Este documento es vigente y esta actualizado porque responde a las
necesidades actuales de la unidad, y no hay uno nuevo que lo sustituya.

Responsable de la informacién: Direcciébn General de Planeacion
Responsable de la Publicacion: Depto. de Organizacién y Métodos
16 octubre 2014

GUIA PARA REDACTAR DOCUMENTOS
OFICIALES

CobiGo: DOM-P283-D2_001

|
e """ FECHA DE DOCUMENTACION: 11 DE MARZO DEL 2014
FECHA DE ACTUALIZACION: 26 DE AGOSTO DEL 2014
JALise,, . .
“‘\“’M v FECHA DE AUTORIZACION 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2014
B DOCUMENTO DE REFERENCIA
%
\wco SELLOS:
@
l'.b .15“/
B ‘x‘ ’
AUSOF oo |
AUTORIZACIONES
! N RUBRICA
N o ELABORO: DR. RUBEN CONTRERAS CABRERA
Jrow. T SOPORTE ADMINISTRATIVO C”
—=\ a5 e APROBO" RUBRICA
$ o W5 DR. LUIS DANIEL MERAZ ROSALES
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION
RUBRICA
.. DR. JAIME AGUSTIN GONZALEZ ALVAREZ
AUTORIZO:

SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS DE
SALUD JALISCO







Codigo: DOM-P283-D2_001

S Fecha de Actualizacion: 26 DE AGOSTO DEL 2014
JA_L_“S_LU Guia para Redactar Documentos Oficiales
iNDICE
Capitulado Péag.
l. INTRODUGCCION ...ttt ettt ettt ettt ettt e ettt e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e eennaeennnaaees 3
[I.- OBJIETIVO DEL DOCUMENTO .. iiituiieieittaeeeeettaeeeeeti s e e e eeti s e e e eata s e e e eeta s e aeeatnaeeaeeennaeeeesnnns 5
1. EL LENGUAUJE ....n ettt ettt ettt e et e et e et e e et e e e et e e e et e e e e e e eenn s 7
V. LA REDACCION ... cttiiett ettt e et ettt e e e e e e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e e et e e e eb e e e eaeeeenn s 9
V. LA GRAMATICA ...ttt ettt e ettt e e e ettt e e e ettt e e e e e tb e e e e e ta e e e e e ta e e e e etan e eeensnnns 12
LA SINTAXIS 1.ttt sttt et et e sttt et e st e st et esh e e sat e e bt e bt e sabeeabeesbeesab e e abeesbeesas e e bt e shbesabeenbeesaeesabeenbeennneenteens 13
LA IMORFOLOGIA. .. etttee ettt e ettt e e ettt e ettt e e sttt e e e sttt e s sas et e e s bttt e e e abe et e e sasbe e e e sambe et e s aanreeessanbeeeesanneeeees 15
LA ORTOGRAFIA. ...ee ettt e ettt e ettt e e ettt e e ettt e e sttt e e s bt e e s sas bt e e e ss b et e e e aa b et e e e sas b e e e e sabeeeesaanbeeessanbeeeesannreeees 15
LA SEMANTICA <.eeteeeiitiee e ettt e e ettt e e ettt e s ettt e e sttt e e s s bttt e s sasbe e e e ss b et e e e e mb e et e e sas b e e e e smbeeeeeaanreeessanbeeeesannreeees 15
LA ESTILISTICA ...ttt ettt ettt ettt ettt e ettt e e sttt e e sttt e s sab et e e s s bttt e s eabe et e e sasbe e e e sambeeeeeaaneeeessanbeeeesanraeeas 16
LA ETIMOLOGIA ...cee ittt ettt ettt ettt e et e s st e e s sttt e s eab e et e e sas b et e e sambe e e e e aanbeeeesambeeeesannreeees 16
VI LA PUNTUACION L1ttt e e e et e e et e et e e e et s e b s ea e et e e e ea et e e e et e s s en et eeanaens 17
COMO UTILIZAR LA “COMA ([) ceeeeee e 17
COMO UTILIZAR EL “PUNTO Y COMA (5] coeeeeeee e, 18
COMO UTILIZAR EL “PUNTO () e oo oo oo, 19
COMO UTILIZAR “DOS PUNTO (1) e oo, 19
COMO UTILIZAR “PUNTOS SUSPENSIVOS (...)” e eeeeeeee e, 20
COMO UTILIZAR LOS SIGNOS DE INTERROGACION (¢é?) Y LOS DE ADMIRACION (i!):eeeeeiiiiiii 21
LOS GUIONES (= =) Y PARENTESIS [ () Jieeeeeeeeeeeieiiirieiieieeeeeeeeesssessesssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnns 21
LAS COMILLAS () +eveeeteeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeeseeesesssessassssssasssssssasssssssssssssssssssssssasssasssssssssssssssssssssssssssssssnssnnnns 22
VII. LAS CATEGORIAS GRAMATICALES .. itiittiitiiie et te et et e e e et s s e et e s s ea st s eneebesseenertasnss 25
EL SUSTANTIVO. . .tteutteetteeuteesteesiteenteesseessseesseesteesseeenseasseesnseenseesssesnseenseesssessseenseesseeenseenseesneesnseenseessneensenns 25
DOCUMENTO DE REFERENCIA PAGINA Direccidon General de Planeacion

1




Codigo: DOM-P283-D2_001

e Servicios de Salud Jalisco et de Doamentagi Ay
@L Direccion General de Planeacion et do Actuainacion e
JA_L_I‘S_LO Guia para Redactar Documentos Oficiales
LOS ADJETIVOS ..vveeveeveeveeteeseeteeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseesseseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseessesseseessesseseenseseeseesseneas 28
I 1 (o U o PP PPPPPPPPPRS 29
LOS PRONOMBRES ......vevieteeteeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseaseesseseessesseseeseeseeseeseeseessessessessesseseessesesseeseeseas 30
ELVERBO ...ttttteeteeteeteete e et et eteete e st e bt e st eteebe e bt eseeseeteebe e st eseeseeseeb e e s e ebeebees e ebeeseese e st eseeseeseeseeneeneeneeneeneeneeneeneas 30
LOS ADVERBIOS -...vtevtvetettaseaseaseaseaseeseasessesseesessessesseesessesseaseaseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeneeseesesnessessessennens 34
LA PREPOSICION ..eiiuueiiteesireeee sttt e s ettt e s sttt e e sttt e s st e e s st e s s s et e e e same et e s sambe e e e saneeeesaamreeessamreeeesanneeeess 35
LA CONJUNCION ..ceiiniiiiieeiiiieee sttt e e ettt e sttt e e sttt e e s it e e s ssr et e e s et e e s e et e e s sasb e e e e samneeeesaamreeessamreeeesanneeeees 35
LA INTERJECCION. . euetteeeeiiteee ettt e e ettt e ettt e e sttt e e sttt e e s sttt e e s et e e s aabe et e s sas b e e e e smbeeeesaaneeeessamreeeesanreeeees 36
VIl LOS DOCUMENTOS OFICIALES ...uuuiitiitieeeeettieeeeettineeaesttaaaeaestsaaeeessnnaeaessnneesessnnaeeessnnns 39
LA NOTA INFORMATIVA ....c.tttteteeteeteeteeteeseeseeseeseesesseeseeseesesseasessessesseeseeseeseesesseesessessessessesseeseesessessessessensens 39
EL INFORME 1.t tteteeteeteeteeteeteeteeteeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeneeseeseeseeseesensenseas 40
EL IMIEMORANDUM .....ttttiiiiieee ettt ettt ettt ettt e e sttt e e s et e e sttt e s e e et e s sas b e e e e sambe et e s eanbeeessambeeeesanneeeees 40
T @ Tol o TSR PRRRRR 40
LAS CIRCULARES. ...t ttvtteeteeseeseeseeseeseeseaseesesseeseesessesseasessesseaseeseesesseeseeseaseeseesesseesessessessessessessessessessessensens 41
D = 11T IR (@ 1] 27 i PP 43
D SR N[ =5 S USRI 46
ANEXO 01: FORMATO SUGERIDO PARA NOTA INFORMATIVA ....vvviveerrereeseesesseeseeseeseeseeseeseeseesessessessessessessessenns 46
ANEXO 02: FORMATO SUGERIDO PARA INFORME ......cveeveeveereereeseeseeseeseeseeseeseesesseesessessessesssessesessessessessessessens 47
ANEXO 03: FORMATO SUGERIDO PARA IMEMORANDUM........veevieriereereeressessesseeseeseeseeseeseeseeseeseesesseesessessessessens 48
ANEXO 04 A: FORMATO SUGERIDO PARA OFICIO INTERNO......eevteviereereereeressesseeseeseeseeseeseeseeseesessessessesseesessessens 49
ANEXO 04 B: FORMATO SUGERIDO PARA OFICIO EXTERNO ....vvvivieriereereeseesesseeseeseeseeseeseeseeseeseeseesessessessessessenns 50
ANEXO 05 A: FORMATO SUGERIDO PARA CIRCULAR INTERNA .....evivieueereereeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseeseesesseesesseeseesenns 51
ANEXO 05 B: FORMATO SUGERIDO PARA CIRCULAR EXTERNA.....ccvteveeuieriereereeseeseeseeseeseeseeseesseseeseeseeseesesseeseesens 52
DOCUMENTO DE REFERENCIA PAGINA Direccion General de Planeacion

2




Codigo: DOM-P283-D2_001

¢

I’{%" ¢ SeI’VI C I,O S d e Sal u d ‘] al I S,C 0 Fecha de Documentacion: 11 DE MARZO DEL 2014
\'&\‘/l" . DIreCCIon G eneral de P IaneaCIO n Fecha de Actualizacion: 26 DE AGOSTO DEL 2014
JA_L_"S_U Guia para Redactar Documentos Oficiales

I. INTRODUCCION

Cuantas veces se ha recibido algin comunicado, que por mas que se lee, y se vuelve a leer, no se le encuentra la
forma de identificar el asunto de que trata. Muchas veces hasta se ha entregado el documento a algin compafiero
(colaborador) para que ayude a descifrar o al menos a interpretar lo que quiso decir la persona que suscribe el sefialado
escrito.

