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Introducción




    En el transcurso de las últimas décadas la correspondencia comercial ha cambiado fundamentalmente su carácter y estilo: de un conjunto de fórmulas pomposas ha pasado a ser ante todo un escrito funcional, en el que se privilegia el dato concreto y quedan de lado las palabras vacías repetidas de manera rutinaria.




    La correspondencia, en la gestión de las empresas modernas, ha visto invadido su campo por los formularios, los boletines, el comunicado interno, la nota informativa o el memorándum. No obstante, todavía conserva un ámbito peculiar, que sin duda no podrá perderse por completo en el futuro, a pesar de todos los recortes que vienen generados por el desarrollo continuo de la tecnología moderna, la informática y las autopistas de la información.




    La intención de este libro es proponer un conjunto de pautas adecuadas para elaborar una correspondencia comercial personalizada, correcta y, sobre todo, eficaz. Sin duda, con un poco de práctica, se adquirirá un estilo propio. Hasta ese momento, la consulta de estas páginas le permitirá solventar las dificultades que presenta la correspondencia diaria de una empresa.




    Para obtener un resultado eficaz, es importante que al realizar un escrito, bien sea una carta o cualquier tipo de texto, se tenga como punto de partida una idea clara de lo que se quiere comunicar, ya que en caso contrario es fácil caer en imprecisiones, ambigüedades y comunicaciones confusas. Es decir, antes de elaborar un escrito, habrá que disponer de todos los datos concretos que desea mencionar.




    Este libro está pensado como un manual de consulta práctico por encima de todo; por ello se han evitado las formas léxicas y sintácticas excesivas o complicadas. Hay que tener en cuenta que las cartas, cuanto más sencillas, más eficaces resultan.




    El ordenamiento de los temas responde a los pasos que se dan en el curso habitual de las operaciones comerciales. A los temas clásicos de esta materia se suman un capítulo sobre solicitudes e instancias que podrá ser aprovechado por cualquier particular o empresa comercial, otro sobre registro y archivo de la correspondencia, así como otros documentos, que no agota ni mucho menos el tema, pero que sí proporciona unas nociones generales al respecto. Por último se han dedicado unas páginas al servicio de correos y a los nuevos medios de comunicación.




    Atrás han quedado aquellas frases de salutación y despedida que llenaron de abreviaturas más o menos misteriosas las cartas comerciales. En la actualidad, las relaciones comerciales atraviesan una fase de gran dinamismo y agilidad que exigen, cómo no, un reflejo actualizado en la práctica de la correspondencia comercial.


  




  

    
La redacción




    Para llevar a cabo de manera correcta cualquier trabajo es imprescindible conocer los instrumentos necesarios. En este caso, el instrumento clave es la propia lengua.




    He aquí unos principios básicos que ayudarán como material de consulta así como a disipar cualquier tipo de duda o vacilación que pueda plantear el uso práctico de la lengua.




    
La sílaba




    La sílaba es una unidad de articulación o unidad rítmica, constituida por uno o más segmentos. Por su función silábica, los sonidos del español se clasifican en vocálicos y consonánticos. Una vocal puede constituir por sí misma una sílaba y, en cambio, una consonante no.




    En una sílaba pueden reunirse una o más vocales con una o más consonantes. Para dividir estos sonidos en sílabas y separar las palabras correctamente hay que recordar las siguientes reglas:




    a) Diptongos: En español están constituidos por la unión de una vocal fuerte, como [a], [e] y [o], con una débil, como [u] e [i]. Así pues un diptongo integra una única sílaba y, por lo tanto, sus elementos no deben separarse:




    Ejemplos: cre-cien-te     con-ti-nuo     pia-no




    Se deduce de lo anterior que, en el caso de que haya un acento gráfico sobre la vocal de la serie débil, no existe diptongo, de modo que la división en sílabas correcta de palabras como estío o hendía será es-tí-o y hen-dí-a, respectivamente.




    Sin embargo, habrá que recordar que no se acepta la separación de una vocal aislada, ya se encuentre a comienzo o a final de palabra, por razones de mayor claridad en un escrito.




    b) Consonantes o grupos consonánticos. Una consonante sola en posición intervocálica forma sílaba con la vocal que le sigue.




    Ejemplos: po-si-ción     ca-be-za     se-ca-no




    Dos consonantes contiguas, en posición intervocálica deben agruparse: la primera con la vocal que la precede y la segunda con la vocal que le sigue.




    Ejemplos: es-te-la     in-cien-so     car-ga     bar-co




    c) Cuando tres consonantes aparecen en posición intervocálica, las dos primeras consonantes se unen a la vocal anterior y la última consonante a la vocal posterior.




