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F.A.C:ULT.A.D DE INGENIERI.A. U_N_.A._IVI_ 
DIVISIC>N DE EDUCA.CIC>N CONTINUA 

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS 

las autoridades de la Facultad de Ingeniería, por conducto del jefe de la 

División de Educación Continua, otorgan una constancia de asistencia a 

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso. 

El control de asistencia se llevará a cabo a través de la persona que le entregó 

las notas. Las inasistencias serán computadas por las autoridades de la 

División', con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que 
' '~ 

tengan un mínimo de 80% de asistencias. 

' ~' 

Pedimos a los ~siate·~~,¡.~;..ic:o'ger su constancia el día de la clausura. Estas se 
''1 ,.· ·,·~~-,-~ 

, ~ . \ ;, ' _-::...__:.::-...~··:~}; -~ ........ 
retendran por el per1odo; de.ouncaño;.:pasado. este't1empo la DECFI no se hará 

, .¡. ~-..\)-~',·-...........:. ~..;:;.-. , - T¡·-~·~ -. ' 
'(~ .... 1 1' ~...., ' ~"- ' • ,j ,, l ~' 1 • ' ' 

responsable de este document,o.• ,-,; ,.

1

'y '.'". : · '•~ · ' 1 , 
. H · : ·¡ : iJ,;-'i! l· · • ·- · :.·.:.,, <i.\11 · { 
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' (r~P l~ j¡l(~r~j ~~ ·J~F~:'t,¡~; \~?l ·-~· ~~ 
Se recomienda a los as1stentesJ part1c1par1 activamente con sus ideas y 

• ' ' lj+ ¡ 11· 'il:'i)l ' ; ' .' l ' ~ 
experiencias, pue~: l. os cu~s~s. q~e ,ofrece .Ja l?iv~~ión¡ ~stán. p!an~¡¡dos para que 

, . •" ' ' . . ,· t J :¡~!, .:t¡~~Ur 1 D~ • los profesores expongan u'na¡ tesis, pero 'sobre todo,.·para.,que coordinen las 
• · · . ··:·1. >''' ...•. , .... ,.<. ¡~ . .- ·· '"'1 ·r"''' '· · • · ·-·~ Jlfl tr1• ·~·-L,,, opiniones de todos los interesados, constituyendo verdaderóS' áiemil\arios . 

. ,J •• " ·.¡~ 1·
1
".-:·L ')fl)il (~ ¡\'¡(.'1!1!:vl('¡·;u;¡1 

. 1 ' 11 1 
. \'' ' 1 ' 11 • , ' ·• • : 1 :1 1 i' ' () In 1 h lit " ., r ··t 

Es muy Importante que todos los asistentes ¡llenen tY entreguen)! su hoja de 
~ ' ; 1 11' \t''-"1 ... _,.;:J,;J, :· :.~· '·'··-- j\ll. 

inscripción al inicio del curso, información que servirá" ·para integrar un 
' • 1 • " 

directorio de asistentes,.qliese tnltregará :opÓrtunamente. 
L_. -- -.. --~· 

Con el objeto de mejorar los servicios que la División de Educación Continua 

ofrece, al final del curso 'deberán entregar la evaluación a través de un 

cuestionario diseñado para emitir juicios anónimos. 

Se recomienda llenar dicha evaluación conforme loa profesores impartan sus 

clases,. a efecto de no llenar en la última sesión las evaluaciones y con esto 

sean más fehacientes sus apreciaciones. 

Atentamente 

División de Educación Continua. 

Palacio de Mlnerlo Colla de Tacubo 5 Primer piso Dolog. Cuouhtómoc OeOOO México, D.F. APDO. Postal M·2285 
Telélonoe: 5512-8955 5512-5121 5521·7335 5521·1 987· Fax 5510.0573 6521 ·4021 AL 25 
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FA.C:ULTA.D DE INGENIERIA. U_N_A._IVL 
DIVISIC>N DE EDUCA.CIC>N CONTINUA 

CURSOS INSTITUCIONALES 

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE 
INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS 

REDACCIÓN DE INFORMES TÉCNICOS. 
3 de Julio del2000 . 

• 

APUNTES GENERALES 

'·. 

Lic Inga Reva García Hernández 
CAPUFE, Delegación VIII 

Julio/ 2000 
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SIGf\IOS DE PUI\ITUACIOI\1 

1.1. NtCESID/\D DE PUNTIJ/\R 

Si qtJCHernns drstinuuir el v.1lor prosódico dn las p<JI,1br<Js y el ~;¡:ntido d(~ 
los orílr:ionr;s y d(' cadn urH1 de sus miembros; s1 desc<lrllOS qttc IHJC:;tro~; 
escritos uxpH~scn con dmidnd clrnensaje que en ellos tmtreuJntos; si preten
dernus qtu; l~l~; orndones prtncrp;J/es se dislinqnn de Id''> subordin<H.Iil? es
tableciendo/;¡ oiJit!Fldd prcl<~crón en las afinn<tCJOrlf1S qun el escrito cnnti(~flf!, 
si mre:;tr;¡ rntl;ndr'Jrl es facilltnr u/ empleo de incisos que nyudn11 01 IJ lectura 
en forrn;J currcctn, debc111os utilizor <ldecuudamente los siqnos de pun
tuflción, pun~; son tan precisos y necesarios como lns "scrlillcs de trfmsito" 
de una [Jiélll r:itrdnd, y no ~ólo curnplcn con/a finalidad de ev1tm el desorden 
y lll anarquía, sino que c~;tfu¡ al servicio del orden y la cluwJad y son clcnwn
tos l1nkos pu1 <J coThCUlrirlo, yu fllJC constituye11 la Jnarcil ~~xterior y v1sible del 
pen::JLlllliP.nto ordenado. 

No sc p111~(h~ ~~~;cubir sin purtluución ni tampoco utilizar los sinnos sin co
nocer el vnlor y la siunifJcución do ellos, pues ind!Cé'lll las par.:Hias ohliuato
riils, /¿-¡s discrecionales, la p1101idad do Llllil fmse sobro OtliJ, el cambio cJn di
rección de una idea, y rnarc\ln la entonación, el sentido ele lo que se escnbn, 
o cualquir:r otrrJ rn2tiz pé1rticu1Jr de Jo que se cxpn:sa. 

Creer que los SI!:;) nos de puntuuciún son figuritas dccoríltiv.Js, caprichos 
eJe gmm:ítico, elementos de importanciu sccwlda11a, es il1;cpt:n de éllliCIIJa

no la pobrr.;..:rJ, lil oscu1 irlad y el caos o la confusión del pensil miento por 
exp1csar. ll;c¡y qti!J convencerse de que no se ptJedc escr11Jir sin tJtilrz;n· 
co¡¡cctnrnctt!n lo:; ::,iurw:.; de puntuación, ya que sonméduJz¡ ele tod¡¡ cxpJe
stón ordcrJ<HID, d;u;:¡, precisa y eficaz. 

Pa:;c:n1w; ;¡1 DXi!lllell de c<Jdíl 1rno de ellos: 

1.2. lA COM/\ 

Esto e~ el ~;iqno quf~ roprnsr::nta la pnusa rn/¡;, breve, pero tarnb1ó11 el CJIH~ 
se usa con mf1s fiCcuenctil; por. ttll motivo, su uso es el que requiere m<'1s 
atención. Se usa: 

,, 

·,i 
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32 PIIRTE PRIMER/l. CUESTIONES GI1/IM/111C/ILES 

e~) Pílra sep;rr.liclcmentos trniÍIOtJt)S d~ LHlél :-;cric. (P<:rlabras de una •nic;

mr~ cl;¡~;c, fr~Jst;::; u oractoJl'Os brcv~:s.) 
h} P<Jra sr,pilr<Jr p.nlabras, frases tr orac1ones que t¡¡mcn cm:kter incJdcn-

tal den ti o de la orc:Jción. 
e) Para scp;:~ror el voc<lttvo del resto de la oración. 
d} 1\mr scp;¡rar ell)fllCntos ;JilteptJC~;tos ~~~sujeto. 
e} Ante IJ conjtrnción V· 
f} p,Jf;¡ :;r;p;¡¡,Jr l:h;rmmtos !"'!11 ;q)OSICÍÓil 

. ,¡ :·rr las or<::r-i···•·¡_;s elíptli:n·; 

/;) 1\n;r ·;¡:p.'ll rr ~~1 stqr;to •k·l verbo f\J;r!· :1~,¡). 

t) l';n;¡ ~;cp<rrar pal;!lmrs o exprestone::> cnf,'ttrc;:s tJUt~ cstl:11 ¡:¡[ COIIllt:Jlt.t> 

de k1 fr<l:;e. 
¡) P;u;¡ carnbim una oración dcterminatJva en ev.o!tc.Jtiva. 
k) Utros usos d1) la t;otncl. 

1.2.1. Par<J separar pal<1bras, frélscs 11 oraciones de una Sf~rie. (P;J
Iabr<J:; de una rntsrn<l el use, f1 ~ses u or acioncs bn~ves ) 

Atttnnio, Pedro, Jwm, R<lmÓtl y Arttrro. 
~}ttlí, entré, volví, lo [)Usqué y no fu er1contró 
Cornp1ó lf1piccs, cuudcrnos, uom<rs, trrlt<l, re~¡lil y gtscs p<H<t mi~; hi
JO~;. 

rvhrucrrita rb<1 f?le~Jante, bien vestida, porfunléHiJ y muv contentil. 
Ell<1, tú, él y yo debernos divcrttrnos. 
/\t1tonio es bueno, laborioso, am;¡IJ!e, discmto e mtcli¡¡cntc. 
Jóvenes y mayores, pobres y ricos, intelcctuules y nc~¡oci<llltes, to
dos ncccsttélll expresur se bien. 
Ni ttJ lo crees, ni yo lo creo, ni rwdic lo cree. 
Mar de fondo, fr.1atl quilla, lmgo vi<rJe, pl¡¡y;¡ i9110ta. 

1.2.2. Para separAr p3lé1bras, frases 11 omciones que tienen carácter 
incidental dentro de la or<Jción. (Son elementos incidenwlcs todu pél
lélbra, frase u oracrón cxpltc<~ttva -en tqJn cursivo en los ejt!mplos-- que, 
suprirnni:Js, no .1ltcmn el sentido ~Jcrwml eJe In ornción. ). 