En innumerables ocasiones se han recibido o redactado documentos redundantes en su contenido, ademas de
cometer —entre otros errores—, circunloquios. A fin de cuentas, se termina por redactar un discurso; ello, por la cantidad
de texto que en él se encuentra; y al final, termina sin decir nada.

Esta administracion 2013-2018, a través de la Direccion General de Planeacion de “Servicios de Salud Jalisco”, se
ha empefiado en decir lo que se tiene que sefialar, asi como de escribir lo que se tiene que redactar y, evitar con ello,
ambigledades o malas interpretaciones.
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Il.- OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Se requiere comenzar este capitulo con las siguientes palabras: “no se sabe escribir porque no se sabe leer”, es por
ello que el objetivo de éste documento es:

Contribuir con ‘Servicios de Salud Jalisco’ para que los documentos oficiales que sean elaborados por los
trabajadores, se redacten cada vez con mas cientificidad y evitar asi, posibles ambigliedades documentales.

El instrumento que hoy se presenta, no pretende ser un tratado, ni una panacea, ni encontrar el hilo negro, ni,
descubrir alguna novedad gramatical, ni mucho menos, forjar a grandes escritores. Simple y [lanamente, se aspira a
contar con una herramienta auxiliar en la redacciéon de documentos oficiales, para que los asuntos que en ellos se
plasmen, sean coherentes en su contenido con un poco de cientificidad.
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lll. ELLENGUAJE

El género' humano a lo largo del tiempo, ha buscado la forma de comunicarse con sus semejantes y por ello, ided
el empleo —entre otros—, del sonido articulado, los cuales, son emitidos por la boca; a dichas resonancias, la raza humana
las denomino “palabras”.

Se conquist6 la permanencia y trascendencia de las palabras, a través de plasmar en forma grafica por medio de
signos y letras, lo que se queria decir; asi surge, entre otras, la palabra escrita (escritura). En esencia, el lenguaje, es una
forma de expresion humana que se realiza a través de fonemas, palabras o graficos para comunicarse con los demas.

Las letras llevaron a definir el abecedario, el cual consiste en una serie de letras ordenadas, o bien un constitutivo
de graficos (letras) de los fonemas mas usados en la lengua. Un fonema puede y debe entenderse como la unidad minima
de sonido que agrupada con otros, forman una palabra (Real Academia Espafiola, 1999).

Seflala Martin Vivaldi (1976) que “...escribir es algo mas que pensar; escribir es también sentir, imaginar,
vivir...” (pag. 248), en otras palabras es planear. Lo anterior demuestra que redactar, no es tan facil como se cree;
documentar sin una planeacion conlleva a redactar de manera incorrecta, porque el que no planea, no sabe qué camino
tomar y cualesquier camino lo llevara.

El lenguaje es un conjunto de palabras y signos con validez y objetividad, que utiliza el ser humano para
comunicarse entre si. El lenguaje utiliza el significado de las palabras para lograr una conversacion efectiva.

Entendido el género, como una agrupacion de seres que tienen analogias constantes entre si y no se maneja la distincion de sexo,
ejemplo: Género animal, género humano.
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IV. LA REDACCION

Con base y fundamento en la etimologia, se establece que redactar es compilar o poner en orden los pensamientos
o las epistemologias de experiencias previas. Redactar es todo un proceso, y como todo proceso, tiene entre otras cosas
mas, un orden, un tiempo, una direccion y, una intencion.

En los documentos oficiales se plasman: Informes, ideas, lineamientos, instrucciones y opiniones técnicas, para
ello, se deben utilizar las palabras necesarias y adecuadas, en la transmision de la informacién; en si, las oraciones y las
palabras, deben coordinarse de forma armoniosa en la bisqueda de una buena sintaxis.

Cuando se redacta, debe hacerse con estricta firmeza ética, evitar palabras discriminatorias —de cualesquier tipo—,
asi como las expresiones excluyentes, de rechazo y las de descalificacion. Pero también, se debe reconocer el esfuerzo y
participacion de los colaboradores a través de un alto nivel de especificidad. La redaccion cientifica debe expresar ante
todo, respeto a los lectores; por tanto, ésta debe ser: Clara, precisa y sin prejuicios.

Se sabe que el vocabulario es muy amplio, es por ello, que solo se deben utilizar aquellas palabras necesarias y
adecuadas; de no hacerse asi, la comunicacion no tendré el éxito que se espera. El libro de la Secretaria de Educacién
Publica (SEP) de preparatoria abierta, ‘Taller de Redaccion 11’ (1983), sefiala que se debe llamar a todo por su nombre y
no por otros; por ello, es recomendable leer buenos libros clasicos de literatura— de manera constante y permanente.

Es aconsejable que al redactar se utilice: Voz activa, forma impersonal, escribir cifras con digitos en cantidades
menores a diez?, en tiempo presente cuando se concluya; y en tiempo pretérito (pasado) para narrar situaciones pasadas.

Describir una situacién consiste para algunos, en sefialar 0 mencionar las partes que componen un todo, para otros,
es la representacion que conmueva el espiritu, otros mas sefialan que es dibujar, o simplemente conseguir que se vea algo
(Secretaria de Educacién Publica, 1983). Una descripcion literaria se define como un proceso de creacién escrito; a ésta,
se le afladen conceptos para obtener coherencia y pertinencia.

Para una buena redaccion se tiene como invariante, el conocer sobre gramatica, misma que se concibe como el arte
que ensefia a hablar y a escribir correctamente; o bien, como el conjunto de principios y reglas que tiene cada lenguaje en
particular.

No es suficiente escribir los pensamientos que se tienen, a través de un orden I6gico, se necesita de algo mas; una
buena forma de redactar y desarrollar un escrito, es hacer que éste tenga vida; es mucho mejor sefialar (describir) lo que
se quiere decir, que explicarlo. Los parrafos que no son claros, carecen de sentido e intencionalidad.

Excepcion alaregla:

v' Los expresados en guarismos: 9 cm de ancho, 10% de nifios.

v" Los que se encuentren agrupados en comparaciones y aparecen en el mismo parrafo. 3 de 6 pruebas; y los rangos de 3 a 6
afios de edad.

v" Los nimeros que preceden a una unidad de medida: dosis de 5 mg.

v' Los numeros que representan funciones estadisticas o matematicas, cantidades decimales o fraccionarias, porcentajes,
percentiles y cuarteles.
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Martin Vivaldi dice: “Cuando se escribe ‘directamente’ el autor desaparece; no se le ve. Lo que se ve es lo que se
quiere narrar, describir o fijar en la imaginacion del lector.” (pag. 241), una redaccién directa se puede decir que es

impersonal y tiene mucha intensidad (ver ejemplo 1).

Estos escritos de redaccion directa, pueden utilizarse para citar textualmente las palabras de otros autores o para
ceder la palabra a los personajes del hecho que va a redactar (ver ejemplo 2).

Ejemplo 1: Narracién directa

“Son las ocho de la mafana, la oficina se
encuentra desierta, el departamento aledafio, se
encuentra en la misma situacion, los teléfonos
timbran constantemente sin que nadie los
conteste.”

Ejemplo 2: Narracidn directa

“Hace una semana, Gianello asesoré a un
trabajador en materia de procedimientos, y al
llegar al hospital el asesor le dijo, —ya tienes toda
la informacién, —si, contesto el interesado.

Con la informacién, se comenzd a trabajar.”

Las descripciones indirectas se emplean cuando el escritor “...en nombre propio, nos informa de lo que dicen sus
personajes.” (Martin Vivaldi, pag. 243), o bien, cuando el autor informa de forma personal, lo que otra persona ha
hablado o escrito (Ver ejemplo 3 y 4) sin que esta sea textual.

Ejemplo 3: Narracién indirecta

“Llegué a las ocho de la mafiana, y cuando me
asomo a la oficina, no encontré a nadie, estaba
desierta; el departamento a un lado del mio, se
encontraba en la misma situacién, los teléfonos
de mis colaboradores timbran constantemente y
nadie los contestaba.”

Ejemplo 4: Narracion indirecta

“Hace una semana, mi colaborador Gianello
asesor06 a un trabajador en materia de
procedimientos, y al llegar al hospital, le dijo al
interesado que si tenia toda la informacién, a lo
cual, éste le contesté que si, posterior a ello, se
pusieron a trabajar.
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V. LA GRAMATICA

Saussure, citado por (Martin Vivaldi, 1976), sefiala que la graméatica es un sistema
de medios de expresion, y si es un sistema, también puede ser proceso; por ello, se puede
decir, que la gramatica es un proceso dindmico de expresiéon. Ortega y Gasset, también
citado por, Martin Vivaldi, sefialan que la lengua materna no se interioriza por la gramatica
o por el significado de las palabras, sino por el como lo hacen las personas. Esto no
significa que no se deba apegar a las reglas y principios gramaticales para lograr el
dinamismo antes sefialado.

Todo proceso esta sometido a un orden y parte de ese orden, es contar con reglas,
reglas que ayuden a llegar a ese territorio que se planea arribar.

La ‘Nueva gramatica de la lengua espafola’, establece que la gramatica, “estudia la
estructura de las palabras, las formas en que éstas se enlazan y los significados a los que
tales combinaciones dan lugar” (Real Academia Espafiola, Asociacion de Academias de la
Lengua Espariola, 2010, pag. 3).

Es de afirmar, que si se puede llagar a redactar un documento aunque no se
conozca de gramatica; con ello, se confirma que las experiencias, las situaciones vividas y
los saberes previos contribuyen en gran medida a tal fin, pero... conocer de ellas (las
reglas) y que éstas sean aplicadas de forma adecuada, facilita dicho proceso; asi se evita,
gue se produzca algun dafio o distorciéon de lo que se quiere decir.

