucir el tema del texto el objetivo principal de
= este texto trata de
+ le informo que

introducir un tema nuevo * encuanto a

* en relacién con

* acercade

+ el siguiente punto trata de

marcar un orden * en primer lugar, primero, para empezar,
+ en segundo lugar, segundo

* ademas, luego, después

*en ultimo lugar, para concluir, al final

distinguir + por un lado, por otro

. pO( una parte, pOr otra
+ en cambio

* sin embargo

continuar sobre el mismo punto » ademas

* asimismo

* acontinuacion
* despues

+ luego

enfatizar s esdecir

* en otras palabras
» como se ha dicho
* lo mas importante
» laidea central es
* hay que destacar

detallar * por ejemplo
* en particular

resumir * enresumen
+ recapitulando
* en pocas palabras

« en conclusion
+ para finalizar
+ finalmente

terminar

Cassany D. La cocina de la escritura. p. 155156,
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Usa conectores, Continua

Sugerencia: Afgt.‘nos conectores que Pued?ﬁ usar en el Q&:i'afo son:
onectores en e
Yar )

Para...

* porque
ndtcar causa * yaque
» acausade
I » dado que
I * pues
e como
o gf,'\ as a
* en consecuencia
*  por tanto
indicar consecuencia + de modo que
* poresto
* pues

* por consiguiente

e siempre que
dicar condicidn + siempre y cuando
+ en caso de (que)
« con tal de (que)

= en cambio

« zhora bien
ndicar oposicion » con todo

* sin embargo
» no obstante

= aunque
* i bien
indicar objecion « apesar de que

* con todo

Cassany D. La cocina de lo escritura. p. 157.

ugerenci Revisa esta lista de palabras mientras redactas un texto, ya que te ayudaran a encadenar
mejor tus oraciones y una vez terminado, le ayudaran a tu lector a seguir la secuencia
s expresadas.

e las ide




5. Repaso ¢ grématita V

5.1 Signos de puntuacion

Introduccién En este Ultimo apartado se presenta un repaso de aspectos que a veces nos provocan dudas en
cuanto a si estamos escribiendo de manera correcta o no.

Signos de Estos signos son como las senales de transito: ponen sobre aviso al lector sobre lo que sucede en
puntuacién la oracién y su relacion con otras oraciones.

Si‘los utilizamos de manera correcta daremos la pausa y el sentido que buscamos en la oracién.

@ ¢Cudntas veces hemos escuchado a alguien decir se perdic el juicio por una coma? Esto no es una
exageracion, en realidad, estos signos son poderosisimos, de acuerdo al orginal asi que mas

vale ponerles la atencién que merecen.

Funcion
ndicar una pausa corta en un texto.
Se usan:

1. Para separar y enumerar los elementos de una oracion.
Ejemplo:
Las competencias laborales requeridas son escucha activa, manejo de
personal, conocimientos informaticos v tolerancia a la frustracion.
’ 2. Cuando se da un dato o una explicacion en medio de la
Coma oracion.
Ejemplo:
El Secretario Ejecutivo, el Sr. Alfonso Rodriguez, impartid la con
ferencia magistral.

3. Cuando se invierte el orden de las palabras en una oracién.
Ejemplo:
En caso de no contar con la contrasena, el usuario debera solici-
tarla a la Direccién Ceneral de Informatica
Casi NO se usan:

* Para separar el sujeto del verbo.

* Después del verbo.

* Para separar craciones enlazadas por “y” o “ni”, a menos

de que sean muy largas.

Indica una pausa larga en un texto.
+ Punto y seguido significa que aunque la oracion estd
Py completa, seguimos hablando del mismo tema y conti-
nuamos en el mismo renglon.
+ Punto y aparte significa el final de un pérrafo.
+ Punto final indica que hemos terminado el texto.

Punto

Indica una pausa media, un espacio para tomar aire.
® Se usa:

+ Para dividir oraciones entre cuyo sentido no hay tanta
’ relacién como para poner coma, ni tan poca como para
poner punto y seguido.