    Ejemplos: ins-ti-gar     ins-tin-to     ads-cri-bir




    
Empleo de las mayúsculas




    Es preceptivo el uso de mayúsculas en los casos que a continuación se describen:




    — La primera palabra de un escrito y la que vaya después de punto.




    — Los nombres propios (Barcelona, Cuba, Manuel, Granada, Cervantes).




    — Los atributos de la Divinidad (Creador, Redentor, Mesías); los títulos y atribuciones de dignidad (Duque de Alba, Sumo Pontífice); los nombres, apodos y epítetos referidos a personas determinadas (Jaime el Conquistador, Felipe el Hermoso, Juana la Loca).




    — Los tratamientos, en especial en el caso de utilizar las abreviaturas pertinentes, como Sr. D. (señor don); U., o bien, V. (usted); V.S. (usía).




    En general, cuando las palabras señor, don y usted se escriben completas, predomina el uso de la minúscula.




    — Nombres colectivos que aluden a grupos o instituciones (la Iglesia, el Estado).




    — Todas las palabras que compongan el nombre de un cuerpo, establecimiento o institución (Biblioteca Nacional, Archivo de la Corona de Aragón, Orquesta Ciudad de Barcelona).




    — Las palabras que integran el título de una obra, si bien esta norma no se observa en el caso de títulos muy largos (Historia de los Cántabros, Curso Superior de Sintaxis Española, Tratado de Matemáticas).




    A pesar del uso generalizado, la Real Academia Española recomienda mantener la tilde en las mayúsculas en los casos en que la acentuación ortográfica así lo exige, como en África, Úrsula, Índico, por ejemplo. Esta recomendación se hace, según la Real Academia, «a fin de evitar errores de pronunciación o confusiones en la interpretación de vocablos».




    
El acento ortográfico




    En español, las palabras poseen un único acento de intensidad que recae sobre una sílaba determinada de cada palabra. Al escribir se utiliza un signo llamado tilde (´), que se coloca sobre la vocal de la sílaba acentuada. Las reglas para el uso del acento ortográfico son muy sencillas:




    a) Palabras agudas (acento en la sílaba final). Llevan acento ortográfico las que terminan en vocal o en consonante n o s (alevín, parchís, cantará). Por lo tanto, si una palabra aguda termina en consonante que no sea n o s, no lleva tilde (final, producir, perdiz).




    b) Palabras graves o llanas (acento en la penúltima sílaba). Llevan acento ortográfico cuando terminan en consonante que no sea n o s (lápiz, prócer, álbum). Por lo tanto, una palabra grave que termine en vocal, n o s no llevará tilde (biblioteca, polen, jueves).




    c) Palabras esdrújulas (acento en la antepenúltima sílaba). Siempre llevan tilde (lámina, efemérides, cántico).




    d) Palabras sobresdrújulas (acento en la sílaba anterior a la antepenúltima). Siempre llevan tilde. Se trata de palabras compuestas; las más corrientes son los adverbios con el sufijo mente y las formas verbales provistas de pronombres enclíticos (los que van detrás de la forma verbal). En el caso de los adverbios en mente, hay que recordar que la tilde se emplea sólo cuando el adjetivo del que deriva el adverbio la lleva (rígidamente, cortésmente, adviértasele). De lo expuesto se deduce que no aceptan tilde los adverbios felizmente, simplemente, levemente, etc.




    e) Los monosílabos y otros vocablos de acentuación especial. Aunque la regla general estipula que los monosílabos no llevan tilde, suele escribirse en aquellos casos en que dos palabras monosílabas son homógrafas, es decir, de distinto significado e incluso categoría gramatical, aunque de idéntica escritura. Esta tilde se denomina diacrítica.




    

      

        	

          de (preposición)


        



        	

          las casas de piedra


        

      




      

        	

          dé (verbo dar)


        



        	

          ordénale que dé la señal


        

      




      

        	

          el (artículo)


        



        	

          el sobre, el banco


        

      




      

        	

          él (pronombre)


        



        	

          vendrá él en persona


        

      




      

        	

          mas (conjunción)


        



        	

          le han visto, mas no sé dónde


        

      




      

        	

          más (adverbio)


        



        	

          todos pondrán más empeño


        

      




      

        	

          mi (posesivo)


        



        	

          mi casa, mis libros


        

      




      

        	

          mi (sustantivo)


        



        	

          entonó un mi desafinado


        

      




      

        	

          mí (pronombre personal)


        



        	

          esa carta es para mí


        