Cuando se redacta, se suele poner palabras que al asentarlas y leerlas en conjunto,
dicen lo que no se queria decir, y los que saben de estos menesteres, sefialan que: “Lo
gue dice dice y lo que no dice, no dice”. Recordar y tener presente, que quien suscribe un
documento (el autor del mismo) quiere decir algo en cada parrafo, y tal situacion, debe ser
sefialada de manera cientifica, coherente y correcta.

Todo autor, debe darse a entender mediante un escrito, el cual, segun lo expuesto
con anterioridad, tiene que expresar lo que se quiere manifestar con claridad y precision;
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en consecuencia, el que escribe correctamente, tiene la cualidad de manejar la persuacion
de forma inteligente y a su favor.

Se puede decir, que no hay nada mas sencillo que escribir una epistola, un oficio o
memorandum en la vida cotidiana laboral, sin embargo, para poder redactar dicho
documento, conlleva —coloquialmente hablando— a sudar la gota gorda y muchas veces,
por no decir que en todas ellas, el escrito tiene muchos errores en cuanto a la repeticion de
palabras, circunloquios, titubeo en expresiones faltas ortograficas o error de sintaxis.

En repetidas ocasiones, se han recibido comunicados que fueron elaborados por
alguna persona que no emplea las reglas basicas de la gramatica, lo que en consecuencia
se tiene, es que se debera interpretar o decifrar su contenido, todo ello, porque el escrito,
no tiene coordinacién de palabras en los parrafos que forman el parrafo u oracion amén
(ademas) de carecer de ortografia.

Es sabido pues, que el arte del buen escribir se adquiere a través de la practica
constante y de la preocupacion del que redacta, por decir lo que si quiere decir, de manera
clara, sencilla, consiza y elegante. jMentira que escribir es un don!, habra algo de eso,
pero... no lo es todo; la redacciéon cientifica surge de manera analoga, a una persona
cuando ejercita sus musculos para desarrollarlos; que dicho sea de paso, y de manera
semejante, redactar bien surge de ajercitar (escribir) de forma sistematizada, constante y
con ayuda de la lectura de buenos libros.

Con estos parrafos, se pretende llamar la atencion de todos aquellos trabajadores
del servicio publico —que hen llegado a redactar algun documento oficial-, para generar
una ola arrolladora de inquietudes en conseguir mejorar el actuar publico de las personas.

LA SINTAXIS

La sintaxis se concibe como el arte de escribir coherentemente las palabras y
emplear con acierto: los puntos, acentos y mayusculas. Al parecer, es ésto lo que mucha

gente carece; tal que, no se preocupan, ni se le da importancia a lo que se escribe y mucho
menos al cdmo se escribe.
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Lograr construir una frase sintactica, requiere de ciertos principios de orden logico y
armonia. La redaccién sintactica segun lo sefiala Martin Vivaldi (1976), es: “...Ila que
ordena los elementos de la frase, segun su funcion gramatical” (pag. 85), en otras palabras,
en funcién del sujeto, verbo y predicado, recordar que el predicado(complemento) se
compone de tres formas distintas: el directo, indirecto y circunstancial.

Se debe tener presente, el no abusar de el uso de mayusculas. La intencién de
escribir en mayusculas es para dar realce a ciertas palabras u oraciones para llamar la
atencion de quien lee el escrito; ademas, las mayusculas siempre se acentlan pero las
siglas no se acentuan.

Algunas criterios escribir en letras mayusculas son los siguientes:

v" En la primera letra al inicio de:

» Una frase o una oracion,

»  Todos los nombres propios y apodos,

» Los nombres y palabras importantes en: ciertas disciplinas, zonas geogréaficas,
divinidades, galaxias,marcas comerciales, espacios urbanos, épocas historicas,
nombres de entidades y signos zodiacales,

» Todos los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de entidades,
cargos, organismos, departamentos o0 areas administrativas, edificios,
monumentos, establecimientos publicos y partidos politicos, y seguido de signos
de puntuacién como: punto (.), dos puntos (:), interrogacion (¢,?), admiracion (j!),

v" Entodas las siglas como APS (Atencion primaria a la salud),

v"  En toda las palabras o frases enteras de titulos, subtitulos y capitulos asi como en los
verbos de sentencias, decretos, bandos, edictos, y otros, ejemplo: ARRENDADOR,
ARRENDATARIO, CLAUSULAS y EXPONE entre otras.

Es muy importante sefialar, que siempre se escribiran con mindsculas, los dias de la

semana, los meses y las estaciones del afio.
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LA MORFOLOGIA

El estudio de los accidentes y propiedades de las voces consideradas aisladamente
es conocida como analogia o morfologia®.

LA ORTOGRAFIA

La ortografia en apego a lo dicho por la Real Academia Espafiola, sefala que “es el
conjunto de normas que regulan la escritura de una lengua.” (p4dg. 1) o hay quienes
sefialan que es un arte, porque se deben escribir correctamente las palabras y emplear
éstas con acierto.

El diccionario Pequefio Larousse llustrado de Garcia-Pelayo y Gross (1987), sefala
que “la ortografia castellana se funda en tres principios: la pronunciacion, la etimologia y el
uso de los que mejor han escrito” (pag. 747) y que se busca que las palabras fonéticas
coincidan con las palabras escritas para evitar problemas de ortografia.

Las reglas ortograficas ayudan al buen escribir, como lo son —entre otras, el uso de
laB,V, G, J, H K M, Ry X, la utilizacién de la “coma, punto, punto y coma, entre otros
signos” los acentos, los paréntesis, los guiones y otros mas, todos ellos, son lineamientos
auxiliares para lograr una buena redaccion; sin embargo, este documento Unicamente
sefalara los de uso mas frecuente para redactar comunicados con cierta cientificidad.

LA SEMANTICA

Se encarga de estudiar el significado de las palabras, los enunciados, los textos y la
evolucion de las palabras. La semantica estudia los sinénimos, homénimos y los
homofonos.

Existen en nuestra lengua, una ingente (enorme) cantidad de palabras que se
pueden utilizar, pero que por desconocimiento, sélo se utilizan los mas comunes; la
semantica es el medio por el cual, se puede ampliar el vocabulario de las personas.

Entendida como el tratado de las palabras y de sus transformaciones (estructura, constitucion y variacion de las palabras).
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LA ESTILISTICA

La estilistica trata de la correccion de escritos para darle precision, elegancia,
calidad y armonia, para Martin Vivaldi (1976) es: “...la investigacion critica y analitica de las
principales cualidades que ha de reunir el buen estilo.” (pag. 257) de la redaccion.

Para lograr la precisién, elegancia, calidad y armonia en un escrito, es que se deben
utilizar los cuatro atributos o esencias de la estilistica: Claro, conciso, sencillo y natural.

La claridad en un escrito, se da cuando las ideas del que suscribe o elabora el
documento, son comprendidas por la persona que lee el escrito, por tanto, se busca que
las palabras utilizadas no sean rebuscadas. Otra caracteristica de un buen escrito es: que
sea conciso. Ser conciso es poner Unicamente aquellas y solamente aquellas palabras que
son indispensables para sefialar lo que deba ser sefialado, y decir lo que deba ser dicho,
de manera precisa.

La sencillez, es otro de los atributos para lograr un buen estilo, la cual corresponde a
no poner tanto adorno a los escritos, es evitar lo artificial para poner Unicamente palabras
gue la mayoria de las personas puedan comprender, es como un estilo minimalista. Por
ultimo, se ha de sefalar que la naturalidad como Ultima esencia de la estilistica,
corresponde a sefialar los aspectos sin nada falsificado, al contrario, debe ser de manera
natural y fluida con palabras propias, las que el contenido de la redaccién nos pida.

LA ETIMOLOGIA

La etimologia es una disciplina que relaciona tres situaciones a saber: 1) el estudio
de documentos para reconstruir el sentido original de los mismos con el respaldo de la
cultura que en ellos subyace (filologia); 2) el cambio de la lengua durante su evolucién
(lingtiistica historica) y; 3) el proceso de modificacion y transformacion que experimenta la
lengua durante el tiempo (cambio linguistico).

La etimologia es en esencia la que estudia el origen de las palabras. Al describir el
inicio de una palabra se explica el motivo de la creacién o significado original, ello, para dar
soporte o fundamento al uso correcto de la palabra.
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V1. LA PUNTUACION

En el tema anterior, se sefiald, que la ortografia es un conjunto de normas que se
utilizan para regular la escritura de una lengua. La puntuacién es parte intrinseca y
fundamental de la escritura, de ella depende la correcta expresion de lo que se desea
mencionar en un escrito.

La puntuacion como toda regla, es algo invariante, sin embargo, pueden
considerarse reglas flexibles, porque algunas personas usan ‘coma (,)” en donde otras
usan ‘punto (.)” y algunas otras usan ‘punto y coma (;)” (Martin Vivaldi, 1976), en
consecuencia, un escrito con variantes en su puntuacion, permite dar vida y dinamismo a
un texto escrito.

COMO UTILIZAR LA “COMA (,)”

Se debe utilizar la “coma” para:

v' Separar palabras, frases u oraciones similares o analogas.

= Su compaiiero de trabajo era alegre, enamorado, jovial, optimista, trabajador y sobre todo,
responsable.

= (Claudia asesora en materia de procedimientos, organizacion, diagnosticos organizacionales,
programas de trabajo y en manual de servicios.

v/ Separar de una oracion, todas aquellas frases palabras o comentarios explicativos, que
si se quitan de la redaccion no se altera el escrito que le antecede.

= Capacitar al personal del hospital de Tamazula, me parece, es una buena decision para mejorar.

= Guadalajara, la capital de Jalisco, es la sequnda ciudad més poblada de los Estados Unidos
Mexicanos.

v' Separar el sujeto de una oraciéon cuando éste es muy largo y facilita la respiracion de
quien lee.
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= ...Jos procedimientos, los diagramas, el organigrama, el programa de trabajo y los demas

documentos, se elaboran mediante la asesoria del personal de Organizacién y Métodos.

v/ Continuar con la redaccion después de un etc.

= Se conformd con varios colores: amarillo, blanco, azul, etc., después se incorpord al paquete.

= Elaboré un sombrero con hilo, tela, etc., estoy seguro que te gustara

v"Invocar o llamar a una persona (vocativo).