Punto
y coma




gramatica

Funcion
) Indica una pausa media, un espacio para tomar aire.
- ¢ Se usa:
coma
’ « Para separar oraciones de un mismo tema en las que ya
hay comas.
* Entre frases que indican una accién y su consecuencia.
* En las relaciones de varios nombres seguidos por cargos.
Indican que no se ha concluido una idea o un niimero
de elementos.
° Se usan:
+ Antes de una lista o enumeracién de elementos.
. ® + Antes de una cita textual.
Dos puntos + Antes de poner ejemplos.
+ Después de los saludos en un oficio o carta.
« Después de un verbo que ordene algo, como: ordeno,
dicto, dispongo, etc.
Indican que una oracion o idea no se ha concluido.
Se usan:
untos sus- | @ @ @ * Para expresar duda, desconocimiento o expectacion.
| pensivos + Cuando se cita un texto incompleto,
+ Antes de citar palabras de un parrafo largo.
Indican una pregunta en un texto.
+ Sélo la parte del texto en tono de pregunta debe ir
° 7 enmarcada entre estos signos.
Signos de L A » En espanol siempre se usan dos: el que abre la cuestion y
interro el que la cierra.
gacion « Cuando las preguntas planteadas en el texto son varias y
) sucesivas, entonces la primera oracion entre signos de inte-
rrogacion se inicia con mayuscula, fas demas con mindsculas.
l Indican énfasis o afectividad.
I + Se usan para enfatizar un fragmento de texto.
Signos de ' +  Para expresar admiracién o una orden.
“dmiracion R * En espanol siempre se usan dos: uno que abre el frag
L mento a enfatizar y otro que lo cierra.

l + Cuando en un texto hay varias expresiones de admiracion
sucesivas, sOlo la primera oracién se escribe con mayus
cula, las que siguen, con mintscula.

Sirven para:
i » Encerrar una cita textual.
»  Escribir el nombre de un establecimiento, vehiculo, etcétera.
Comillas XD ) » Senalar un titulo.
« Escribir una palabra nueva {neologismo) o en otro idioma
y para sugerir ironfa.
@ Siempre se escriben antes que el punto.
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5.2 Uso de maysculas

N9

Regla

En espafiol, se usan may!

La primera palabra de cada
oracion

Jsculas en estos casos:

Se escriben mayisculas en: Ejemplos:

Los casos no previstos en esta politica seran resueltos por el C.
Oficial Mayor

La primera palabra después de
punto

Los casos no previstos en esta politica seran resueltos por el C.
Oficial Mayor. Esta norma entrard en vigor a partir de su publi-
cacion.

La primera palabra después de
dos puntos y aparte

A los servidores publicos:
Deseamos felicitarlos por los indices de puntualidad...

Los nombres propios, apellidos,
diminutivos y sobrenombres

Irma, Gonzalez, Rodriguez, Quique

Los titulos que indican autoridad

El Presidente de México
El Rey de Esparia

Lic.
If_ag abrlewaturas de titulos pro- Ing.
esionales .G

ONU
Las siglas y los nimeros romanos | |

Las razones sociales y los nom-
bres de las instituciones

Banco de Crédito y Valores

Los sustantivos y adjetivos que
forman parte del nombre de
una institucion

Facultad de Medicina
Secretaria de Educacion Piblica

Los nombres de lugares:
-—continentes y paises
—regiones y provincias
~—ciudades, pueblos y

colonias

México
Australia
Londres

Los nombres de ciencias y artes

Mateméticas
Derecho
Biologia

Los nombres de planetas, estre-
llas y demds cuerpos celestes

lapiter, Sol,
Alfa Centauri

Los nombres de los accidentes
geograficos

Sierra Madre Oriental,
Rio Lerma, Lago de Chapala

dias, meses, estaciones del afio, nombres de titulos universitarios
aue no estén abreviados




w 5. Repaso de gramatica

5.3 Los acentos

Acento ortografico Son los signos de escritura que se colocan sobre la vocal de la silaba que tiene la mayor

fuerza o intensidad en una palabra.

Reglas de Las palabras agudas, que tienen el acento de intensidad en la dltima silaba, sélo llevan
acentuacion tilde si terminan en n, s o vocal.
Ejemplo:

direccién, evaluacién, hard, adelantd, pais

Las palabras graves que tienen el acento de intensidad en la pentltima silaba, sélo
levan tilde si no terminan en n, s o vocal.

Ejemplo:

arbol, dificil, cancer, cardcter

Las palabras esdrijulas que tienen el acento de intensidad en la antepentitima silaba,
siempre llevan tilde.
[7 S v\“;"\\:

histérico, republica, publico, econémica, politica

& Las siguientes palabras nunca llevan acento.
fue, fui, vio, dio, hui, fe, ti, esto, examen, volumen, imagen, tras, tesis, incluido

El acento Este acento es una sefal que usamos para distinguir dos palabras que se escriben
diacritic gual, pero con distinta funcién dentro de la oracién o con un significado distinto.