EJfMPLOS: 

Colón, que era genovés, descubrió el Nuevo Mundo. 
Pedro, si se lo propone, lo consigue. 

-- Sé, por desgracia, que no soy muy hábil. 
D1go, por si no lo sabes, que llego hoy. 
El oro, mf}ta/ precioso, es codiciado por todo el mundo. 
Creo, cuma yn te lo he d1cho, que no Ira de venií. 
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1.2.3. Para sP-p;:¡rar el vocativn (en tipo cursivo en los ejf!mplos) dnl 
resto de la orí.lciórL 

EJfMPl os. 

¡Otos 1/)ín, csc(rcllilrncl 
Jlnuyos, r;.lrt-:rrtP.rl corl no~;otros. 
C:til''l'[l il I;IJII fHJ'~OII'ilS, <UIIi,r¡ns . 
,/1'·'. ,¡¡[o r~r· :•rr · ::.:z. 

,.' .. :.,u'u:; ¡/,,¡ 1 J~.:·~· lft'.'(j!lli.lr,:J.'· ', 1yo ~;oy ':lrt-. t!n Ftr1Jl1':,r,!,H! 
J\p!O\·eclwtl, Cdlllflt.\'iii/US, 1~1 üpür lunidod quo le:; brind~r el yolJiP.mo. 

(OI>~;érvesc que si el Vt)Clltivo cst<'r al ¡mncipto de J¡¡ or<JciJ)n se pone tJrlLI co
r11;r dt;~;puós Jk J~l; '>1 t~:;tc'r intcrcrrlaclo, se colocil entre conws; y :-;i es!Ó <ll fi. 
n<.1l, se coloca un;r corrw antes dJ~ ól) 

l::r1 oc;t~iortc~;, ~,lrptimtendo lil cotna del voc;llivo se c:JmiJi<l el sentido; 
prrcs no e~; lo mistno decir: 

JrJllll J:rrtr;r en~;C~Juida, 

-- Juan, entra cn:~eguida. 

En el prirner ca·~o se afirma que Juan entra enseguidn (oración enunci<lti
vo-Gfirrnativ.:l); ült la senunda,·llé.lmilnlos a Juon (vocativo) diciéndole que 
entre (oración exltorUttivn o imperativa). 

1.2.4. P<1m separar elementos antepuestos al sujeto. 

a) Cu.JmJo antecede al sujeto un sí afirrnéltivo, tmno enfótico, o un<J in
terjt:t.ciún, lu corna es oblr~~atoria. 

E.JE:'/iPLl)S 

Sí, r:stoy de ,rr.ucrdo. 
Nu, no iró nunque te empefíes. 
S1~ nstoy cnr¡vcrrcido de sus aptitudes. 
¡O !J.!, y u In conozco sus <Hnor íos. 

111y, qttf; dolor por tu ntrser1ciil, wnada rní;J! 
¡Ah', entonces, todélvÍ<l tenvo tiempo. 
Nn, no rnr~ COilVCrJccrós, por m;ís que \IJ crnpeííes. 

b) Cuando rl elcrmmto qtrn nntecedc ill ~,r¡jnto e··; de .JI~Jllrlil extensróll y 
siempre que contcnno Jluunll formil vrrbJI, debe scpurarse del sujnto 
por rnedto ele coma. 

. :. 
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3•1 I'Af1 lE Pll1MI'I11\ CUESllllNES CiHAMATICALES. 

I:.J[klPLOS 

/Vllf'nttns uds cuno?u; a los hnm!J:es, 111Ús (jiJÍl:ro ;¡ 1111 perro. 

Para lwcct mnl, puco lllJ/llpO basta. (Sóneca.) 
Cuando llegaron ni final del cam/r)(J, todos SI~ ~;intie1011 conte11los. 
Cucndo termim.'n los ux,ímenes, S~llJrcrnos qui611os fueron tlproba
do'~ 
0/das ;a_..,. 1!\'fHlSir.:.otws, r;l JlH<Jdu d1ctó Sil f(lllo. 

a) En coso de existir conhJ_~;¡r'm. 

F.JEt\iPLOS: 

A ivl<HIUDI In qustuiJ:l el tr;Jb;Jjo, '1 el ocio lo r.oll'~idcr<11Ja ilbstmlu 
Sobre [qs [¡;neos lluJldJ<J 
toda la rmllincría, 
y l;¡•j lll~IS IJr.II:IS Jllllj•)JI"~. 

cnltJt<Hias y aflluid;Js, 
lo ilJ;-¡n llorr111do t.nnl)l[~ll 

por el lirnonar ,1r' 11Ja. ( Giln:í;J Larca. J 

En d ¡m!ncr ojom¡;/o, _,,.,se sÚ¡uinw la coma ¡Jarer:er!.J (/UC "a Manuel le 
gustaba el traba¡o y el ocio"; r~ll el seyundo, fl.7Jeccría r¡uc "sobre los barcos 
lloraha toda la marineria y las 111ás IJefhs mu;otrJs". 

b) Cu<mdo rlos oraciones coordill<Hia<; o copu!Jdas por l<1 conjtJnción 

"y" scim perfecUHnente scpmnblcs (con sujeto y tiempos vedn1les 
distintos). 

EJE~lPLOS· 

Pedro ui-rancó su coche, y yo me quedé sorprendido. 
Juun llnnó, y tú fuiste al cinc. 
Ahora qtHero cont;Jrle el t'dtimo fondn, y el l!ltimo fondo es r¡ue el 
hombre r¡uc sea hombrl~. (Unamuno) 

e) Cuondo uno de las oraciones sea ofirmr:ltiva y lc1 otr;¡ .nc~¡iJ!Jva. 

EJEMPI.OSo 

El llegó, y no pudo encontrarte. 
Llamé enórgic<.m1entc, y no me responc!ietan. 
Lo estudió toda !a noche, y no lo con1prenc!ió. 

i 
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! 
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r/) [¡¡ OCLI~IOfleS, CtJ<l!lcfO lo "y" Vd SC~jlJI(f;-¡ de 1111 L·;I8JllCI1tO HJtCrCZJ/arfo, 
p;1ra no poner dos comas tan ccr cunas, ~~e su¡)rimc la que le precedt~. 

cJUvlPLOSo 

~Jo lw!J!ó mús, y, por rJzones nbv1as, 1.1n1poco nosotros. 
(No hdb!ó m[Js y, por r.1zones nbviils, tampoco nosotros.) 
f::!);¡ CSt<:l,llliJY ::¡rave, y, ~llliHJliC quiera, 110 puedo OClJ)tJr!o. 

(l:!fa est{l lll!IY fjrólVf! '/, ;¡unquc quit~r;l, 110 puedo ocultarlo 

Don JtJ-111 dtJ Castilla, cDb;:~!JeJO de la orden de C:t!Jtrnva, Marqués de 
Valle S:1nto, Conde de la Vi/In de! 1\.nuila, Capitún dl! Dm!lone.s de !a 
nl'in;l, tllllflfilCIOr de lu (~Xpcdición a léls Indias, ha SidO desi!jnJdfJ por 

StJ Mn¡cstad paru ocup;:u «!l <Jito puesto de. 
rvlndrtd, C<lpit.:.ll de E::;pnñi-1.' 

Ju{llc;:, pdtriota rrwxic<HIO, fue hOJnbre de profundJ visión política. 
-- 1\ncl!és f3P-Ilu, el célebre gran1ótico venczolmm, viviú y murió en 

Cllilr:. 

1.2./. En las oraciones elípticos. ([n estas omciones hay que poner una 
coma en el !u~¡m dr:! t1empo vcrbé!l omitido.) 

EJLMPLOS 

Arturo om simpbt1co; Pedro, ~mtiptltico. 
Yo ül1lO a Marí<J; tú, a Eloísa. 
T(J, tranquilo ( = tlr manténte tranquilo). 
Unos lwbi;Hon de negocios; otros, de deporte. 
To prometo que nuestro hor,Flr scrJ hermoso; nuestJOs h1jos, iguél!es 
qtJe nosotros; nuestro Jmor, firme y siempre armónico; y nuestra fe
!icit!Jd, pC!IlWIJentc. 

1.2.8. Pnra sepatar el sujeto del verbo prinr.ip.1l. (La coma sólo debe 
· tJSdrso cu;1ndo t~! ~;u¡eto se;¡ de JI~Junn extensión.) 

EJFMPLOS: 

-- f':l tcne~ qtJe huir de cnerninos que Dtenton.contra su propia vida, de
be de s~r muy dcsagrad.1blc. 

• Ekcto de pcJner con•,er;IJ!Ív:Jmcnta sn1 conjwKir'm, do<; o rnás sc;stnnti•10:; q11c dcrlOlen un.1 mr:;mn pr:r
~on.l O COS,1. 

.·-. ".~-..- . 

·. 

.. , 1 ,., 
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La multitud inr¡uinta e incontrolnble t[IJIJ ttlnto no<> prcoctrpó, dio, rd 
fin, rnu~J:;tr;ls de cordtlltl y prrdi111ns d!ítlüfj:ll con c/lu, dr.ntro de la ra
zón y la justrcia 

1.2.9. P<1ra separar pofabrns o expresiones enfátic:as que estén íll co
lllicnzu de la frase. 

F:Jr;:~.1PI_OS. 

(ir~rtn, no podí:11111l: pedir rr¡~···; 
JI;:.· .!Í, CJW! rp.: 1

·! hccllrJ np·: ·r en el<¡:tr·r: 
.. ,,;,,,,, nrJ u':'J 1¡1;1' l1> ver/: rrr.,·,;. 
CurarniJtl, Hueve desde hace un tnes. 

'1./..10. Para célmbi3r unn omción "detcrminntiv<l" en "explicativa"; 
pero cu~ndo se quiere hacer lo contrario, SIJ suprimen las. comas quu 
encierran o1 lt1 inci{h~ntal. 