= Monica, revisa la guia para implementarla en el departamento.

= Gianello, entra a la reunién de trabajo.

v/ Omitir verbos en oraciones elipticas (oracién que elimina alguna palabra por
sobreentenderse, tal que, esta ya se encuentra en la misma).

= David era valiente, Juan temeroso.

= En ortografia la coma sirve para separar frases, en matematicas para dividir cifras

v" Oraciones por la conjunciéon “y” (ye) unicamente en los casos donde se presente una
confusion o no hay relacion directa entre dos oraciones ambas con sujeto.

= Armando pas6 el dia sin dejar de estudiar, escribir y dibujar, y después le dio un fuerte dolor de
cabeza.

= Leticia entré rapidamente en la habitacidon del hospital y, hecha un mar de lagrimas, abrazé a su
madre recién terminada su cirugia.

COMO UTILIZAR EL “PUNTO Y COMA (;)”

Se debe utilizar el “punto y coma” para:

v/ Separar acciones entre cuyo sentido hay proximidad o frases largas, semejantes en
serie.

= La ponencia de doctor estuvo elaborada y fundamentada de forma precisa; pero no logré6 motivar a
muchos de los trabajadores del instituto dermatoldgico.

= Se trabajado_intensamente bajo los criterios de la guia técnica en materia de procedimientos; sin
embargo, el avance no corresponde a lo proyectado.
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v/ Separar varias ideas completas y complementarias.

= El pantalén era de color verde obscuro de tela delgada; la camisa blanca tenia mangas cortas para
evitar el calor; y los calcetines eran de color negro.

= En este sexenio, el manual de organizacion se revisard anualmente; los cursos de capacitacion seran
permanentes y; los procedimientos se documentaran conforme se vaya solicitando ayuda.

v" Evitar confusion en el uso de la “coma”
= Cada equipo de trabajo preparard una dindmica: el primer grupo, la dindmica de trabajo en equipos:
el sequndo, La dinAmica de comunicacion; el tercero, La dindmica de colaboracién.

= El timbre se encendié cuando el reloj marcé las 11:00, Elvira se levanté inmediatamente y abrié la
puerta para gue sus compafieros salieran al recreo; guardo sus libros y dej6 sobre el mesabanco su
cuaderno; luego, recogio los marcadores y el borrador vy, los puso sobre el escritorio del maestro; le
dijo adiés a sus compafieros gue castigaron y se retiré a jugar.

COMO UTILIZAR EL “PUNTO (.)”
Se debe utilizar el “punto” para:

v/ Separar oraciones cuando en sus pensamientos, aungue relacionados, no lo estan de
modo inmediato.

= ...hablo en representacion del director. Su opinién debe ser conocida y entendida.

= ...es0 _pasa cuando escucho remembranzas de mi tierra. Me vienen sentimientos y recuerdos
inolvidables de mi infancia.

v" Ponerse al final de una abreviatura.
] Dr. Atte. Vo. Bo. Excmo.

v" Dar por terminado un parrafo, es decir, cuando se ha completado la idea que se quiso
decir.

= Para lograr la armonia en un escrito, es que se deben utilizar los cuatro atributos o esencias de la
estilistica: Claro, conciso, sencillo y natural.

COMO UTILIZAR “DOS PUNTO (:)”
Se debe utilizar “dos punto” para:

v" Enunciar elementos incluidos en una oracién o frase.
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= Hay tres asesores con experiencia: Judith, Gianello y Laura, los cuales podran apovyarlos.

= ...se deben considerar algunas situaciones como: Limpieza, ventilacién, iluminacién y comodidad.

v" Aclara la consecuencia de una primera oracion.

= No pueden hacer a un lado lo que dije: trabajar con apego a la quia es lo idéneo.

v Transcribir o citar lo dicho por una persona.
= Al prequntarle lo sucedido, la enfermera dijo: “No hay medicina en la farmacia...”

COMO UTILIZAR “PUNTOS SUSPENSIVOS (...)”

Se debe utilizar “puntos suspensivos” para:

v' Trasladar al lector el trabajo de completar la frase o pensamiento que se escribe.

= El que a buen arbol se arrima, ...

= Si, al director se respeta en la oficina, pero...

v"Indicar de manera visual lo que no debe verse o decirse.

= Juan es un... al gue no quisiera apoyar con su trabajo.

= Mbodnica ya habia elaborado la... ¢tl sabes qué?

v" Escribir una cita textual cuando solo tomas una parte de lo dicho por un autor.

= Flser humano “...es el arquitecto de su propio destino”y forja su vida.

=  Flargentino Borges dice “...es un templo que devoraron los incendios...”

v"Indicar interrupcion en lo que se dice.

= Pensandolo mejor... no venga a la consulta

= Mire... no fume en ésta area.

v" Reemplazar al poco y tolerable etcétera o una lista incompleta.

= Los medios de transporte utilizados son: Vehiculo, camién, tren...

= Cuando fuimos a la escuela, soliamos llevar: cuaderno, libros, sacapuntas, lapiz...
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v" Expresar temor, duda o algo sorprendente.
= ;Quieres brincar la cerca?, no se... podria torcerme un pie

= Ya entiendo por qué... él queria violentarla

COMO UTILIZAR LOS SIGNOS DE INTERROGACION (¢,?) Y LOS DE ADMIRACION (j!):
Los signos de interrogacion y admiracion tienen las siguientes caracteristicas:

v Sustituyen al punto final después de su utilizacion.
= ... ycuando estaba con él le pregunté ;,cémo te llamas?

= Al abrir la puerta jqué horror!, el paciente se encontraba en el piso.

v" No excluyen el uso de los demas signos.
= —iQueé fastidio!, ¢ ya tendré gue irme a trabajar?, se me vino el tiempo encima.

= jPerdbname!, exclamo con viva voz la pecadora.

v" Con frecuencia van seguidos de una “coma”.
= ;Desde cuando tienes ese libro?, ¢/ Cuando lo compraste?, ¢ Tenias dinero?

= Dios mio!, ;,Qué diantres son éstas cosas?, ¢s,acaso un NUevo parasito?

LOS GUIONES (= -) YPARENTESIS| () ]:

Los guiones cortos se utilizan para:

v"Indicar al final de un renglén, pero dividiendo una palabra, para sefalar que ésta se
encuentra incompleta y lo que falta, se encuentra en el siguiente renglon.
» Cuando estaba en el hospital de Autlan, los trabajadores del &rea administrativa me pregun-
taron sobre los procedimientos de su area.

= Los manuales de organizacion, son documentos que se utiliza con frecuencia en las auditorias admi-
nistrativas...

v' Representar oposicion y no una fusion entre dos conceptos o palabras.
»= Norte-americano, México-americano, técnico-administrativa

Los guiones largos o guidon mayor se utilizan para:
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v Separar dentro de una oracion todos los elementos intercalados con que cuente como

lo es, un didlogo o una conversacion.

= —Pero ¢;qué es lo gue hiciste?, —nada, sélo me asomé por la ventana, —No te creo, considero gue me
estas mintiendo.

= — jQué lastima! se va antes de que la revise el doctor, — ;,Qué doctor?, —el de pediatria, —no ve usted
gue va llegd, — y ¢.cree que alcance a revisar a mi hija?...

v' Expresar algun comentario del autor como elemento incidente, que fortalezca o aclare

la idea.
= |Las mujeres —las que estaban en el comedor— se pusieron a servir la comida.

= Todos los procedimientos —los que tienen autorizados y publicados— deben revisarse por disposicién
oficial.

Los paréntesis se utilizan para:

v' Separar dentro de una oracion, una misma especie de elementos incidentales.
= _“Servicios de Salud Jalisco” (hoy componente operativo de la Secretaria de Salud) tiene adscritos a
mas de 17 mil empleados.

= |La pasada reunién (de directivos) se realizé sin contratiempos, ademas, se lograron los objetivos de
la_ reunién.

v" Aclarar mediante otro comentario o redaccién, seguido de una “coma”.
= Dada la descentralizacién, en el afio de 1988 la federacion transfirié de forma parcial la infraestructura
(edificios como hospitales y unidades administrativas) y los recursos (humanos, materiales,
tecnolégicos y financieros) a nuestra entidad (Jalisco).

= Los hombres de la casa (abuelo, padre e hijo), se pusieron a planear la convivencia para el fin de
semana.

v" Los corchetes se utilizan igual que los paréntesis y para intercalar una oracién dentro

de otra que ya tenia paréntesis.
= Los fraccionamientos [agrupacién de casas (residencias) que conforman un territorio]

LAS COMILLAS (“”)

Las comillas se utilizan para:

PA Direccion General de Planeacion
DOCUMENTO DE REFERENCIA o




i Codigo: DOM-P283-D2_001
)

Servicios de Salud Jalisco

I’{%" i ! ~ o, Fecha de Documentacion: 11 DE MARZO DEL 2014
\'&\‘/IV ) DlreCC|0n G eneral de P IaneaCIO n Fecha de Actualizacion: 26 DE AGOSTO DEL 2014
JA_L_"S_LU Guia para Redactar Documentos Oficiales

v' Destacar una palabra o una frase.
= Todos los dias se atienden pacientes en el instituto de Cirugia Reconstructiva “con el maximo del
profesionalismo”, por eso el renombre de la institucion.

= | os médicos “de Jalisco”, son altamente competitivos en México y el mundo.

v' Representar una cita textual dicha por otra persona.
= Y como Dijo Don Benito Judrez, “Entre los individuos como entre las naciones, el respecto al derecho
ajeno es la paz”

£

= |Los procesos tienen “...antecedentes, principios, conclusion, etapas, direccién, hechos y

consecuencias.” (Pérez Perusquia J. J. 2009, pag. 4).

v' Dar énfasis a una palabra o para darle un sentido de ironia.
= Se suele sefalar que los trabajadores de contrato, “son mas trabajadores” que los de base.