      




      

        	

          se (pronombre personal)


        



        	

          cada día se peina con esmero


        

      




      

        	

          sé (verbo ser)


        



        	

          sé listo


        

      




      

        	

          sé (verbo saber)


        



        	

          no lo sé con certeza


        

      




      

        	

          te (pronombre personal)


        



        	

          no te enfades


        

      




      

        	

          té (sustantivo)


        



        	

          compraron té de Ceylán


        

      




      

        	

          tu (posesivo)


        



        	

          tu coche, tus discos


        

      




      

        	

          tú (pronombre personal)


        



        	

          lo decidirás tú solo


        

      




      

        	

          si (conjunción)


        



        	

          lo sabremos si contestan a tiempo


        

      




      

        	

          sí (adverbio afirmativo)


        



        	

          contestaron con un sí rotundo


        

      




      

        	

          sí (pronombre personal)


        



        	

          quiere un envío especial para sí y para sus amigos


        

      


    




    Además de los monosílabos, hay que recordar que los pronombres demostrativos este, ese, aquel, con sus femeninos y plurales, se escriben con tilde, para distinguirlos de los adjetivos demostrativos, sólo si se quiere evitar la ambigüedad: éste, ése, aquél.




    Ejemplos:




    Pregúntaselo a aquél.




    Iremos en ese coche, porque éste no tiene gasolina.




    Esas casas fueron construidas en un año.




    Estos campos pertenecen a una compañía extranjera.




    Por otra parte, los interrogativos (directos o indirectos) cómo, cuál, cuán, cuándo, cuánto y cuyo (con sus femeninos y plurales), dónde, qué, quién (es), frente a las formas no interrogativas, llevan tilde para diferenciarse de estas últimas.




    Ejemplos:




    ¿Cómo se puede averiguar el precio de esos artículos? (Interrogativo directo.)




    Trataremos de establecer cómo lo hizo. (Interrogativo indirecto.)




    Hay que determinar cuáles son las cajas que se enviarán hoy. (Interrogativo indirecto.)




    Los dejaremos donde usted ordene. (Relativo.)




    Muchas personas han preguntado dónde será la reunión. (Interrogativo indirecto.)




    Se ha confirmado que el precio aumentará bastante. (Conjunción.)




    Los auditores investigan qué ha hecho la firma al respecto. (Interrogativo indirecto.)




    
Algunas reglas ortográficas




    a) Se escriben con B:




    — Las palabras que comienzan con los prefijos ab, ob, sub. Si a ellos sigue el mismo sonido, se escribirá con v (subvertir, obvio).




    — Las palabras que terminan en -bilidad y en -bundo(a), como por ejemplo, contabilidad, posibilidad o habilidad; si bien hay algunas excepciones, como civilidad y movilidad, por ejemplo.




    — Los verbos que terminan en -buir y en -bir, como, por ejemplo, distribuir, atribuir, recibir o percibir. Hay que tener en cuenta algunas excepciones, como hervir, servir y vivir, por ejemplo, así como sus derivados y compuestos.




    — Las palabras que tienen las sílabas iniciales bu-, bur- y bus-, tales como buzo, bula, burdo, burla, buscar o busto, por ejemplo.




    — Las palabras derivadas de la raíz bibl- («libro»), como biblioteca o bibliómano.




    — Las desinencias del pretérito imperfecto del indicativo de los verbos de 1.ª conjugación, -aba, -abas, -aban, como, por ejemplo, esperabas, copiabas o señalaban.




    — Las palabras en las que b precede a l o r más vocal (noble, doblar, sobre, abreviar, abrumar).




    — El prefijo bi- y sus variantes bis o biz («dos veces»), como bimestre, bisabuelo o bizcocho, por ejemplo.




    — El prefijo bene («bien»), como benemérito, benefactor o beneficio, por ejemplo.




    b) Se escriben con V:




    — Las palabras que terminan en -ivo, -evo, -avo (y su femenino -ava), y -ave (con excepción de sílaba y árabe), como, por ejemplo, cautivo, iniciativa, doceavo (y su femenino doceava), nave y nueva, aunque deben tenerse en cuenta algunas excepciones, como recibo.




    — Las palabras que comienzan en vir-, tales como viril, virtual o virtud, por ejemplo.




    — El verbo venir y sus compuestos y derivados (prevenir, contravenir, sobrevenir).




    c) Se escriben con G:




    — Los verbos que terminan en -ger, -gir, como, por ejemplo, coger o proteger, aunque sin embargo, deben tenerse en cuenta ciertas excepciones, como tejer y crujir.