¡_: JEMPLO:) 

- El prlotn rnttrc;¡cJo no pi/(Jo dumirwr f!l avión {Or.Jcir'm dctcrrnrrl<ltivil, 
put:~>to que prcci:.:;l ctJ/JI cr;¡ ul piloto qt1e no pudo dominar el avión.) 
El piloto, nwre.1clo, 110 pudo dominen el ovión. (Ürilr:i6Jl rm 1.1 qt11~ 
cxplwan10s que el piloto no pudo dorninar r:l ovión purquo cst;liJ¡¡ 
rnareado.} 
Los niños que estaban en el patio echaron a correr. (Oracrón detenni
nativd porque afirm;J Cjtle solamente echcuon J correr los niños que 
estaban en el putio.) 
Los niños, que estélban en el patio, echaron u correr. (Orución expli
cativu que nos dice dónde estaban los niños que cc/J;Hon ;¡ concr.) 
Los sokJ;:Jtfos que ignorab.1n la orden cayeron en la tréllllf1.1. (Qmción 
detcrrninativJ en la que se o firma que sólo aquellos que ignoraban lo 
orden cayeron en la tmrnpa.) 
Los soldados, que ignorilb;:Jn [él orden, cnyerori en Id trdrnpa. (Ora
ción explicativa que nos dice que todos los soldados, por ignor[Jr la 
orden, cayeron en la trarnpn.} 

1.2.11. Otros usos de la coma. 

a) t\1 comienzo de t111a C<-JrtJ p.:1ra scpm~Jr el nombre de w1a ciJJClad del 
de StJ cst;:¡rlo, P• .. JVincia o país. 

EJEMPLOS: 

México, D. F. 
Céllllpcchc, Cam. 

' 
1 

! 

1 
1. 

,• 

TollJe<l, fVlñx. 
La l·bban;J, Ctdm. 
Booot{l, Colom. 
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b) Par<~ scpar<:lr el no!llbrc de una obw del de su <Jirtor. 

EJEMPLOS· 

h'omcu v Juliuía, de VVillior n Slwkcspc~un, ::;e ha rcp1 c:.rmwdo ,~n In· 
'Jns lo'.: ilii[llllt~S. 
Un nr¡línt,. .. , (-'spaíinl, ,¡,. i.i;,, Oo!or1·.:! ,·:w;:>:-I.J;c··:, ·>;una rn:"!' .. J<;{} 

IJJU~Jldfía de M1uLwl de Url<lJilUJlO . 

e) C1J.1ndo sr; r;arnbia el ordrm ~;intúctico de un.1 orución o de 1;¡::; ora
doJF!S dentro de u11 pánafo; ns th~ctr, Cll<lndo se adclrmta lo qtJe 
< fr;[JJ~I k1 ir dCSf)lH~S. 

E .. 1[1'vli'I.OS 

Con ld h.1ndcm envnlvH~nrloln su CLHJrpo, ni cnrktc sr; lllll7.Ó ni vdcíq. 
()Jando llcoa la primuvcra, los cumpos floH~crm. 

S1 <JJnlws cjelllplos los cxp¡e;,;-¡mos en su ord<m sintóctico no llabr;'¡ncce
sidarl efe~ empleur lll corna: "El cadete se lanzó al vacío· con la IJ~ndcra c~~vol
vióndolu ::;u cuerpo". "Los campos florecen curl!ldo llr.~Jtl li.i pr1mavc1íl . 

d) So tJsa lil c:ornr1 para <1islm las oxprn~;iones: esto es, es r!ertr, St.'l etn
baryo, por con.•;(quientc, por tanto, no obstante y otríls pamcidas. 

EJCMPLOS 

Tod0r., en efecto, cstudimon la cuestión. 
Lo~; iiCliC!rdos, por tantn, rueden C()I1Sidcmrs8 satisfACtorios. 
Te diré, s111 embargo, que es Imposible lo que pides. 

C1Jando estfls locuciones se u!Jrqucn en princ1pio de fr;-¡se, !a corn<l ::;e 
prmdr;'1 dcsptJt)s de cii;Js. Cu.1ndo !n expresir'Hl que !es cmtcr.cdc, dentro de la 
oraciór1, t~s r!e ci(:r tJ cxtcnsiÓJl so po1Hlr/J pur1to y corna <Jntr~s de ellas y con¡;¡ 
dcspuú~;. (Vt':a:;c el uso del punto y coma ) 

e) Se• tiSCI l;1 com<J p;H,l ;,cpon;H UJlJ prrJfJUillil, o uxc!.mv1ción incl1drlJ ~~11 
líl orar;rú11 

EJEMPLOS" 

Yo cstabfl, ¡claro está!, coJ'Ifuso y sorprendido. 

!; 
i: 

,. 
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Después de In ;¡c.I~H<h;ión, ¿por qué habría de pmocuparrne? 
C<llllÍil:Hldo a crr.~uns, (.CIÍrno hah/a de saher rlrJndl} mi'! cncontrahn? 

íl Se"''" l;¡ corm 1'""' ;;cpor:rr tóJJJJino·; r¡ue denoten olternatrva enlrmJ
rlos por la con¡tJrlCIÚrl "o"; Y se evita si los términos son sinónilllus. 

EJEMI'LOS. 

~n el dl:llll<l cstrr.n:Hio nver, d prot:lDonist<t o ;¡ctor pr!IICijl<ll llllrere 
tr:·~~!l~··lilll!lllr; (l}r' ·;int)rlÍII:•h) 

r J :: .¡llJtO !ll! 1
• .•)111\JII!t .• l' ., '( Vrni,<' J· : in<tiJqtll.'·i•' dOr r·l Mi 

'¡;,·;¡:o 1; S1~1 :·;l;.r:•J d._! i:(~l•' ',,·:;rl (U~·!· ::'.ÜilÍIIlD:-..i 

No rtxue1do !;1 er<l smdo, o llludo. ([¡¡)a¡;¡ <JiteJnativ<ls) 
1\Jo sé si e11 td (lccidente flliJJÍÚ ul p~1dre, o el llqo. (Enlt~za 
JltCJJJ<ltiv:Js J 

y) Se usa la comn <m fe L1 COilJLIIlGJÓn nicllrlrldiJ los tórrnin~s que enlíl?.:l 
snn lllconcilinbrc~s o co11trarios; pe1o se suprunc cu.Jnrlo los térrnlllW> 
SOil COl H;dj;::/)j()S. 

r-JCMrLOS: 

[nla o.ctu<~lkfo.d, !:1 ciudílcl dn 1\Juevo York no D~H81ltizo ni orden ni sc
HUridud. (Concrliablt~s ) 
Manuel no conJctiú ni 1obo ni fruude. (Conciliables.) 
{\jj la c!P-j<J en [JilZ, ni lil comprendo. (Cont¡;rrros.) 
Mr JCfe es muy terco, no rlir<1 ni que sí, nr que no. (Contrilrios 

1.2.12. Fr<Jses cuyo signific<1do dependo del lugar que ocup<J la co
rnil. PrH n que el lector valorice In irnportancin de este signo dr. puntuación, 
incluimos en se~Juida algunos ejemplos cuyo siqnificado depende sólo del lu
gar que ocupa la comJ, y que frwron tomados Uel ldxo 20 lecciones de es
paria/, de la Dr<J. Mari~ Caso. 

1) Tuve una entrev1stu con él, sólo para explorar su ánimo. 
la) Tuve una entrevista con él solo, porn explorar su ánirno. 
2) Si (~1 lil quisieríJ, rn.JI podrí.J perderla. 

2n) Si él In quisiera rnnl, porJIÍd perderiJ. 
3) Dejo rni h<1cicnda a mi !lijo, y <1 mi csposu el u'5rrfwr.to para su nJ<llltJ

tcnción. 

3a) Dejo mi hc.1cienda a mi h1jo y a rni esposa, el usufructo pJríl StJ mílnu
tcnción. 

1) ,Señor, muerto está, tGrdA llcgarernosr 
4a) ¡Señor muerto, cstn tarde llegaremos! 

5) Líl seílora, de usted espcru el fallo. 
5a) La señora de usted, espera el fallo. 

Ji 

'1 
i 
1 
1 

1 

·! 
i 
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FJERCICIOS 

En los pftrr<:dos st~JUif!rttes se h.J Olllt!Jdo líl co111:1. Coloque esw S!Ofio donde eren 
que debd it. Los denl:ÍS SI!JIH1!i de puntiJilCIÓn :;on cor1 r;ctos 

1) 

21 

-~ \ 

!J)_ 

~)) 

Gl 
l) 

81 

~) 

101 
111 

l.u~• fur~ntcs !a Cll!rt~tlellcnlos pr:1dos I<J consuci<Jn los <'Hhole~; la desenOFlll y 
l;¡;, flores l:1 ;lleur;¡n, (Curv,¡ntes.l ' 
!:! v1cnto lu l!tiVtZl y r;l frío r;;:liJS,Jron serios dJííos a !os bosques a los sc¡nl¡¡;¡ 
r!._, . ., y;¡ 1.1 P''IJI.it;IÓil llrh:lrn 
1.! oro:.·~ p, :r· • ... ,con el f•r·; :· 1; la rrltlj(~r r:r·,:, ,.¡oro; '/ l'll¡, •dHC con l:1 ,,,, ':"r 
( (}tl,fl~/1 1 
~)e qttltÓ frcrtW :11 toc;;¡lrJr el ~:o¡nbrt~rn de fieltro twnro t¡ttt; sr!UUÍd h.Jdr:¡¡rlo 
Utl lluen pupd a pcsJr dtl tener dos tOIIlPOr<JdJ•; y cantbió r.Jpid<Jmcnte su 
trn¡e de chJquct<l ncur<l por 1111 vestido de cnsu. 
Colnp<líícros !P-Il~Jn qtw cotrlunic~Hics una notiCiil onrud.:Jblc. 
Uol<J lllUJCr v venr;euís. 
Ew~t~fi<HrliJ vinjo puentn ;¡ dc¡<~t p.:lstu r;l río. (Mamml do Cabml) 
Todos entr,uon ;-¡fuurJOS se qtJt;dílron en la salí! los dem{Js p~1~;ruon al come· 
r]()¡ 

Us;Jr ])IJC~; Id veri!JDilZ,l GQn el superior e:;; foctJt<l; con el iutwl peli~¡roso; con 

r~l 111fcnor viltJ7il. 