= Los centros de salud rural, “atienden” a la poblacion de su area de influencia, Unicamente por las
mafanas.

v Escribir una nueva palabra o un vocablo poco conocido.
= Es este tiempo de rapidos cambios y reformas a gran escala, el “voragine” de la comunicacidon nos
mantiene al tanto.

Nota: El abuso del signo de las comillas, genera un documento sin estética o sin estilistica.
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hablar, comUnmente conocidas como categorias gramaticales:

VII. LAS CATEGORIAS GRAMATICALES

Se sabe que nuestro idioma tiene una riqueza inmensa de palabras, y quiza no exista ninguna persona que pueda
Ilagar a conocerlas todas ellas. A pesar de ello, nuestro lenguaje, utiliza inicamente nueve tipos de palabra para redactar y

Sustantivo
Adjetivo
Articulo
Pronombre

Verbo

EL SUSTANTIVO

D N N NN

Adverbio
Preposicion
Conjuncién

Interjeccion

Se debe entender al sustantivo (substantivo), como la palabra que designa o nombra
a los seres vivos (personas, animales) y a las cosas, sentimientos o ideas con existencia

independiente, también se le ha llegado a conocer como nombre, o bien, nombre

sustantivo.

Su funcidn tiene variantes: sujeto, nucleo del predicado nominal; como complemento
de sustantivos, adjetivos o del verbo y para llamar o invocar.

Ejemplos

Como sujeto:

a)
b)

c)

La enfermera vacuna todos los dias

Los de trabajo social siempre buscan la forma
de ayudar.

Entran a trabajar los empleados del Organismo.

Como nucleo del predicado:

a)

b)

<)

El sefior de enfrente es un abogado muy
reconocido en la Junta Local de Conciliacion

La enfermera parece doctora, tiene mucha
experiencia.

Los dispositivos anticonceptivos estan fuera del
estante de almacenamiento.
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Complemento del verbo. Para [lamar o invocar:

a) El anestesidlogo escribia detenidamente su | a) Enfermera, digale al director que necesitamos

reporte (el complemento directo es afectado por mas insumos.
el verbo). b) iLasvacunas! que bueno que ya llegaron.

b) Recorrian todas las areas del hospital para | ¢y E| director, fue a las Oficinas Centrales a
encontrar anomalias (el complemento directo es conseguir mayores recursos para este afo.

afectado por el verbo).

Como complemento de otro sustantivo: Complemento de un adjetivo (mediante una

a) La bata del doctor, que esta en la lavanderia, )

esta rota por la parte de atras. a) Todos debemos ser amables con los enfermos
b) Debe de aprovecharse la luz del dia, para no (amables: adjetivo, con: preposicion, enfermos:
consumir energia eléctrica. sustantivo)
c) Los consultorios del hospital, tienen algunas | ) En el accidente la mujer se quedo lesionada de
carencias en mantenimiento. un hombro (lesionada: adjetivo, de: preposicion,

hombro: sustantivo).

c) Es bueno para los enfermos hospitalizados, que
no haya infecciones nosocomiales (bueno;
adjetivo, para: preposicién, enfermos:
sustantivos).

Los sustantivos al igual que los verbos, también tienen accidentes gramaticales, a
saber: Género* gramatical y nimero gramatical.

Importante sefialar que existen sustantivos epicenos que no tienen género, ni
masculino ni femenino, como el caso de: Bebé, actriz, taxista, entre otros, los cuales
pueden ser varon o mujer; o bien, gorila aguila y rata, los cuales puede tratarse de un
macho o de una hembra.

Se debe tener presente, que las lenguas de origen romanico, como la nuestra,
utilizan sustantivos masculinos de persona para designar a ambos sexos, asi, la frase “los
mexicanos son muy inteligentes”, se refiere al varon y a la hembra, el término no es
exclusivo para el varén.

. .z L4t ~ [ z .
La prepublicacion de la nueva gramatica de la Lengua Espafiola establece que El género es una propiedad de los nombres y de los
pronombres que tiene caracter inherente y produce efectos en la concordancia con los determinantes, los cuantificadores, los
adjetivos y a veces con otras clases de palabras” Pag. 5.
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El género no marcado siempre es el masculino y el género marcado es el femenino
(Real Academia Espafiola, 2010), cuando se utilizan palabras del género no marcado
(masculino), no se requiere especificar el género marcado (femenino), como en el caso
siguiente: El hombre, como animal racional, es el arquitecto de su propio destino. Como es
de observarse en la oracién anterior, el hombre hace alusién tanto al var6n como a la
hembra, porque esta sefialando al ser humano.

Sefalado el parrafo precedente, se concluye que es incorrecto decir mexicanos y
mexicanas, nifios y nifias; debido a que se convierten en circunloquios innecesarios cuando
es utilizado el género no marcado. Los sustantivos dobles Unicamente se pueden utilizar si
y solo si existiera motivo de duda en cuanto al género no marcado, como en el caso
siguiente: Los mexicanos y las mexicanas pueden convivir como soldados en las fuerzas
armadas.

Género gramatical de sustantivos.- si la palabra tiene pronunciaciéon femenina o
masculina, ese, sera su género, en el entendido que las palabras no tienen sexo. Todo ser
VivOo 0 cosa con existencia —sustantivo—, tienen terminacion en masculino o en femenino;
considerandose como masculino a todos aquellos que tienen como terminacion de dicha
palabra: la vocal “0”, en otra vocal o, en una consonante.

La expresion El médico de urgencias debe estar alerta en cualquier situacion

emergente, involucra tanto al varon como a la mujer, mientras que El médico de urgencias
elabord un reporte por la falta de equipo, involucra Unicamente a una persona del sexo
masculino.

Ejemplos de sustantivos de género masculino

Con terminacion en “o0”: Con terminacién con otra vocal:

Carro, basurero, jarro, cantaro, buro... Perfume, emblema, consomé, pinole, colibri, capote,
tequila, whisky...

P4 Direccion General de Planeacion
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Con terminacién en consonante: Ademas, son sustantivos del género masculino,

todas aquellas palabras a las que se les pueda
Pafial, ventilador, sillén, trapeador, barril, orejon, | anticipar el articulo “el”

refrigerador, pinol, y jardin, entre otros muchos mas.

Con excepcion de los femeninos que inician con la
letra “a” o “ha” ténica: agua, haba, hacha, aguila,
alma, hambre...

Se consideran con género femenino, a todas aquellas palabras terminadas en “a”, y
a todo aquel sustantivo al que se le pueda anteponer el articulo “la”, ya sea que terminen
con cualquier vocal o en consonante.

Ejemplos de sustantivos de género femenino

Con terminacién en “a”: Con terminacién con otra vocal:
Estufa, muleta, silla, temperatura perilla, tinaja, | Fiebre, liebre, lumbre, incertidumbre, -cariatide,
jeringa, revista... matiné ...
Con terminacién en consonante: Ademas, son sustantivos del género femenino, todas
aguellas palabras a las que se les pueda anticipar el
Piel, luz, dermatitis, gastritis, protesis, instalacion... | grticulo “la”.
Los ADJETIVOS

Los adjetivos son palabras que modifican al sustantivo, calificandolo o
determinandolo.

Los adjetivos calificativos son modificadores directos del sustantivo y expresan una
cualidad de él (la pared azul, la enfermera amable, la mesa rectangular). Los
determinativos modifican y limitan directamente al sustantivo que acompafan (Este
durazno, es muy dulce, hoy me trajeron comida, algun enfermo se quejard). Existen
algunos otros, sin embargo Unicamente sefialaremos los ya mencionados.
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EL ARTiCULO

El articulo es un morfema’ independiente con género y nimero, el cual expresa circunstancias de proximidad,
posesién, cantidad, orden, etc., es un determinante de los sustantivos que acompafian. Se desempefia como un adjetivo
determinativo del sustantivo al que acomparian.

Cuando el articulo acompafia adjetivos femeninos, por eufonia (como se escuche mejor) debera cambiarse el
género de la palabra (el articulo) a masculino. Se dice el aguila y no la aguila.

Articulos determinados, son determinados porque | Articulos indeterminados: Son indeterminados
indican con exactitud un cierto objeto. porque sefialan de manera general a los sustantivos
el, la, lo(articulo neutro), los y las Un, una, unos, unas...

La pluma, el lapiz, el cuaderno, las hojas Una pluma, un lapiz, un cuaderno, unas hojas.

Los articulos se contraen cuando delante de ellos se encuentra la letra “a” o “de”. Se debe decir: me dirijo al
quiréfano y no, a el quiréfano; se dice regresé del hospital y no, de el hospital.

No es correcto anteponer un articulo a los nombres de las personas, se dice Rubén,
y no, El Rubén, se menciona Maria Elena y no, La Maria Elena; sin embargo, esto es
permitido cuando se hace mencion a los apelativos de mujeres mucho muy conocidas o de
fama, como ejemplo se cita a: la Félix cuando se refiere a Maria Félix.

Es correcto poner articulos para algunos lugares geograficos: La Barca, La Huerta,
El Mediterraneo... y cuando se agrupan apellidos, Los Contreras, los Cabrera, los
Gonzalez..., o bien, en frases como, se siente todo un Don Juan o eres todo un Juan
Tenorio.

También se permite recurrir a los articulos, cuando van acompafiados de nombres de personas, siempre y cuando
éstas, se utilicen haciendo alusién a un colectivo, por ejemplo, los Juanes, los Rubénes, los Armandos. Entre muchos mas.

Por regla general las montafas y rios, van con articulo, ejemplo, el Lerma, el Popocatépetl. Al nombrar a algunos
paises se puede aceptar fonéticamente el articulo y otros no, ejemplo, Los Estados Unidos de América si lo permite y
Meéxico no lo permite.

5

El morfema es un fragmento minimo, el cual es capaz de expresar su significado.
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Los PRONOMBRES

Los pronombres tienen un significado ocasional, y son aquellos que se utilizan en
una platica y que siempre acompafian a un verbo conjugado. Los pronombres pueden ser
utilizados como sustantivo, adjetivo o como adverbio.

Como Sujeto

Como Sustantivo

Yo asesoro al personal.