    — Las palabras que se construyen con geo- y gen-, como geografía y genético.




    — Las palabras que terminan en gio, gión, ginio y ginia, como colegio, presagio, religión, misoginia, Higinio.




    — Una palabra que presente el sonido sordo de g y j , y que se derive de otro que no presenta dicho sonido (legítimo, legible).




    d) Se escriben con J:




    — Las palabras que terminan en -aje, como salvaje, carruaje o garaje, aunque debe tenerse en cuenta la excepción que supone la palabra ambage.




    — Las palabras que terminan en -jero, -jería, como, por ejemplo, extranjero, mensajero, granjería, cerrajería.




    — Los verbos que terminan en -cir y en cuya conjugación aparece el sonido j, como tradujera (traducir), dedujo (deducir), dijo (decir).




    e) Se escriben con H:




    — Las palabras que comienzan con hue-, hie-, y sus derivados y compuestos, como hueco, hueso, deshuesar, hielo o deshielo, por ejemplo.




    — Las palabras que contienen los prefijos hiper-, hipo-, hidro-, hetero- y homo-, como por ejemplo, hipermercado, hipotérmico, hidrógeno, heterodoxo, homónimo.




    — Las palabras que se inician con her- y hosp-, como, por ejemplo, hermoso, herir, hospital u hospedería, si bien deben tenerse en cuenta algunas excepciones, como ermita y Ernesto.




    — Las formas he, has, ha del verbo haber. (Recuerde que se utilizan en el pretérito perfecto, seguidas por los participios, que terminan en -ado o -ido.)




    f) Se usa m delante de p o b, como emblema, cambio, imprenta o tiempo, por ejemplo.




    g) Se usa n delante de d, t y v, como en contra, entrar, sondeo e inversión.




    h) La grafía r representa el sonido fuerte a comienzo de la palabra o detrás de l, n o s, como alrededor, enredo, desrizar.




    i) La grafía rr representa el sonido fuerte en posición intervocálica (derribo, arremeter, derrochar).




    j) Se usa z delante de a, de o y de u, aunque hay algunas excepciones como Nueva Zelanda, neozelandés, zinc o Zenón, por ejemplo.




    
Los signos de puntuación




    La escritura exige la presencia de signos de puntuación para que no resulte dudoso u oscuro el significado del texto.




    a) La coma: indica una pausa breve y se utiliza para separar elementos equivalentes en una serie, ya sean vocablos o bien oraciones (ríe con ganas, canta sin miedo, olvida tus males). También separa elementos de valor secundario o incidental en la oración (el cuarteto de cuerda, rey de la música de cámara, domina en la producción beethoveniana).




    b) El punto y coma: implica una pausa algo mayor que la de la coma y separa miembros de un periodo que consta de más de una oración y que ya llevan comas (entremos ahora, todos; más tarde sería peligroso).




    c) Los dos puntos: tienen diversos usos; los principales son:




    — Introducir la ampliación o explicación de un concepto (los motivos son muchos: interés, buena voluntad y celo profesional, además de condiciones innatas).




    — Señalar la consecuencia de algo (ha llovido mucho: aumentará el caudal de los ríos).




    — Indicar que se cita literalmente un texto o las palabras de otra persona (el director aseguraba: «Solucionaremos este problema ahora mismo»).




    d) El punto: se utiliza en los casos en que una oración, o grupo de ellas, tiene sentido completo y permite pasar a otro periodo, sin que el primero quede incompleto. La pausa que indica es mayor que la de la coma y que la del punto y coma. En un texto escrito, recibe el nombre de punto y seguido (o punto seguido) aquel que implica que el texto sigue en el mismo renglón o en el siguiente sin blanco inicial; el punto y aparte (o punto aparte) señala el fin de un párrafo y el texto debe seguir en el renglón inferior, con un blanco inicial. El punto y aparte se utiliza cuando se cambia el tema de lo que se va a exponer. Por último, el punto final señala que termina un determinado escrito.




    e) Los signos de interrogación y de admiración: se colocan al principio y al final de la oración correspondientes. Si las oraciones que llevan estos signos son varias, cortas y están unas junto a otras, no es necesario que empiecen con mayúscula, a excepción de la primera. El signo inicial se pondrá donde empieza la pregunta, aunque ese lugar no coincida con el comienzo de la oración (¿cuándo vendrás?; ¡Quién hubiera tal ventura, sobre las aguas del mar!).