ConqttiS!Ó v gobernó ni Perú r=rnnci:;co 'Piz;:mo. 
Se .Jcooió ;¡l renwd1o n que otros 111uchos pcrd1dos en ,¡qur.dla CllJd<Jd ~;¡; 

élCOgi;m (jlJe (!S j)ílSiliSC íl lns fnrJJJS refugio y c11!1piHÓ de lOS dCSCSper;¡cfoS rf¡; 

r:~;¡wiíll iules¡;t df~ lo:> 3l1.1dos .s<Jivoconducto cln lo<; llonticJdüs t~tc. ((.'Nvan-
tcs.) · 

17.) 1/\y qtJé trubnjo rnc cuc<>t:l qumertc corno te qtricro! 
13) No deflllltlvmnente no lo acepto. 
14) Desde :muquo fue el rnllit<Jr quien poseyó lu tierra y sirvió pnra prcrni<1r .Jetos 

de heroísrno. 
15) Dirr~mos firFJirncnte que los <JCOiltecimtentos se prCCipi!<lron y en efecto el 

desenlace sobrevu10 con raridez 

1.3. EL PUNTO Y COM/\ 

í:stc ·;rtJflO siJvt1 p.:1r.:1 Sf~ií~tlar urw püusa rnaym qr1e I.J rlcnottldtl por I.J co
ma, y se clnpiDa: 

1.3.1. Parn separar fmsos rclar.iorwdas entrr: sí. pero no unidas por 
una conjunción o una pf(~posición. 

F.JEMPLOS 

ConSifJU!Ó un (]13rl triunfo; cusu<lllllentP- yo estaba i!llí. 
Est<1bn nHJY ñcup~tdd; lll•~ proílletió ~Jc..udir ~~~ día siqu1entc. 

'. 
' 

' ¡. 
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En cuanto :J carnbbr de dnsenlacr- no mo era posible; no. soy yo quien 
ha dado vida;¡ Don ;\vrto, :J M:nina, 1\polodoro, :;inu son ellos lo:; 
quP. hart prendido vieJa a rní cle~~prHjs úc I1Llhc:r ondadu crr;Jrrtcs por 
/m; lirnbos <le la exrstcnci:r. {U!J:1f71tlfw.) 

1.3.2. Pi1ra sep<lr<H lo:; elementos conrpur;stos de tlllíl serie; y tam· 
\Jién omciones entre cuyos sentidos hay proximidad. 

~ JHv1PI.OS 

Vcu r·! \:lt11ltu 1\1::: .i;)JU viul!!llt.n~r,:rrtr; le~::; r<Jrrr~r:;, la lluvid dc!Spli:Jd;ni;J, 

hostil, fliHJ no do:;c;n¡sa; 1<1 nieve dC srlencioso:; pies qrH~ deja soiJrt] el 
paisaje s11 huella de blcmr:rnJ. 
En :llt vida H~tllu:ó cos~rs diferentes: trn!J;rjó como <lvricu/tor cr1 su ¡u
ventlld; rer.llizó estud.JO:; en la e:~cuela y r111 IJ univorsrdad; ejercitó !,1 
prnfr!sión dn ;¡IJo(pdo: en !in, fut~ un ciudadano ~~jt~mplar. 
Vinieron los <.Jc¡uilonc:. de nuvicrn/Jr{), ulaci.l!c::; y rcc1o~;; <lrrcbnt;uon 
strs llojas a Jo~> {ubolus, lltJV{lrH!ol<ls, ya rodan·Jo por Jil tierra, y¡¡ vo
lan<lo c~ntrc );m nt;hns de nrrrcso polvo; ..:;1: ~¡rrmr.cit'J el rabJcf{rn cr1 su 
cabaiia, y cllnbr.1dor en s.rr ulqtroríJ; lil nieve, descendiendo espes;r 
sobre el JJlontc y el vnllc, !Jnrrr·J los r:r11nrnn~;, Jlr~rrú l<l~; bcJrr,:mcns y 
t:ubrró con str triste blancura todos lo:-; nwtices del suelo, tod<J la va
ricdJd ri(juísirna de la r1ntumleza. (Eshuzo de una Nueva Gram:ítica 
de la Lengua E:·,pmlnla. )· 
La obrJ ConvvtSí.J/ us vom!er, dn Antonio Mr!JLJe! SJ<'Id, es un texto 
óorl y moUcr no; efe clnra y sencilla e:::posición; de ~¡ran ViJior como 
instrumento c!e tr~ri.J<rjo p<Jra el Vt..:ndndor, pues ::;u método es realistd 
y objetivo. 

1.3.3. Para separar In~> conjunciones y n-iodos r.onjuntivos de 
aquellas oraciones que tienen cierta extensión; conjunciones tales 
como: fJem, por consiguiente, mas, aunque, por tanto, en1pcro, porr¡ue, sin 
embargo, cte. (Véase el Apartarlo 1.2. lld. 1, 

EJEMPLOS: 

En dura Y penosa camirwtrl habíamos atravcsílrfo el desierto 
tcníJm~s .una sed a!Jras<Jdor <1; pero nuest1 o jefe impuso su criterio ~ 
nos oblrgo 8 continuar. 

Nosotros estábamos dispuestos a cumplir nuestras promes<Js; pero 
desp.ués de lo ocurrido, yn no es posible 
Rbealrzó con gusto Y perfección todas las tareas· aunque snbía que no 
1 an a ser pagadas. ' 
Los pasajeros del 'Tt · " . . ban al .. 1 anrc no se habran percatado del polrgro; anda-

egres Y despreocupados, felices de haber podiUo reJ!izar la 

: mz:zt.W?JU QUa * 
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tr:rvc~;Íél, dr~ IJrl)!ltO, t:l COIOSt) CIJO(IllC de hielo, lo~ []ritOS de 3flUlJStl<l, 
el srlcrH:io. 

1.3.4. Cr_r<JrHio, por porH!r cnnJ;-J, en lugar de punto y conw, un<J or.J
ciún o un periodo pueden result<lr confusos. (Vé<Jsc cl/\partado 1.2 7.) 

EJf:,'.H'LOS .. 

prirncrd ~· :r:·: rln In ni'.J · .¡,¡ intr.;rr::.J,,:::, !a :;crjll!l··d, insípir!,r; ;._r 
[r;rcr;r(!, f¡,n¡,;;urh~llfD .lilllf/ 11!:!. 

Si en estn ejt~rnp/o sustituyérélmos los srgnos de punto y coma por co· 
m;rs, cocrí<lrllO!'l r~n el <~bc;urdo dn r:on~>idcrar !os vor:t~blos "la s~~qund;1", 
"insípicJd", ''/;¡ter cm a" y "ilhurrida" corno elerncntos <lllálogos de un~r serie. 
(V?:no:;e el /\pcu t.1clo l .2. J. J 

:3rrponf¡arrlos éJIHJr<l el siurrir~/l{(! r~jcmplo del /\p;uwdo 1.2.7: 

/\rturu t!ra sunpfrtrco; Pedro, :mtipótico. 

í:r1 c;;tc r:;:¡:;r), ··i --:1 ptllllO y corna :;n sustrtuyera por 1;¡ con1.1, tal p;-¡reccría 
que. "Peclro" /Free el pilpcl de VOC(Jtivo {Apartuclo 1.2.3. ), lo cual tumbrú11 
resultllría ;¡/J~:.urdo. 

Vcnmos otros f;jP-mplos del correcto uso dr:l prHlto y comél: 

Ustedes cornpriln al cont<rdo; nosotros, él plr1zos. 
La traucdia de l;1 vrd~l es la rnuer te; el ;;nhclo, la ilusión de amnr. 

1.3.5. Cu<1ndo, después de varios incisos sep<:Jrados por coma. haya
mos de emplear una oración q11e se refiera a los mismos conceptos o 
los abarque y cornprenda todos. 

E.JEMPLOS. 

El rncc~><lrltt~ trfHJsrto de coc!res, In not<1ble ¿¡flucnci;¡ de 9ente, el 
nndo y el urrtcrío de lil~; c;:rllr.:s, I;J desus;¡d<J anirnaci(JJ¡ de la ciuc!éld; 
todo nw lr<lCr! r:rncr que ::>r! d,l IJOy la prirner;¡ r:orrrd;¡ 
Pau1 !Jacunu:> c;Hqo, pue:;, dr: lo que~ es rHH:stra tócnic;J, conviene de 
intfJiltl) df'st:Jcar :;u pt!Cllll;lr ';rl!letrJ so!Jre ul fnndo de todo el pasado 
técnico del llumiJrc; crr strrml, convrcnc dibujar ... (Onega y Gnsset) 
Sus antr1cedcntcs pcrson;_¡lcs, lt1s rcfcrencitl!i r¡uc de !~l dieron, su JS· 
pccto b0nd¿rdoso; todo nos hrzo suponrn que se tmti1b<1 dn un<l 
buenil pcr sor1a. 

; . 
,·;. 

'··· ,. 
'·, ·,· 

., 
'· 
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1 3 6 C d 1 miCillhfOS que forr11;111 líl cl{ll/SUI<l <>e repite d . . . uan o en os 
1 

• 1 · 
b 1 n veces de Slljl:!tO, rP.pfi~SCilt<H O este ll tllllO por pronom re. que HlC<i • J. 

el relativo (/lll! u (¡uien. 

E.J[MPLOSo 

El hombre de E~~tado que \]tiÍ~I pur btH!Il sr.ndt!ro ;¡ s1r patrlil; qtre Id 
r¡obierna COII justicia y r:on celo; que prOClllil r:n~iltr:Ct!rl~~ c;on la I!)C_tr

t1rd df• ~us r:n-~t 11111 brc~~. (]111' !111'>\0SO n!rHI' 1 ~;u vtrl:1 r;rli.•IPil dr! l.1 1111'.· 

1: 1.1 n:::n¿r, 1;.;,..! '.'l'lirfl :;H;r¡:¡:r·? ¡;n1d r·,,r,) :,, do; t111lr,; ~ ... ·; ll0111h1'."• .: 

bicr~. {!VIaria Caso.) 
Un niño a quien mmc;J se Ir! prodi\]t.lron carici~l'>, ;_¡quien no se le in:5-
truyó rnorolmente; <1 quJCil se le dieron rn<tlos cjerrlplos; <1 quien ~_;r! le 
suprin1Ío1n toda cl.1sc do d1vcrsiOileS y golosin:1s, no puede culp;m;¡~ 
lloy, que ha sido conrknado por líl justir.IJ (¡\'!aria Caso.) 

1.3.7. Antes ~Jo Jn conjunción y, dcspw~s de uníl omción en qtJC :;e 
establf!Ce un principio r1erwral y SP. aíi;Jde otra en la que se eh aplica
ción particular ni mismo concepto. 