Tu elaboras el procedimiento
El disefia el diagrama

Ella revisa el documento

Lo mio no se presta
Lo tuyo siempre es de color
Lo suyo siempre es mejor

Como Adjetivo

Como Adverbio

Mi oficina es modesta.
Tu computadora es lenta
Su ratén no sirve

La mercancia recibela aca
Ahi encontraras los medicamentos
Alla entregarés el oficio

Pronombres Relativos

Pronombres indefinidos

quien, cual, cuyo, donde, cuando, como,

Que,

cuanto.

El significado varia segin el enunciado donde se
encuentra.

Algo, alguien, alguno, poco, mucho, uno, cualquiera,
nadie, nada, todo, ninguno, varios, muchos, pocos.

Expresan: falta de precision, no precisan cantidad,
son generales.

Pronombres Interrogativos y exclamativos

Qué, quién, cudl, dénde, cuando, cémo, cuanto

Son practicamente los mismos que los relativos, pero
éstos se acentlan, con excepcion de cuyo, que no se
utiliza.

EL VERBO

De acuerdo con la Secretaria de Educacion Puablica (1983), el verbo es el engrane central de toda oracién; a él se
subordinan todos los componentes del predicado y su funcion es la de constituir el ndcleo del predicado. Los verbos son

también, el nicleo de la oracién.
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Para Martin Vivaldi, (1976), el verbo, es un componente de la oracion que <...sefiala, estado, accién o pacion.”
(pag. 32) del sujeto. El verbo expresa lo que les pasa a: los objetos, seres o cosas, que son sujetos de la oracién; ademas,
nos ayuda a determinar el sujeto de la oracion.

Se dice que un verbo esta conformado por accidentes gramaticales, los accidentes surgen a través de morfemas
(terminacién que limita la funcion y significado de las palabras). Los accidentes son: Voz, modo, tiempo, nimero,
persona y forma impersonal (Ver esquema 2).

Esquema 2: Accidentes del verbo

e f Voz activa.- Esta se presenta en la composicidn Sujeto, voz activa
Voz verbal y por ultimo el objeto.

Muestra la relaciéon que tiene el verbo con
el su sujeto de la oracién

Voz Pasiva.- Se presenta en la oraciones con el esquema objeto,
voz pasiva verbal y el sujeto al final.

( Indicativo.- Afirma, confirma o niega la accion del verbo

Modo Verbal Subjuntivo.- Expresa deseo, posibilidad, duda y probabilidad
Es la actitud que utiliza el que escribe para
comunicarse y darse a entender.

Imperativo.- Expresa mandato, ruego o exhortacién

Potencial.- Expresa la posibilidad

.

{ Presente.- Accidon que sucede en el momento.
Verbo Tiempo verbal Pasado.- Accidn realizada en el pasado, antes de ahorita
El verbo es el i i6
engrane central de Es tiempo en que se lleva a cabo la accion l Futuro.- Accidn que aun no se realiza, posterior al ahora
toda oracion, A 1ra. Persona.- yo, nosotros.
expresa lo que les Persona gramatlcal 2da. Persona — Usted, ustedes.

pasa a: los objetos,
seres 0 cosas y nos

Es el pronombre que va antes del verbo que

se conjugéd 3ra. Persona- El, ella, ellos, ellas y demds sustantivos que puedan

ayuda a determinar cambiarse por pronombres.

el sujeto de la

oracioén , . Singular.- cuando se refiere a un solo: objeto, sujeto o cosa
Numero gramatical

. -, . Plural.- Cuando se refiere a mas de un: objeto, sujeto o cosa
Clasifica la accién en cuanto a la cantidad de

cosas, sujetos y objetos. . o, . .
Infinitivo.- todo verbo con terminacion ar, er e ir. Funciona

Forma impersonal del verbo como parte del verbo y como sustantivo.

Son' los que no llevan sujeto, y sdlo se Participio.- Todo verbo con terminacién, ado, ido, to, so, y cho.
conjugan en 3ra. Persona, pueden Matizan y auxilian al verbo.

considerarse  sustantivos, adjetivo o )
adverbio. Gerundio.- Todo verbo que finaliza con ando, endo, asi como

~ iendo. Matizan y auxilian al verbo.

Fuente: Contreras, marzo 2014.

Ejemplos: VOZ

Voz activa:
a) El personal de enfermeria toma la presion arterial. (El énfasis en esta oracion es, en “el personal”).

b) Laampicilina se utiliza para combatir infecciones. (El énfasis en esta oracion es, en “la ampicilina”).

Voz pasiva:
a) La presion arterial es tomada por el personal de enfermeria. (El énfasis en esta oracion se encuentra en “la presion

arterial”).
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b) Las infecciones se combaten con ampicilina. (El énfasis en esta oracion se encuentra en “las infecciones”).

Ejemplos: MODO VERBAL

Indicativo: Subjuntivo:
a) El cirujano termind la intervencion a) El director del hospital guiere que elaboren
quirdrgica. (Oracién que afirma un hecho). las estadisticas del mes. (Oracién que

b) El intendente no tomé la franela roja. expresa deseo).

(Oracién que confirma o niega un hecho). b) A las enfermeras no les gustaria que fallara
el mastografo. (Oracibn que expresa
probabilidad).

c) Es probable que tenga que esperar por los
insumos. (Verbo que expresa duda).

c) El analista redacta el procedimiento
(Oracién que afirma un hecho).

Imperativo: Potencial:

a) Cierra la puerta del quiréfano. (Oracion que a) Me gustaria que formaras parte de mi
expresa mandato). equipo de trabajo. (Oracibn que expresa

b) Abre los ojos por favor. (Oracién que posibilidad).

expresa ruego). b) Este manual te lo entregaria si pudiera.

c) Todos deben cuidar el equipo que se les (Oracion que expresa posibilidad).

entregé mediante resguardo. (Oracién que c) Tendria caso que te entregue un

expresa exhortacion). procedimiento, aunque éste se autorice la
siguiente semana. (Oracién que expresa
posibilidad).

Ejemplos: TIEMPO VERBAL

Presente:
a) El personal con puesto de Apoyo Administrativo en Salud de las categorias “A4 a la A8” trabajan con més
intensidad. (Oracion que indica una accion en el ahora).

Pasado
b) Los hospitales, que aln no se terminan, se construyeron con especificaciones muy anticuadas. (Oracidn que sefiala
un hecho que ocurrié tiempo atras).

Futuro
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c) Los Centros de Salud, los que ain no se construyen, contaran con aire acondicionado en la sala de espera. (Oracion
que indica una accidn que se realizard después del hoy).

Ejemplos: PERSONA GRAMATICAL

ra. a n

1 Persona: 292 persona

a) Voy a capacitar al personal, que trabaja en el a) Ustedes son altamente competitivos, en
turno matutino, del hospital regional de Puerto trasplante de 6rganos de origen cadavérico,
Vallarta. en todo nuestro pais. Son orgullo de la

b) Nosotros nos encargamos de ensefiar, a Institucion.
través de la educacibn permanente, al b) Usted es el Unico que tiene la osadia de
personal de las regiones sanitarias, de los intervenir en la mejorara organizacional de la
hospitales metropolitanos e institutos del direccién.

estado de Jalisco, la forma correcta para
documentar procedimientos cien por ciento
operativos.

3% persona

a) El, como todo buen dentista, nunca deja en
espera a sus pacientes, aunque esto le lleve
a dar tiempo personal.

b) Ellas son todas los que pertenecen al
sindicato de la seccion 28 del estado de
Jalisco, las demas, se encuentran en la otra
seccioén, la 78.

Ejemplos: NUMERO GRAMATICAL
Singular:

a) El quiréfano del hospital, esta preparado y en condiciones de utilizarse en una emergencia quirdrgica.

b) Lacomputadora siempre falla cuando se interrumpe la energia eléctrica, lo cual es muy frecuente en éste hospital.
Plural:

a) Los quiréfanos de los hospitales, estan preparados y en condiciones de utilizarse en una emergencia quirlrgica.
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b) Las computadoras siempre fallan cuando se interrumpe la energia eléctrica, lo cual es muy frecuente en éste
hospital.

Ejemplos: FORMA IMPERSONAL DEL VERBO
Infinitivo:
a) Respirar en forma adecuada, disminuye la fatiga por cansancio.

b)  No se deben olvidar las acciones que se hacen mal, se tiene que aprender de ellas, para no volver a cometerlas.

c) Dormir un minimo de ocho horas contribuye a tener un buen desempefio laboral

Participio:
a)  Un buen respirado, en forma adecuada, contribuye en la disminucion de la fatiga.

b) El olvido de las malas acciones, conlleva a repetir los mismos errores del pasado, por ello, se deben tener presentes.

c)  Si estuviste dormido un minimo 8 horas, te permitird desempefiarte mejor en tu jornada laboral.

Gerundio
a) Sivas respirando en forma adecuada, disminuiras la fatiga corporal.

b) Olvidando los errores del pasado, se esta en condiciones de repetirlos en el futuro.

c) Durmiendo un minimo 8 horas, te permitira estar en condiciones de desempefiarte mejor en tu trabajo.

Los ADVERBIOS

Son palabras invariables que modifican al verbo, al adjetivo o al sustantivo, incluso
otros adverbios de forma directa.

A continuacion se sefialan algunos ejemplos:

Adverbios de tiempo: ahora, ayer, entonces, mafiana, hoy, pasado mafana,
anoche, ya, todavia, siempre, aun, jamas, nunca, temprano, tarde, antes, luego, pronto,
cuando, cuando, después.

Adverbios de lugar: alli, aqui, ahi, acd, all4, abajo, arriba, cerca, delante, detras,
lejos, debajo, encima, atras, enfrente, alrededor, donde, donde.

Adverbios de modo: asi, bien, mal, solo, peor, despacio, mejor, deprisa, raido,
como, cOmo.
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Adverbios de cantidad o grado: muy, mucho, bastante, poco, demasiado, mas,
menos, tan, tanto, cuanto, casi, medio, apenas, asi de, harto, cuanto.