    f) El paréntesis: se usa para los casos en que se interrumpe el discurso con una oración incidental larga y poco conectada con la anterior: Las calles estaban despejadas (la temperatura era bastante templada y la noche serena) y a lo lejos se veían las luces del aeropuerto. También se utiliza para encerrar algún dato aclaratorio: Carlos V el Prudente (rey de Francia) fundó la Biblioteca Real.




    g) La diéresis o crema: su uso es preceptivo para indicar que se debe pronunciar la u en las sílabas gue, gui (antigüedad, lingüística).




    h) Las comillas: sirven para distinguir una palabra determinada en un escrito o para indicar que todo lo que está encerrado entre ellas constituye una cita textual de otro autor o bien una transcripción de alguna conversación (es necesario aclarar el significado de ese «regalo»; El director ha dicho: «todos los envíos deben ser controlados antes del día 14»).




    i) El guión largo: indica las distintas intervenciones de los participantes de una conversación o para separar oraciones que no estén ligadas al periodo en el que se introducen. Obsérvense estos ejemplos:




    — ¿Cuándo has llegado?




    — Hoy, en el tren de las diez.




    — ¿Has tenido un buen viaje?




    — No fue de los peores.




    Los fenicios —no siempre estuvieron aplastados por Roma— desplegaron sus puertos y factorías por el Mediterráneo.




    Existen otros signos que, por anticuados, quedan aparte en esta breve reseña.




    
Abreviaturas




    El deseo y la necesidad de escribir en poco espacio la mayor cantidad de información que sea posible ha sido la causa de que se abrevien ciertas palabras, de modo que no haya posibilidad de error, ya sea porque se respeta una convención o bien porque la abreviatura es muy sencilla.




    A continuación se encuentra la relación de los monogramas iniciales o abreviaturas más comunes en español:




    

      

        	

          a


        



        	

          área


        

      




      

        	

          (a)


        



        	

          alias


        

      




      

        	

          AA


        



        	

          autores, Altezas


        

      




      

        	

          AC, a. C.


        



        	

          año de Cristo


        

      




      

        	

          a. C., a. de C.


        



        	

          antes de Cristo


        

      




      

        	

          a/c.


        



        	

          a cuenta


        

      




      

        	

          AD , A.D.


        



        	

          Anno Domini («año del Señor»)


        

      




      

        	

          acept.


        



        	

          aceptación


        

      




      

        	

          a D. g.


        



        	

          a Dios gracias


        

      




      

        	

          admón.


        



        	

          administración


        

      




      

        	

          afmo., afma.


        



        	

          afectísimo(a)


        

      




      

        	

          a. m.


        



        	

          ante meridiem («antes del mediodía»)


        

      




      

        	

          ap.


        



        	

          aparte


        

      




      

        	

          art. o art.°


        



        	

          artículo


        

      




      

        	

          B


        



        	

          beato; bien


        

      




      

        	

          B.L.M. o BLM


        



        	

          besalamano


        

      




      

        	

          c/


        



        	

          cargo


        

      




      

        	

          C.ª, Cía., cía.


        



        	

          compañía


        

      




      

        	

          cap.


        



        	

          capital


        

      




      

        	

          cap. o cap.°


        



        	

          capítulo


        

      




      

        	

          c/c o cta. cte.


        



        	

          cuenta corriente


        

      




      

        	

          cénts. o cts.


        



        	

          céntimos, centavos


        

      




      

        	

          Cf. o cfr.


        



        	

          confer (compárese)


        

      




      

        	

          c. f. s.


        



        	

          coste, flete y seguro


        

      




      

        	

          cg


        



        	

          centigramo(s)


        

      




      

        	

          cgo.


        



        	

          cargo


        

      




      

        	

          cje.


        



        	

          corretaje


        

      




      

        	

          cl


        



        	

          centilitro(s)


        

      




      

        	

          cm


        



        	

          centímetro (s)


        

      




      

        	

          col.


        



        	

          columna


        

      




      

        	

          Comp.


        



        	

          compañía


        

      




      

        	

          ch/


        



        	

          cheque


        

      




      

        	

          D., Dª.


        



        	

          Don, Doña


        

      




      

        	

          dcha.


        



        	

          derecha


        

      




      

        	

          desct.°


        



        	

          descuento


        

      




      

        	

          d/f o d/fha


        



        	

          días fecha


        

      




      

        	

          Dg


        



        	

          decagramo(s)


        

      




      

        	

          dg


        



        	

          decigramo(s)


        

      




      

        	

          Dl


        



        	

          decalitro(s)


        

      




      

        	

          dl


        



        	

          decilitro(s)


        

      




      

        	

          D. m.


        



        	

          Dios mediante


        

      




      

        	

          Dm
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