EJEMPLOS: 

El objotivo do mantener en nuestm organizilción una unidad inrliso
luble, exigo que nporternos el mayor esfuerzo {Jara pres.ervarla; recla
ma que conjuntemos nuestrns acciones para fortalecerla; y no debe
mos permitir que intereses ajenos la quebranten. 
El buen periodista debe participar-de los cuuliuaues de todo ser pen
sante; pero ha de contenerlas en sumo grado; ha de menester, si 
quiere ser auténtico informador y orientador, ser de pasta dura; en
minar sin caer dentro del amplio bnrranco del soborno; y agachar las 
orejas, como lo hace el asno, cuando zumba en derredor de ellas el 
garrote. 

EJERCICIOS 

En los rMr:Jfos siguientes se h:m omitido las corn.Js y lus p!rrltos y com.1s Colo~ 
rpre estos signos donde crea que debi1n 1r. 

1) Anímese~ ~~cribir Sobre cualquier i1Sunto por CJCrnplo sobre los beneficios 
de la esuhstrca. 

2) Si truj.erns.a. ~u mujer contigo enséñalo doctrínala y desbástala de su natural 
rude~a porque todo lo que suele adquirir un gober narlor dtscrmo suele per
der. Y derramar una mujer rústica y tonta. (Cervantes.) 

3) Unrd1?S para crear no parn destruir. 

il 
¡· 
' 1 

1 
i 
1 

1 

1 

1 
1 
1 
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ti) Corno yu l<Hnlritjn lw p;1s.:1do por es,l sttu~rcrón cnrnprencJo pe¡fect;Jnwrrte 
b1en su cst<Jdo rk~ :mil!lO pt~ro no purdo .:HJtori/.<H!u por no tcn·~r facult<Jdes 
pr~r.1 ello lo rtur~ ahora me pidtJ 

S) Lr idea e:; buen:r l<J rr.;1liDlción mediocre el rcsulwdo pósirno. 
R) No :;óln !Ir) pdtl vrvc r:IIHJrnblc vrv8 de idc<Js rln rn{rxitn,Js de crccrlCI<lS de es

ptritrraltdad. 
7) Conforrnr~ ni (l~;o de lo·~ cnlmllero:> <lrld<lntc·~ Oonl}rrrJo!c clioc a su dama en 

honor dr~ In cu.:rl h<l dr. renlr7.Jr sus proez;¡s y la llama Dulcrnea del raboso 
porqw; ·;~r inl<i!JÍil<lcirírJ lél cnnctbc cnrno princesa In qut~ ~~n rc;rlido~d nro1 una 
l.mro~d,,r,, 11 1rnmb Ald<_'!J.'.l t.orr:n?n. 

:n 

!1) 

10) 

111 

El ho!nhll.: ddJil trJrnu !.r t:ll!f'!lt~ t~l o:L.:·;qr.1crndo Id ll;llll.l r~l VJit..~nl(>rl :d pr11Vfl· 
;d·Y -:::1 tnHrJbru ::ew;nto l.1 ¡:~pera _ 
H!í:!JO y J\viranr~t;¡ alrrrntHOII que no h.Jbín l<rl que existía el contacto entre 
E:_;p¡¡ila y el re·;to dn Curnpa fJ!HJ <JSÍ su había podido rl.lr en Españ;r nnfr)s 
q¡rr~ ~~no Ira n:tción r>ruopcél (JniiS CortL.:S corno l;ts de C{Jdu:. 
/\1 cnpit<:rli·;n10 nrJ •;e le p¡rcdr' nNJ-H h;dJcr sido con tod<Js sus tar¡¡s el pro
mutor riel pro~Jrcso (:tl que vtvt!f\ IJs nncione~; sin él no c<Jbe pens:1r en nWJO· 
liJ:.> que sólo IJ dlllbiCIÓII e:; c;1po1z df! crear 
Y hubo ~:rtti<Jc!nlw:; ·¡ rcstJliJCHHV:!i p<H<J collllar las nsprracionc<> de tos mtl:; 
cscóptrco·;. qui6n prcfirtó s~~qutr ape!._Fldo <JI patrón dinero qwérl eliqió otro 
trdiJ;¡¡n ¡n:'Js !JI,Jlo qutón ~u cr¡c;rminó a recibir tlll trnto i:JfJicldalJic QIJIÓil 
prefería lu¿ y lilrlptuza en ul taller 1:11 vez dt: ubsctrridad y suc1cdnd. 

1A EL PUNTO 

Aunque df!bemns distinguir el punto y ;1parte {punto aparte) del punto y 
scrJuido (punto seourdo), no entr<líi<l n1n~¡una dificultad su selección y uso. 
El pnrnero denota LHKI pilusa mayor que el segundo, puesto que se usa para 
CfHr(lr un p;"mafo; y mnbos, a lu vez, precisan Ulll.l pilusa mayor que la de los 
otros signos eswcliados. 

Puesto que el p;')rr<Jfo es el conJunto de oraciones, coorclinadils o subor
dinadus, con q1rc se cxprcsu JJila .idea distinta o un aspecto distinto rle la 
idea, todo escrito o docurnento debe integrmsc con 1rno o mDs pfrrrafos para 
totillizm el o1.;unto o penscunicnto que se quiere transmitir. En cZJda caso ha 
de colocarse wi punto 1.1parte; y carh nuevo párr<rfo deberá conrr.nzarsc con 
maylrscula; rni1~> odentro que los otros renglones y dos lineas nbajo. (Este 
margen izquierdo, Tll;¡yor que Cll los otros mnuloiws, se llnllla sangría. Sn 
aconseJa su uso pnr mzones psicológir.as, ya (jUe hncc descansnr al lector y 
l<1 ler.tum se hé1ce rn<Ís fácil.) 

EJEMPLO. 

"La expresión dr~ I;J be!lez<l en sus formas rmls elevadas, .1 tr<..IVés del 

tcmp8ramento de tlll <Hti~;ll.l o de un genio, es lo que puede concep
tuar se como arte. Oc esto se desprende que el arte no es otra cosa 
que el 111étodo superior y exquisito de modelar o crenr aluo . 
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" nrnhre aplicn su entcndirnicnto a crctu •;oluntél-
Ctlll~niJ~oll"':~l ~ crnoción estética, lo c¡ue rc<rlr7:l rcciiJc ni nombre 

IIJIIlC!l · " "''·' 

de <lr te 

1.G. EL PU~JTO S~GUIIJO 

. 1 e·¡ d"s Jué.s de las abrevitlturas. Se excluyen 1 r· 1 Este "HIIlO "t' co 0 ' ... , · • · 1 t • -~- · ' ·' • ·• • . . r¡ rres )QtHJÍr;II!C (1 la CÍCIICiél O Zl <l ec
IOS sírnbolos que reprcscnt:m Lllld v~"~-: J1 le l·wuerdu con su ubic:Jción en la 
llica, los cu~lcs :>ólo !!cvJr,lfl [JUiltU.lCior l . ' .. 

orJcrón (Vé<1sc el 1-\póndrcc J\.) 

E.JEf.1PLOJ: 

-- /\rt. {mtículn), Célp. {c;:-¡prtán), Gral (~nnernl), Sr., Sr<l~, Srt;_~- ~~~l~~~;:. 
señor<:!, señorita), ¡.\fmo. (;¡f:ctísrrno), 1\tto. (awnto), etc. (etc .t 

f 1 · Jf1C<" o clflllsulas . r. 2 c- sa Junto seguido cuanc o ns uracu . _, ' 
1..>. . <Je u r 1 • , tre sí· o bien cunndo tcrmll1amos un con· tienen estrecha re acwn en · · ·. . 
cepto y seguirnos mzontlnUo sobre el mrsrno temct. 

Str;NOS DE PlJNflJACION 15 

(También .SD pur:de ubse1var d uso correcto del plinto sc~Juido en los 
cu<-ltro ptJrrnfo~; dr::l ejemplo mlutivo .11 ¡Hrnto up;Jrte.) 

1.!.5 3. Lo~; pronombres demostrnti1ros, adjetivos demostrntivos, ad
jutilfos posesivos y pronombres persunnles no deben inici:1r ptirrafo, 
pw~:,to que dl~srqnan lo qrre cstfl cer Cil dd llablnnte o sr.ííulan lo acabado de 
nH:ncionar. Por tJnto, si inre~on p.:írrilfo no precrsan sr se reficrt~fl nlu oración 
qrru finnlr7.<1 el p;írrilfo anterior na todo lo r;nr:o¡rado Ell úl; sol) rO todo los pro
nn1r1brcs dt.!IJJrJ~;trativos q'ur: !;ir:fllprn irnponr!r;Jn /;:¡ dl!d.r r:n d lt~clrn, ;·rrc'rxirnl~ 
··,¡ uxr'>telr dl1:; u rn:1;; p:.'rr¡¡fos ;rrrtcri!.ll(:s 

l_os voc;Jblos citíHlos son elementos ele trpol¡o con los que el üutor sique 
r:r!(J!l~llldo solnr.: l;lrd!~íl. vnriclll~ do !u idc;:¡ o .Jrqumcnto (]Uf? ha de cnnwner 
el p.í1mfo; por dio forLos~unentl~ deben continuar dentro dnl rni·~ITlo rfnrJfo 
y, si lu !Jxr~¡u la puntrr;1crórr, dosprró~; du rm punto scqr1ido. 

1) "De !,1:~ invcrsionns que el sector pt'Jblico mexicnno lrizo en 1950 
f ucron prodru:tivus cJirectLJ o inclrmctarnente el 91.4 ~:,b, r c¡m~sen t<mdo 
l<1s el ir ~~cr íHllCillt) prolluctivas el 08 0%. 

"El/u quicm decir que aunque en lo ucneralln inversión fue buena, 
p<na el ftJturo debe cuithJrsc qua la directarr,ente productiva tengn 
un<J inversión mayor". 

CllJTICJ\' Es indisctrtible (]tJc el pronombre ello se refiere n!o roprcst!ntndo por 
las mvcrsiuncs dm:ctnmcnte f)!Or/uctivns; por lo tanto, dciYJ continuJr 
dentro del nusrno párrafo; ele otra rnannr;¡ queclarí;¡ suelta la conclusión. 