LA PREPOSICION

Preposiciones: (pre significa prioridad o antelacion). Son palabras invariables que
relacionan o unen todos los elementos de una frase, éstas pueden indicar origen,
procedencia, destino, direccién, lugar, medio, punto de partida, motivo, entre otros.

Las preposiciones son: A, ante, bajo, cabe, con, contra, de, desde, durante, en,
entre, excepto, hacia, hasta, mediante, para, por, salvo, segun, sin, so, sobre, tras, versus,
via.

LA CONJUNCION

Es una palabra que se utiliza para unir o enlazar otras palabras, sin embargo,
también coordina, sirve de enlace entre dos palabras o frases de la misma naturaleza.
Existen cinco tipos de conjunciones a saber: Copulativas, disyuntivas, adversativas,
consecutivas y las causales.

Las copulativas son aquellas que unen de una manera simple, a éstas corresponde
la “y ” (ye) con su respectiva variante “ e ” cuando la palabra que sigue comienza con “i”.
Ejemplo: Claudia y Leticia son las responsables de asesorar; Rubén e Ignacio llegaron
hace dos dias.

Dentro de las copulativas, también se encuentran las que unen dos verbos “que” y
las que expresan una negacion “ni”. Ejemplo: Necesitamos que vengas a consulta; en el
hospital no habia procedimientos ni programas de trabajo.

Las disyuntivas son aquellas que indican una opcion entre varias alternativas.
Estas son la “ 0 “ con si variante “ u “cuando la palabra que sigue comienza con “ 0 ".0 con
‘ho” ademas de ya, ahora, ora, bien.

Ejemplo:
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e Gianello o Adolfo sera quien les apoye.

e Selestiene que apoyar ya sea en procedimientos o diagramas.

e Ahora exponiendo, ahora explicando, cada que esta capacitando.
e Ora sentado, ora parado, asi se la vive uno en el trabajo.

Las adversativas: sefialan la oposicion o contrariedad entre dos ideas, éstas son:
pero, aunque, mas, sino, sin embargo, siquiera.

Ejemplo:

¢ Necesito salir a la region de Zapopan, pero no puedo en este momento.
e Te prestaria dinero, mas no tengo, porque me lo terminé.

e Debes venir con la familia, aunque digas que no puedes.

¢ No debe ser de ésta manera, sino como lo sefialé Juan.

e El curso empezé tarde, sin embargo, se terminé con lo programado.

e  Ayudame con mi cliente, siquiera por comparfierismo.

Las consecutivas: Son las que representan una consecuencia o un resultado.
Estas son luego, pues, conque, por tanto.

Ejemplo:
Me voy, luego te veo; Si tienes suefio, pues duerme; El convoy sale a las 12:00, conque
apurate a llegar, voy a capacitar, por tanto me llevaré el proyector.

Las causales: Son palabras que representan una causa 0 motivacion que
desencadena en algo. Estas son: porque, ya que, puesto que.

Ejemplo:

e Los asesoraré en videoconferencia, porque asi se los comenté.
e Revisaremos el documento, ya que lo prometiste.

e Jorge, debes dibujarlo asi, puesto que, no hay otra forma.

LA INTERJECCION

Las interjecciones son palabras (simples) o frases (compuestas) que expresan o
manifiestan estados de animo, ademas, no tienen una funcién determinada.
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Simples

jAh! (sorpresa), jay! (dolor), jbah! (desprecio) jCaramba! (disgusto), jeh! (advertencia), jhola!
(extrafieza, alegria), joh! (asombro), juf! (cansancio, fastidio), jojala! (deseo), jhurra! (Entusiasmo).

Compuestas
iQué barbaro!, imi madre!, jmadre mial, jpor amor de Dios!, jqué horror!
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Vill Los DOCUMENTOS OFICIALES

El Reglamento a la Ley de Creacion del Organismo Publico Descentralizado Servicios de
Salud Jalisco, publicado en el periddico oficial “El Estado de Jalisco” en agosto de 1999,
sefiala en el CAPITULO Xl denominado ‘DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES Y
CIRCULARES”, establece en el articulo 45, lo siguiente:

“Hacia el exterior del Organismo, estaran facultados para emitir y firmar
comunicaciones oficiales; el Director General del Organismo y los Directores
Generales. ...Las circulares seran emitidas por los directores generales,
siendo de observancia internas con caracter de obligatorio para las unidades
administrativas del organismo.”

Servicios de Salud Jalisco, como muchas entidades gubernamentales, manejan
diferentes tipos de documentos oficiales, entre los de mayor frecuencia estan: Los oficios,
memorandos y circulares; también se elaboran, pero con menos frecuencia, las
denominadas notas informativas y los informes de culquier tipo.

Cada uno de los documentos sefialados, tiene una intencionalidad muy particular o
concreta: La nota informativa, el informe, el memorandum, los oficios, las circulares.

LA NOTA INFORMATIVA
Es un manuscrito en el que se plasma una opinién técnica o dictamen sobre algin
tema en especifico. Puede llegar a considerarse como un informe breve y fundamentado.

Las notas informativas son elaboradas por cualquier trabajador de “Servicios de
Salud Jalisco” a quien se le pida o desee elaborarla para dejar constancia o evidencia del
dictamne o, del hallazgo encontrado. (ver anexo 01)
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EL INFORME

Es un documento que se utiliza para relatar todos aquellos aspectos relevantes o
hechos de importancia que se realizaron en algun suceso y que fueron observados, en
ellos pueden incorporarse evidencias; (ver anexo 02)

EL MEMORANDUM

113

La Real Academia Espafiola, sefiala que es un documento
mano a una persona de la misma oficina o institucion”, o bién, es un “informe en que se
expone algo que debe tenerse en cuenta para una accion o en determinado asunto”.

...que se envia por

En la actualidad, los memorandos se interpretan como documentos oficiales de
indole interna, utilizados para asignar alguna instruccion o para emitir algin comunicado a
una unidad administrativa u organica, ejemplo, dentro de Oficina Central, un memorando
dirigido a una direccion general; a un depertamento o; a una direccion de area, sea ésta de
staff o no.

Los memorandos, deben ser suscritos por los responsables jerarquicos de la
estructura organica segun se trate, en el entendido, de que no podran rubricarlos los
trabajadores con nivel operativo. (ver anexo 03)

EL OFiciO

Dentro de ‘Servicios de Salud Jalisco’, existen dos variantes a este tipo de
documento: los internos y los externos. (ver anexo 04)

1. Los oficios internos.- Son aquellos documentos en los que se da a conocer:
politicas, instrucciones o disposiciones oficiales a otros centros de responsabilidad o
unidad administrativa u organizacional, ejemplo, de una direccion general de Oficina
Central a una regién sanitaria.
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Los oficios internos deben ser suscritos por los responsables jerarquicos de la
estructura organica segun trate, en el entendido, de que no lo podran rubricarlos los
trabajadores con nivel operativo.

Los oficios externos.- Es aquel documento que se elabora como instrumento de
comunicacion entre entidades fuera del organismo, como lo pueden ser
ayuntamientos, dependencia publicas o del indole privado con asuntos
independientes entre cada entidad.

Los oficios externos deben ser suscritos por los directores generales y el

responsable del organismo, ello, con apego al articulo 45 del reglamento a la ley de
creacion de ‘Servicios de Salud Jalisco’.

LAS CIRCULARES
‘Servicios de Salud Jalisco’ también utiliza este tipo de documentos, los cuales al

igual que los oficios, son de dos tipos: internos y externos. (ver anexo 05)

3.

Las circulares internas.- Son documentos que se eleboran para dar a conocer
politicas, instrucciones o disposiciones oficiales a todos las unidades administrativas
del Organismo.

Las circulares internas deben ser suscritas por los responsables jerarquicos
de la estructura organica segun trate, en el entendido, de que no lo podran
rubricarlos los trabajadores con nivel operativo.

Las circulares externas.- Son aquellos documentos que se elaboran como
instrumento de comunicacion entre entidades fuera del organismo, como lo pueden
ser ayuntamientos, dependencia publicas o del indole privado o sociedad en
general, con el distintivo de que trata un asunto en comuan para todos ellos.

Las circulares externas deben ser suscritos por los directores generales y el
responsable del organismo, ello, con apego al articulo 45 del reglamento a la ley de
creacion de ‘Servicios de Salud Jalisco’.

PA Direccion General de Planeacion
DOCUMENTO DE REFERENCIA T




Codigo: DOM-P283-D2_001
=

\,‘E‘?EV, Seer CI OS d e Sal u d ‘] al I SCO Fecha de Documentacion: 11 DE MARZO DEL 2014
) ;’é‘-:;"’ DIreCCIOn General de P IaneaC|0n Fecha de Actualizacion: 26 DE AGOSTO DEL 2014
JA_L_@&Q Guia para Redactar Documentos Oficiales

GOBIERNO DEL ES

'—

PA Direccion General de Planeacion
DOCUMENTO DE REFERENCIA P




. Codigo: DOM-P283-D2_001
S

Servicios de Salud Jalisco

S Fecha de Documentacion: 11 DE MARZO DEL 2014

e

ey

L Direccion General de Planeacién

Fecha de Actualizacion: 26 DE AGOSTO DEL 2014

JA_L_b_LU Guia para Redactar Documentos Oficiales

IX. BIBLIOGRAFIA

Garcia-Pelayo y Gross, R. (1987). pequefio Larousse ilustrado. México: Ediciones
Larousse.

Jalisco, G. d. (agosto de 1999). Reglamento a la Ley de Creacion del Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud Jalisco. Reglamento. Guadalajara, Jalisco,
México.

Martin Vivaldi, G. (1976). Curso de Redaccion (XV ed.). Madrid, Espafia: Editorial
Paraninfo.

Real Academia Espafiola. (1999). Ortografia de la Lengua Espafiola. Madrid: Real
Academia Espafiola.

Real Academia Espafiola, Asociacion de Academias de la Lengua Espariola. (2010). Nueva
gramatica de la lengua espafiola. Madrid, Espafia: Espasa Libros, S. L. U.