Las siguientes palabras se distinguen por medio del acento diacritico.

Palabira Se acentua cuando es... No se acentia cuando es...

Pronombre personal Adjetivo posesivo
Ejemplo: Es para mi. Ejemplo: Es mi documento.
Pronombre personal Pronombre posesivo
Ejemplo: Tu leiste el reporte. Ejemplo: Tu material.
Adverbio afirmativo Adverbio condicional
si/si Ejemplo: Si se realizo el pago. Ejemplo: por tu libro.

ronombre persona

Ejemplo: Lo hizo por si mismo.

’ Adverbio condicional Adjetivo calificativo
S010/5010 Ejemplo: Solo hizo tres viajes en su vida. Ejemplo: Edgar asistio solo al curso
@ e acentud cuando lo pui?dQS susti- porque Adrian se enfermo.
tuir por solamente
, Pronombre \ersgrmyl Articulo
Ejemplo: Donde &l nacio. Ejemplo: En el nacimiento.
y El verbo dar en modo imperativo Preposicion
de/ ae Ejemnplo: Dile que me dé su informe de Ejemplo: La declaracién de impuestos
T R O T se hace trimestralmente
quél/aauel Pronombre Adjetivo demostrativo
| Ejemplo: Aquél pensé irse. Ejemplo: Aquel teléfono esta descom-
puesto.
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5.3 Los acentos, Continta

™~

El acento
diacritico

Palabra

Se acent(a cuando es...

No se acentia cuando es...

mas / mas Adverbio de cantidad Conjuncion adversativa
Ejemplo: Hay mis retos a largo plazo. Ejemplo: Asistio a la reunién, mas no
emitio su voto.
. Equivalente a todavia sustituible por también, hasta, incluso
aun/aun Ejemplo: Alin no recibe su notificacion. Ejemplo: Le notificaron aun sin hacerlo
personalmente.
Adverbio usado en una interrogacion o ad- | Adverbio
miracion Ejemplo: La oficina donde trabaja.
dénde/ Ejemplo: ;Ddnde est3?
donde Usado en el estilo indirecto con su sentido
interrogativo o exclamativo
Ejemplo: Pregintale dénde lo guardo.
Adverbio interrogativo de tiempo Adverbio de tiempo
(uanjo/ Ejemplo: ;Cudndo viene? Ejemplo: Cuando venga se lo diré.
cuando

Usado en el estilo indirecto con su sentido
interrogativo o exclamativo
Ejemplo: Preguntale cuando lo perdio.

cuanto/
cuanto

Adverbio interrogativo de cantidad
Ejemplo: jCuanto cuesta!

Adverbio de modo
Ejemplo: En cuanto se enterd, vino.

c¢dmo/como

Adverbio de modo usado en una interro-
gacion o admiracion

Ejemplo: ;Como dijo?
Adverbio de modo usado en el estilo in-
directo con su sentido interrogativo o ex-
clamativo

Ejemplo: Le dijo cémo se hacia.

Adverbio de modo
Ejemplo: Es exactamente como me lo
ima-ginaba.

Pronombre relativo usado en una interro-
gacion o admiracion

Pronombre relativo, sustituible por como
Ejemplo: Es un personaje cual ninguno.

cual/cual . e
‘ Ejemplo: ;Cual de todos?
Pronombre relativo usado en el estilo in-
directo con su sentido interrogativo o ex-
clamativo
Ejernplo: No sabia cudl escoger.
Interrogacion Es una respuesta
por qué/ Ejemplo: ;Por qué hiciste eso? Ejemplo: No salgo porque estoy enfermo.
porque/ Es sustantivo
orque Ejemplo: Dime el porqué de tu conducta
jemp p
. Adverbio interrogativo Pronombre
ulen/qguien 5 Y- . .
quien/q Ejemplo: ;Quién habla? Ejemplo: No hay quien me gane.
qué/que Es usado en una interrogacion o admiracion | Pronombre relativo
Ejemplo: jQué trabajo! Ejemplo: El trabajo que me dio es muy pesado.
éste/este Es pronombre Es adjetivo demostrativo

ésta/esta

Lag o Sy

A ¥ ]

Ejemplo: Este fue el que estuvo ahi.

Ejemplo: Toma este lapicero.
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