2) "Lu cduc<1ciún debe ser adecuada ül hombre. Ln 11aturalm:a de éste 
indica r¡uc lwy tlll proceso evolutivo en el que pueden discernirse ele· 
mentas cunstnrrtes y elementos Vdriablcs. Luego, lü r.tluc;¡ción arlc
cuucJ<J al hornlJII! dcbe'ser refleJO de ese proceso evolutrvo. Eso es lo 
que sostiene el educador expcrirncrrtalista ". 

CntliCI\: Imposible separar con punto Dpnrte la conclusrór1 del :;ilooisrno quO 
SI) inicr;¡ cor1 el prono1nbrc cJemostrutJVO eso. 

31 Al ""'fl"''"lcr In taJea ele csr.111m r.slr.IJIJro pma ay11c!Jr a qlllenes as
pn,ln n mdnctar con corrección, no tC!lfJO IJ pretensión de cstablecnr 
llCHIIlilS o prrrrr:ipios directores, j)tH!s recono;.co que "No hay nada 
rHJCvo IJ;¡Jn el S(;!". Eslo es lo cicr to, nada hay ntJcvo. Quienes nos 
;Jtreverno~> a la ICCopi!Jción y <1 la expresión personnlno somos srno 
una pmtícrdéJ de polvo qt1e se lcv<Hlt<l, pJra CJ8r, r. intenta levant~IJS(! 
para enrprendcr nuevamente ai(Jo qur; pueda ser t'Jtll. 

'l) "FrJy Luis de León nos cfccbra que su ilrte cm reflcxJvo y rncditildll, 
¿JI te ele selección cuidadosa de p~llí!IHas y a1 te de medida en la ciJspo-

'• ,, 
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sición de los fr<1scs; ;¡¡te esmerado que nos ofrece lnlr:nglJa caStiJIIil· 

na con los me¡ ores elcnwntus poót1cos y musicales ele que es carnz 
Su empeño flll~ poner en el hJbla del Vtllqo abtindcnct(l, ent(JililCÍÓn y 
<Hmonía. PoGIS veces C.JC. " 

5J "El rcGIIsfllo es independiente de IJs escuelas litcrllrias· Se tr<lt<l Jc¡uí 
del vcr(bdero rc~1lisrno, el d1~ los lrlélestros, desde Homero ha:Jta lo~; 
d!Jsicos do hoy. Este noble realismo, rrcocupJción eterna del ane, 
~;e podríil ddJnit d1cifmdo que e<; tHI r11Ótodo de: c~>Cr!l;ir dJndn ,1 J;Js 
cosa~.; la :!JJ:,¡ón (/t] vidn '.'erdíldcr;l, f'IJfl l<l <WtJr!;t d•! lil nhsr•¡•.r .. 1011 
rnor tJI y pi:J:~trr:;J''. 

GJ "Lleu<1ban llJUY cansados, ;JQobiados por un J(Jrvo y fatigoso c<Jmi
nar. El qrupo se cnrnponín de hornbres, mujeres y niiíos. Esto'> tc
llÍiln, marc:<Jdds en sus f<Jccr<.mes, las hue/IJ·>. dr1 vr1rios clí<.rs de <JyLJno''. 

C!1iTIC/\: En /r)S ewrnplos (3) y (6) !os pronorniJrcs derrlO'itr<llrvos esto y l5sto.<>; 
en el (tl), el posesivo su; y t-1n el (5), el adjetivo dDtr:rnrin<ttivo este, e<>t:'rrr 
correct<Jrncnte ubicado·;, pues en 511~~ re5pectivo~> p~urafos sirven do ilpuyo ;rl 
ra:wnarnic!lto y a l<r idc;1 que se expresan. 

1.6. LOS DOS PUNTOS 

Este sryno tarnbrén indico una pousa y í.llllltlCW éll~¡o. Se crnplen: 

1.fl.1. Dnspués de toda frase r¡ue anuncia unn cita textual. 

EJEMPLOS· 

Bolívar drjo: "/\In sombra del misterio no traiJaja sino el cnmcn". 
En su lecho de muerte, Disraclí corregía IDs pruebas de su lrltimo drs
CtH~>o que había pronunciado en el ParliJrnento y dijo: "No quiero pa
sar a la posteridad hablando con incorreccrón grarnntienl". 
Cicerón en sus Oficios dice ;;1 este propósito lo siguieilte: "No h~y co~ 
s.J que tanto rlegr o de ni hornbre corno IJ envidi.J". · 
Con relación J la lectura, dice Balrnes: "Se /la de leer mucho, pero 
rro muchos libros; ésta es un.1 regla excelente. La lectura es como el 
alimento: el provecho no estf1 en p10porción de lo qtJe se como, sino 
de lo qrre se rf¡g¡cre". 

1.6.2. Cuando tras ellos viene UlliJ enwnewción de elementos 
incluidos en la primera frase. 

EJEMPLOS: 

Estos hombres son sagréldos: Bolívar, de Venezuela; San Martín, del 
Río de la Plata; Hidalgo, de México. (José Martí.) 

1 

1 

1 
i 

1 
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Los llonliJrr~s ll.'ltl ohrisJdo clt~ todas l<1s cos;Js: de los vcnetalcs, pa1<:1 
sélcilr veneno; del hierro, pJra Jses1n~H, del om, para comprar rni
qurfLrdr;s; de l;¡s ente~>. pilr:J multiplrcur los nrod1os de su destrucción; 
de /;1 brújulo1, p;H.J ir ;_¡ escltJVizur u sus semejantes. (Capmanv.) 
Don r\.~lrquf~/ du Unamuno 11,1 escrito mrrneros~rs obras: Cúmo se hacu 
una not;t:ln, La agonia del cnstmno, Del scntinucnto trtígico de la vida 
en los /lombtes y en .fus pueblos, etcóter~L 

1.6.3. fl:n:t .1brir fJ"J;:;•l ;; un<1 :lc[:u-Jr:ión, un rnsttmen r, 1111;1 justificn 
c 11m; o !~i~:n, r.u~lJJd\J l.¡ prirne1n ot;H:ió11 tiel!(! con·:ccuwl(~ia (m la :;ü

~¡unúa: (jiJ~i~rve:;(! la fuerza e/(~ lds srouicntcs construcciones. 

EJEMPLO~ 

f\Jo pude venir: cstab,l ausc:ntr~ el!~ la dudod. 
f\bdie ha r~:;ludiarlo: todos han ~ido rcproiJ;Jdos. 
No :~n mn pr 10.de condr.n;¡r por lo que hu dicho. b verd.Jd lc.almente 
cxpn~s<1d.1 rro pttr.dc ser dc~l!to. (ll. Montcagudo.) 
l_l;unó a strs ¡vniente<,, suplrcó a SIIS wnrgrJ~;, removió ciclo y tierra, 
pcru todo fue inútrl: rwdic lo compadecín. 

1.6.4. Despuós de una salutación o tratamiento. 

E.JEMPI.OS·. 

DJstlllfJUido se:ííor Secrrtarro: 
Ht1spetahle scfínru: 
E~~timaclo <lllligo. 
Cornpafir:ros: 
AsociclfJos: 

1.6.5. Después dn los términos: r1 saber, decreto, ordeno y mando certi· 
fico, verhigrncia, por ejemplo, o pnlaiHélS se·mejantes que den a ·entender 
una ar<111 precisión en lo que se v<J íl exponer. 

EJeMPLOS. 

La moyoríil rln las tcnninac1ones en al/o, tilo, 1lla, se escriben con 11 y 
no con y; v(~Ibrur·:Ki.r: caiJa//o, SCJJa//o, lndu//o, cllJqtJJ//a, horflt//a, P•l
lt//o, valle, prm//a, hclJtl/a, m'Jncci//n, palorntl/a, C 1 r~. En cornbio, SI~. 

escriben con y las que srgtum: ensaye, soslayo, desmayo, explaye, 
rayo, ctcéter:l 
ti s11scrito, con dl)niicrlio en ... ,ante usted cornpawce y cxponr;: 
lo. Ouc. 
2o. Oue ... 

••.• " .. ~t 
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P<1ra ocnsiones como é~;ta fl;¡y vnrius flores ~uc se considcHdn npro
pindas; por ojciJ/¡1/o: ros;rs, claveles y orquídeas. 
H<~y v<trios tipos de verbos, a sa!Ju: rcuul<lrus, rrreuulrJrcs, impcrso
nnlcs, defectivos, etcétera. 

1.6.6. Después de interrogación que cierra, cuando la respuesta la 
da el mismo que interroga. 

¿Orr(: (;s [;¡ vrd,rr' llll frnrrr:·;í; 
(qué es la vida?: una rlusrón. 
Unil sombr.1, un;¡ flccrón. 
Y el mayor binn es pcqur~ño; 
que todz, lé! vrcla es sucrlo, 
y los suefios ... suei)os son. 

{ Ca!def(ín de la Barca ) 

1.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS 

Los puntos suspcnsrvos (nunca rn{JS de trr.:s) rcprcsenwn pma 1.1 lectura 
Un<l p;1U'>.J f-~n la que el tono de voz quccb indr:crso Se tJS<:lll' 

1.7.1. Cuundo convierw <1lescritor dej;u l<t or<1ción incompleta, omi
tiendo alguna ide;~ o p<~lnbra que f;'rcilmcntc puede suponer el lector. 

E.JEMI'LO~"' 

Yo creo que pintan bien, pero 
No quiero oír m{rs ... Espero que me comprendan. Es justo, pero. 
No sé, hijo mío, tal vez ... 
Sí, claro, lo respeto mucl10, pero ... 

1.7.2. Cuando se h<Jce una pausa p<lm expres(lr temor, duda o algo 
sorprendente. 

EJEMPLOS: 

Abrí la puerta y ... ¡horror!. .. Un espectáculo dantesco. 
Oj<1lá lo ignore siempre, porque seda capaz ... sería capaz de matarla. 
Todo era calma ... de repente un ruido ensordecedor ... un sacudi
miento ... Y In tragedia se mostró en toda su crudeza: mrrertos y heri
dos tnpizaban las aceras y calles. 

~<>,.44'W""''""""""""''·"·'".\Z-O "'' ----'---- ----
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1.7.3. Cuando se trnnscribe en forma incompleta una frase, oración 
o periodo de otro autor. 