Secretaria de Educacion Publica. (1983). Taller de Redaccioén Il. México: SEP.

http://reglasespanol.about.com/od/ . Recuperado el 21 de agosto del 2014.

http://www.rae.es/ Recuperado el 21 de agosto del 2014.

http://www.academia.org.mx/ Recuperado el 21 de agosto del 214.

PA Direccion General de Planeacion
DOCUMENTO DE REFERENCIA S



http://reglasespanol.about.com/od/
http://www.rae.es/
http://www.academia.org.mx/

Codigo: DOM-P283-D2_001
=

\,‘E‘?EV, Seer CI OS d e Sal u d ‘] al I SCO Fecha de Documentacion: 11 DE MARZO DEL 2014
) ;’é‘-:;"’ DIreCCIOn General de P IaneaC|0n Fecha de Actualizacion: 26 DE AGOSTO DEL 2014
JA_L_@&Q Guia para Redactar Documentos Oficiales

GOBIERNO DEL ES

'—

PA Direccion General de Planeacion
DOCUMENTO DE REFERENCIA o




Codigo: DOM-P283-D2_001
=

\,‘E‘?EV, Seer CI OS d e Sal u d ‘] al I SCO Fecha de Documentacion: 11 DE MARZO DEL 2014
) ;’é‘-:;"’ DIreCCIOn General de P IaneaC|0n Fecha de Actualizacion: 26 DE AGOSTO DEL 2014
JA_L_@&Q Guia para Redactar Documentos Oficiales

GOBIERNO DEL ES

'—

PA Direccion General de Planeacion
DOCUMENTO DE REFERENCIA D




Codigo: DOM-P283-D2_001

Ku - - "
i Servicios de Salud Jalisco Foadoonaracin. 110 oz o 201
) ;'é:"/"’ . DIreCCIOn General de PIaneaCIon Fecha de Actualizacion: 26 DE AGOSTO DEL 2014
JA__U_S&O Guia para Redactar Documentos Oficiales

X. ANEXO0S

ANEXO0 01: Formato sugerido para Nota Informativa

J&I@ %‘:‘%‘Q N

NOTA INFORMATIVA

GOBIERNO DEL ESTADO

No. (Anotar el codigo o numero del documento)
Fecha: (Anotar la fecha)

Para: (Anotar el nombre del servidor publico, a quién va dirigida la nota)
Xxxxxxxx (Puesto del servidor publico a quién va dirigida la nota)
Presente

De: Xxxxxxxx (nombre de la persona que elabora la nota)
XXXXxxxx (Adscripcion)

Sin mas por el momento, reciba un saludo cordial.

=
R . Dr. Baeza Alzaga No. 107, Zona Centro. C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco, México.
g&‘w Secretaria de Salud tele, (33) 3030-5000
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO www.jalisco.gob.mx
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO0 02: Formato sugerido para Informe

JALISCO m‘ézii? “

INFORME

GOBIERNO DEL ESTADO

No. (Anotar el nimero del documento si en su area lleva algun control)
Fecha: (Anotar la fecha de elaboracion)

XXXXX (Anotar el nombre del servidor publico a quién va dirigido el informe)
Xxxxxx (Puesto del servidor publico a quien va dirigido el informe)
Presente

Sin mas por el momento, reciba un saludo cordial.
Atentamente
Xxxxxx (Nombre de quien elabora el informe)

XXXXXXXXX (Puesto de quien elabora el informe)
XXXXXX (Adscripcion)

==
oS . Dr. Baeza Alzaga No. 107, Zona Centro. C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco, México.
‘A;&aw' Secretaria de Salud els. (33) 3030-5000
SASKS  comemnoDELESTADODEALISCO wwwijalisco.gob.mx
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 03: Formato sugerido para Memorandum

na
JM—‘_I_SQQ S MEMORANDUM
GOBIERNO DEL ESTADO \;’s,t\‘r",/“}d

No. Xxxxxx/Afio (Anotar el nimero de control del documento)
Fecha: (Anotar la fecha, dia / mes /afio)

Xxxxx (Anotar el nombre del servidor publico a quién va dirigido el memorandum)
XXXXXX (Puesto del servidor publico a quien va dirigido el memorandum)
Presente

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Xxxxxx (Nombre del servidor publico que va a rubricar el memorandum)
XXXXXX (Adscripcién)

C.c.p. Xxo000x. Xxooooood xo0xx  (Anotar nombre y cargo de las personas a las que se les envia copia del documento y por

ultimo, el motivo del envio)
C.c.p. Archivo

Xoodlxoxx (Anotar Iniciales en mayusculas de quienes ante firman el documento y en mintsculas después de una
diagonal de quien captura el mismo).
/0002014 (Anotar fecha inicio de la elaboracién)

2
vc\f‘f- » Dr. Baeza Alzaga No. 107, Zona Centro. C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco, México.
g ‘w Secretaria de Salud els. (33) 3030-5000
;,\&.»; GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO www.jalisco.gob.mx
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ANEXO 04 A: Formato sugerido para Oficio Interno
OFICIO

No. XXXX. (Anotar el nimero de control del documento)
Guadalajara Jal; xxxxxx (Anotar la fecha)

=
@ XXXXXXX (Anotar el nombre del servidor publico a la que va dirigido el oficio)
JA LISCO XXXXXXXX (Puesto del servidor publico al que envia el oficio)
‘ ‘ Presente

PODER EJECUTIVO

Sin mas por el momento, reciba un saludo cordial.

ATENTAMENTE i
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
XXXXXX (Anotar lema anual)

XXXXXXXXXX (Anotar el nombre del servidor publico que va a rubricar el oficio)
XXXXXX (Adscripcion)

C.c.p. Xwoox. Xxooox. oo (Anotar nombre y puesto de los servidores publicos a los que se

les envia copia del documento y por ultimo, el motivo del envio)
C.c.p. Archivo

X0/ x00x (Anotar Iniciales en mayusculas de quienes ante firman el documento y en
minusculas después de una diagonal de quien captura el mismo).

X0%00000¢/2014 (Anotar fecha inicio de la elaboracion)

=2
%{%’w Secretaria de Salud Dr. Baeza Alzaga No 107 « Zona Centro » Guadalajara, Jal.
b \Jv "2 GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Tel. 3030-5000 ext. 35014, 35015
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ANEXO 04 B: Formato sugerido para Oficio Externo
OFICIO

No. XXXX. (Anotar el nimero de control del documento)
Guadalajara Jal; xxxxxx (Anotar la fecha)

=
‘ﬂi@é XXXXXXX (Anotar el nombre de la persona a la que va dirigido el oficio)
JA LISCO XXXXXXXX (Anotar el cargo de la persona a la que envia el oficio)
GORIERNT ! XXXXXXX (Anotar el nombre de la institucién o dependenacia)
PODER EJECUTIVO
Presente

Sin mas por el momento, reciba un saludo cordial.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
XXXXXX (Anotar lema anual)

XXXXXXXXXX (Anotar el nombre del servidor publico que va a rubricar el oficio)
XXXXXX (Adscripcion)

C.ep. Xxoooox. Xoooox. Xoooxx — (Anotar nombre y puesto de las personas a las que se les
envia copia del documento y por ultimo, el motivo del envio)
C.c.p. Archivo

Xxdxxx  (Anotar Iniciales en mayusculas de quienes ante firman el documento y en
minusculas después de una diagonal de quien captura el mismo)

xdxdxoooox (Anotar fecha en la que se inicia con la elaboracion del oficio)

Tel. 3030-5000 ext. 35014, 35015

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

=2
%{%’w Secretaria de Salud Dr. Baeza Alzaga No 107 « Zona Centro » Guadalajara, Jal.
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ANEXO0 05 A: Formato sugerido para Circular Interna
CIRCULAR

No. XXXX. (Anotar el nimero de control del documento)
Guadalajara Jal; xxxxxx (Anotar la fecha)

=
@ XXXXXXX (Anotar dreas organizacionales a las que va dirigida la circular)
JALISCO Presente

PODER EJECUTIVO

Sin mas por el momento, reciba un saludo cordial.

ATENTAMENTE i
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
XXXXXX (Anotar lema anual)

XXXXXXXXXX (Anotar el nombre del servidor publico que va a rubricar la circular)
XXXXXX (Adscripcion)

C.c.p. X0 Xxooood xox  (Anotar nombre y cargo de los servidores publicos a los que se

les envia copia del documento y por ultimo, el motivo del envio)
C.c.p. Archivo

Xood XK (Anotar Iniciales en maytusculas de quienes ante firman el documento y en
minusculas después de una diagonal de quien captura el mismo).

xdxo00d/2014  (Anotar fecha inicio de la elaboracion)

2

iy Secretaria de Salud Dr. Baeza Alzaga No 107 « Zona Centro » Guadalajara, Jal.
Tel. 3030-5000 ext. 35014, 35015

Lyl P
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ANEXO 05 B: Formato sugerido para Circular Externa
CIRCULAR

No. XXXX. (Anotar el nimero de control del documento)
Guadalajara Jal; xxxxxx (Anotar la fecha)

=
@3 XXXXXXX (Anotar dependencias o entidfades a las que va dirigida la circular)
JALISCO Presente

PODER EJECUTIVO

Sin mas por el momento, reciba un saludo cordial.

ATENTAMENTE A
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
XXXXXX (Anotar lema anual)

XXXXXXXXXX (Anotar el nombre del servidor ptiblico que va a rubricar la circular)
XXXXXX (Adscripcion)

C.cp. Xxoooxx. Xxooooxx/ xoxx  (Anotar nombre y cargo de los servidores ptblicos a los que se les envia
copia del documento y por ultimo, el motivo del envio)
C.cp. Archivo

X0/ xxx (Anotar Iniciales en mayusculas de quienes ante firman el documento y en mindsculas después
de una diagonal de quien captura el mismo).

XHX0000KK/2014 (Anotar fecha inicio de la elaboracién)

=2
%’é%'w Secretaria de Salud Dr. Baeza Alzaga No 107 « Zona Centro » Guadalajara, Jal.
b Q,Jv "2 GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Tel. 3030-5000 ext. 35014, 35015
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