EJ[~lPLOS: 

¡\sí dice Ccrvi'lntes. " y much<1 Hentc dr: l;r crrs<J le pdfr¿cJron". 
r:l furnoso Don Our¡otc ;lSÍ CüflliC!lzil: "En llll luunr de La Mancha, dr! 
cuyo nombre no qt11ero <Jcord;umn 

1.7.!! Cu.-mdn ·,'! quier~ [111)\'dCar el rr!r;rrPrdo d1! t!!"o que se h:r o!vi-

d;rl(;:). 

EJEMPLOS 

Tu rrcrrerd¡¡~; de or¡ur~lltr rnrrch;¡chil <rita y murr.:11:r . t.Córno se 11~1111<1-
ba. 7 ¿M~HfJJrit;J .? ¿1\licru ... ? 
El ¡wi:;u¡c era de un u !Jrlle¿;¡ ~>in p,1r .. ¿ Ctdrl r!r :1 o! luu<lr ... ? ( T r :1ctr1;r -
d<Js .. ¡ 

1.7.5. Los puntos su:.;pensivos y el etcótera. lhy quierws í1firnFH1 qrrf!, 
a veces, los puntos suspensivos equivalen <il eto~terr1, y qtH! ésto, pur poco 
clc~pntc, debe :;rrstituirse por aquéllos. No cornpr~rtrr11os cstr? criterio, por
que consider<m1os que se trrJtu rlc dos recrnsos cmn¡Jiewrncnte difcrr..:ntc~; 
pues, cunndu r1rnpleumos puntos, qurencs nos Icen dcl)er¡ adivrnar qrró cla:;t! 
de palvbras dCJllrnos de añ<1dir J lns prcccdcrrtes. 

EJEMPLO: 

- El hotel er<1 vrcjo, incómodo, sombrío. 

Se rntuyc o se <ldrvma que los puntos sus¡h'nSIVOS srrstJtuyen a otros <ld
jetivos qLw íJrrnonizan con los anteriores: "ht'rrnedo, triste, oscuro, rnalolicn
te .. ";en curnbio, cu;:¡ncJo emplearnos etcétera, quienes nos leen deben S<l

ber qué clase de pulabras dejnmos ele flfiadir ;¡las ;-¡ntwiores. 

EJEMPLO. 

Todas lns sccretnrias dr. Estildo: Hacinnda y Cródito Plrblico, Gob1~r" 
nació11, Colllcrcio, Ascntnrni1mlos HtrrnunoJ y Obras Pr'Jblicas, rJtc., 
serón reor~pnizadvs untes del próxrmo scpliernbre. {El utcótcra .';trplo 
ül resto d1! Ja:; sccrc:tarías de Estado.) 

1.8. LOS SIGNOS DE INTERHOG/\CION Y DE EXCU\MACION 

Los signos ele interroyución y ele exclamación (incxacwmcntP. llamado 
de" admiración", porque no todos las exclarnncroncs IJ expresan), sirven pa-

,, ,, 
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r~1 imlicur matices(!(~ r;ntontiCIÓn y d~; intcJns1d.1d que C<Hélctrnz.m ;¡r¡ucll~ls 
f01 rnas de exprn~;rón 

1 8.1. Aunque estos sinnos sirven dn p1111lo Sl!fJUido o punto ap<lrte. 
no excluyen el 1rso d1~ lo.s otros signo~; d1~ puntuación. 

.:Dónde h:r:, ~~·-t;Jdo7, 1 r¡11r., J¡;¡~ ht~cllo r:11 tanto~; dí;¡c:;l, ¿cómo rHl 11~ 
i'IISÍS{r; 1'/l !',::111110, -l~.Í ·: .• II!CÍ!J¡:;I:' 11\i :;,lrt<J7 . 

¡CIJ.:Ínto ¡;¡¡q,Jiiol 1Cu,·lllld p•:r [l(llc~l ¡U tu': llll¡Jrud._;or¡t:lil! 

Priv<lllu dr!l Ji'ICirHl<ll disctn:>o, ¿quf; (:s el horll!Jr¡; sino una criatur<.l 
desv<llidd, lllfCrJor fl lo·; brutos7 

'1.8.7.. Sucede a vecr;s (jlll! ciertas cláusJrlas son interror¡.:1tivns y 
exclamativas. En ¡;~;tos casos se podrfl poner ni siqno de intcrro~Jí1· 
r:ión .JI plincipio y el de excl<lnJ<:JctÓiJ al final, o vicr~vcrsa. 

EJl:I\Wl.OS. 

¡Ouó ~~stc~ !H~(Jitdo <JIIlornl)re s.:JIJur crJ,'r¡¡do ser{Jié! hora de su rlliJCrtc? 
¿Qué pcrsccl!ción es ósttl, Dios míol 
¡Dios lllÍO, qué OClHfC ¿¡quí? 
¡Oué clase eh: broma r,s ést:1, ;,c~íiorcs? 

1.9. LOS GUIONES Y PARENTESIS 

1 9.1. los tipos rle guiones y sus lisos. IJ¿¡y que distinqun dos tipos de 
~JUIOnes: el uuiórltncnor (.)y el guiólllllilyor () r;¡ya (·-).El primero tienn tres 
usos: 

! 9. l. 1. Cuandu ni !mal de un mng/ón no cabe un vocablO entero, se escri· 
be sólo una parte de éste, la cual S!Ctni)IC ha de formar !?ílaba cabal 

EJE~lPLOS: 

l.D 7 2 Pcua ind1car oposición o r:nntrast12 entre los demento o:; cnm¡;uncn· 
tes. 

EJEMPLOS: 

Franco-prusiano, germano-soviéttco, hispano-americano, hispano· 
lnitónico. 

1 
1 

1 

1 

1 
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En carnbio, cuando los dos oerHi!icios se fus1onrm para forrn.:Jr ununucva 
y .sola pakt!Jral ~1pl1cable ü lttW tt.~rl:tn.:l rmtidnd ~Jt~ofp{Jflca o política en la que 
se han fundido los carncteres r:!c ambos pueblos o tcmtonos, se suprrmc el 
~J uión. 

E.JE:MPLOS· 

1 i is¡ J:m n;1 r r w ric~m o 1 fr'i m e o p rus i{ln o 1 gcrr llilf)O sov1ét i e o, 11 i sp<J n oiJ r i ~ 
t{J(lj¡ ·'J. 

l.i). 1.3. tJt~uJ Ull!l elementos do l!Js cutn¡;uestos de nueva cteactún en (/UC 

ontum dos adjettvos. 

EJEMPLOS: 

F11irnos ~1 una reunión técnico-administrntiv<l. 
l.Js le.:ciones teórico-pi ilctic.Js rcsul tAron intcrcsantísirnas. 
Acub:¡ de ~~pa1ecer un bolctí11 científico-geooiáfico muy interesunto. 
EstwHos logiconnulíticus. (Fusión de dos adjetivos.)· 

(r~ótese qtte el primer elemento de estos vocablos conserva invariable
mente lél terminación mLJsculinll singular, mientras que el segundo concuer
<.1.:1, en género y nürnem, con el sustantivo a que califican. Obsérvese también 
que en la fusrón de los dos adjetivos el primero pierde su acentuación or
tográfic<J.) 

7.9. 7.4. Lo raya{-) o guión mayor se emplea en los diálogos, colociJndolo 
delante do lo dicho por cada interlocutor. 

EJEMPLO: 

Entusiasmado el gerente de la empresa por la solución que dio un 
empleado ;:¡ un serio problema, lo rnandó venir a .su presencia y le 
dijo: 
¿Cómo te liamos? 
Andrés Gutiérrez -contestó el joven. 
¿Desde c::u;índo trabojas en la Empresa? 
Óesd8 hnce tres Dfíós. 
¿En quó Dr.p.JrtmnCIJtl1? 
En el de Etnb;uqw~s y Distribución. 

7.9. 1.5. Se usa tarnbién, como la coma, para separar elementos intercala
dos, incidentales o complementarios, dentro de la oración principal; pero in
dican un grado mayor de separación de la idea genérica que se expresa en 
la oración p1 inctpal. 

·l.t· 
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L~JEMPLOS 

flornhrc~, rnrr¡ews y niííos, o¡wlotonados det/lro del autoiJ1í.<.·, 
p;ncd;rrl s;lrdin.:r~; en lrtta 
Hornbrt~s, rllUJCrr.s y. rliiios -···los había ¡Jara todos los yustos- se 
;rpelotonnban dcrrtro del ~Hrtol)lr:, 

1.~.2 Lo·, 11~~os de I!)'J paré!ntn:;is r:stos :;rr¡r¡n·; srrvcrr p,¡r;r scp;Htlr, 
,J¡;rrtrrl r!r· • .. : 1 or~rcir\n, ,. ,:Jr:ll;r nll'>r:r.; ,;:;pccir! r~r :·! ·:rrcnios i;wr,!• rrWic~~ 1:Prr 

lltdyr,¡ L¡litdrJ dL~ :-;l~¡Jdr:rt;i(lf\ qrr1-; clrrrr.:rt-ddu pr¡r !;.·; rr~·p~; u •Jtii•lJJ,;·; lllii'/L':t ·, 

[JE:f'vlPLUS 

Crwndo cmpreza 1,1 tcmporoda de !.1 Vcndirni.1 (1(1 vid es el cultivo do 
rnJyor importanci<J c·conórnicil en lll rcgrón rle Opor tnL se cclcbrr111 
flf!Std!> durante varios días. 
J\cost<Jdus todos en un ql~nero de lechos que rodeah;-¡r¡ Id mesa 
(puc~~ los rorncmos cornkm tendidos cCJn r~l crrnrpo S(;;.l;:ryJ.clo sobre el 
codo ilquierdo), empezó a echmles en cara la tibieza de su fe. 

1 9.2. 1. Se emplean también para intercalar noticias o datos aclaratorios, 
explicaciones de abrevinturas, etcétera. 

P,:J~;tcur se interesó profunrliJrnentc por r.l c~;turlio (lt: !(] r<JIJia, enfer
medad qrrc cada aíío cobrnba centcncnes de vid<TJ. !Po1 inncccsa
rr<J, 0111rtin10s ur¡;r laruJ explrc<lcrón sobre el asunto 
El caróctcr (manera de ser, <Jctuar y pens<H, lllclusrvc su trr-msforrna
ción y sus condicroncs) ele los personaJes princrpJic~; dr; 1<1 obríl, sr los 
hubrcra; élSÍ como ... 
Loe; prin1eros fcrroc;miles plrhlicos !';8 Jbrieroll en el norte ele ln~Jl<l

tcrra (el fcrrocarrrl ele Stockton a Oarlinqton Cll r~l aíío 1825), reorón 
que enreda eJe Célnilles. 
La UNAM (Universiddd Ní!cional/\utc'momi.l de México) ser<í ~;rcmprc 
un hdluilrtr; ele IJ cult11rJ, JLHlqtw los falsos es!lrdrontrs ~;r~ empeñen 
011 desprestigrarb. 

~ . .9 .. ? 2 Pata el mr:¡or mane¡o y selcccf()n de las comns, lns t ayn.'-.' y lo'> pn
n!ntcsts en la separación du elemrmtos intcrcvladns, incidnntn!t:s o comple
mentarios, dentro de una otac1ón ¡Hmc!pal, téngase pwscnrc las .•aguicntcs 
recomctrdacmnes: 

a) Sr L1 fr<1se inciderJt<ll r~s correr y tiene íntima relc~ción con!(] ideL1 uenó
rica expresada por la orcJCi(}n prrncip<ll, b;1sum lns comas. 

SIGI•JOS DE PUNTUACION 53 

b} Si la fritSc rncrdent<JI P.s bast<llltr.! !arqa que pucrl<1 ctceptm puntuacrón 
u ot¡;¡ i11Crtlcntnl, l1.scnsc los ~]triones rnayorc'>; at111que exrsta proxi
midad con lit orJción princrpal. 

E.JFMPLOo 

Los ilntibic)ticos - Us<ldos hoy contr<:Jia tuberculo~;is, auténtica plaua 
c~n otros 1\f::mpos, y contr;1 mtrcllil!l cnferrTH~d<tdcs illft;ccios<ls--- :;ni
van c;Jd;J dí.t rnili<Hc·; dr~ 1Jidas. 

e) /\dóptense los paréntesis pm<J elcrnt~ntus que tcnuan rn.ayor gu1du de 
scpawción respecto ele la idea contenida en In Olt'!Ción principal. 

1.10. LI\S cm,mLAS 

1.10.1. El uso d:"J l~s r.:orn;II:Js. Est;¡s se cmplt~an en los si~¡uirmtes casos: 

1.10. 1. 1. Para destacar una palahm o fmsc, dándole cie1to énfasis o, 
simplwnen.to, un sentido irónico. 

EJEMI'LOS. 

/\r!nllrH!o Soto l;:¡ Mcninil "Cilrcote" ern un qr<~n r:ómico. 
Lo cornp¡~unos en "El Bazar de los Sóbados". 
Ntmc¿t recibí un ataque tan "célbílllcroso", r:omo el que acab<1 de híJ
ccrmc tnn "ilustre" contrincante. 

1. 10. 1 2. Cuando hacemos una cita textual, ya sea rle algún autor, o du /u 
, ue nosutrus lwyarnos dicho en utta ocasión. (Ctl<llldo ::.o transcriben varios 
púrrafos delmisrno autor, bJsta c;;oloc<-1r las comillas al comienzo de cada uno 
de ellos, y ccrreilns iil finalizer olt'JitinJo.IIVéasc el ejcnrplo del párrafo 1.4.) 

EJEMI'LOS· 

Jr;st·r:; diio: ";\mn a tu pt/Jjrrnn corno a ti ntisrno". 
"Todo S..! ha p:::rcJ¡do, IIH!IlOS !:[honor", rlr¡o r=rancisco 1, de í-r,lrJci;l 
Y yo Ir) rli¡c: " 1 Car<HniJ<l! ¡ Est{¡s desco11oddnr" 
Se lcvan¡r) y dq.o: "Si lllC conceden die1. nHrJutos, les expnnd1é [d 
relea". 

7. 10. 1.3. Para seiialar voces nuevas (mmloyismos o harhansmos), títulos 
de libros y alguiws vocablos poco conocidos ---tal e<> r?! caso de una palahm 
fHOfJ/~1 ele tma (lutcnmnada¡r:rg:1 profe<>ional. 

_____ ... 
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EJEMPLOS· 

El es 1111 vcrdndcro "nentlern<m". 
Con la cornpra de un "long piDy" se olJsequia un "poster'' dclartist.1 
"Z". 
El dcs<lt rollo "org.1niz1cion:J/" es un<~ nuevJ túcnica. 
El ciclist'l r.spaííol batió r.l "récord"·. 
F.so rh~ lo·; "cíceros'' v de los "ptrnln:;", no <li~;JIJn de entcnrlcri•J /)ien 

-- Jur~w 1: ,1;1c es ::u:·:· :~~ "Mad;¡" 
Est,¡~~ v~tc;ictortu~; H "C:rittlCll y t.<J·;tiuo". 

EJERCICIOS G~NERALES 

Pana:-~ In puntur.ción correctn en las dóusttléls y párrafos stouientes: 

1) V<Jtnos con1pofícro5 apuren L1 nl<Hr;h;'! 

2) Otos poderoso n vos acudo en mi dolor vr)hernente. 

3) Animo ánimo hijas·rnfas acuérdense que no da Dios a ntnguno rn<'ts trabajo 
que el que puede sufrir y que está su Mojestad con los atribulados. ( rewsa 
de Jesús.) 

4) Oh lo qu11 rnc gustan. 

5) Ella es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosa. 

6) Andrés Bello el célebre grornático venezolano vivió y murió en Chiln. 

7) Rubén DiJrío quien escribió excelentes poesías fue disungLJido diplom;jtJco. 

8) Pero mu¡er no compares ahora están aquí José María Salorné y Miguel para 
hacerme compañía. 

9) Como hus decidido irte nuda IJUedo decir que te lo irnpid<J. 

10) O Pedro va a casa o tendré _que ir yo. 

t 1 l Hablemos del presente de csw vida nucstrn ráp1da rnodernn eficiente uste
des hablen de un p<Jsado muerto sin vigencia. 

12) La sangre de los buenos dijo Martí no se vierte nunca en vano 

13) Este verano he leído Esclavo del dest/no. 

14) Voy hablarles francamente yo creo que Fulano de Tnl es tm sinvergúenza. 

;
r 

¡ 
1 
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15) Si ;nniqo JLLío_h~ ahí lo que os htH{J desdichado pt:Hd tod:1 la v1da 

lfj) S;ll>1chnía si pero có!llo lleu.Jr(Ls o Jlr:.Jn:;:H 1;:¡ salliCiuric.l. 

171 1 os sup"c'ilus por mi •>tiiJr,lyodos hos!ii ,1qui nu son cirn torncnw lns (rrricos 
fJ!)IO snn los rn:1s r;JdiCfllcs por lo llliSiflr) los JlliÍS ocultos y en consecuencia 
los qLrP. :;uc!en ¡wsar mós Inadvertidos. 

1:1) lófl ,,1 pco:llfll""" de 1<1 Conc;]l]<:<:ión ue la IINI:sco VI;""" p:'!jlfiO <lfi '"' ,¡, .. ,, 
! ue•;!f> tpl•! J •• :prcrra:::; n.IC~'II ,;nlnnl•'ll!l~ .; .. !nsiHJIPil!! ·,, ·, •:nln 11 ,:: 111 ,. ,;,! 
in;, IHHrliJr••·; d1;11d•; duht;ll t'lltjir:>t) lo·; IJ<dtldl!t~:; dr; 1:1 p.•.' 

19) 1] homl)le tiene una m1srún de cli1ndc:n1 sobre líl tierr;:~ nf~rrn;L Ortcg. 1 y Gns
sct la llevn dentro de si es li1 rtli/. rnrsnr;J dn str t:onstitLICIÓil 

1 
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LA ORACION Y EL VERBO 

2.1. GENERALIDADES 

Pélr;J lo!Jrür !o1 expresión cotrectfl en cunlqtlicr documento, es indisren
s;¡bfo uplir:<lr lu nt<'Jxirna atención a los elementos que lo rnteuran. Un doctJ
mcnto, cunlr:Juiern que sea ~u intención o índole, esló integrado por pflrrafos; 
por ello es necesario conocer I<J estructura de éstos. En todo lo 'lue se escri
be, la buena redJcckín de los párrJfos conduce, naturalmente, a la correcta 
expresión, r¡uc es el pnncipal objetivo de qUien pretende convencer o con
tnovor 3 travé:. de IJ p~IJbra e:;critil. 

De lo anterior se dt~srrende que el pflrrafo constituye la unidad o elemen
to básico de todo documento; porque, además de integrarlo, sólo puede 
contener una idea distinta, o un aspecto diferente de la misma idea; ésta es la 
característica esencial del párrafo. Asimismo, en torto escnto sólo hay uni
dad en el propósito cunndo en él se tr<lt;J únicamente, hastn su total intl~rJILl· 
ción, un é!SLJnto o pensnmiento generador, eje y l~1zo de unión de cadLl p<'ma
fo o parte 

Par¿¡ q!JC el párrafo sustente In unidad que se In exige, es necesario que 
las oré!ciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es 
decir, que no presenten ambigüed(]dcs ni anfibologías, sino estructuración 
sintáctica, o lógico-psicológJca, en virtud de la cual se logre expresar con 
precisión y cll:nidad aquello que se intenta transmitir. Sin este requisito y sin 
la coherencin entre las oraciones no podrá hnher unidad en el pf!rrafo y t<~m
poco en el todo. • 

2.2. SU ESTRUCTURA SINTACTICA 

2.2.1. Sus clo111entos y formt1ción. L~r nr:;1l J\carl¡;mi;:r E~;p<1ñolt1 dr! /¡¡ 
Lcnuua define la or<Jción como la pa/Jbra o conjunto de pal~lhras con que sn 
expresa un concepto cabal; es tlr..!cir, que es In rnonor tntidad del h.Jbla con 

• En el Cilpllulo 131JJlJI¡¡remos d•} todo~ lo'i rr:qui~1:o'> que ddJrm s;lti~L:!r:ersc en P.l pfur:11o Aquí s01o Trd· 
lilrentos lo n;l,llivu a lils omóorws 
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;,rJrltlclo co.mpleto, )HJt;sto qtr<~ cur1 1!11<1 ~;ol<t pill<:hr;¡ podernos ~~n1itrr un 

¡urcrn, conoJpto o S<")/1 trdu corr1plct< J, :;rern¡H 1J y r~u<lrr1 lo con¡,--., H ¡;r los r lo·; ~~11;. 
tr;onto•; e:;¡~rJr:rtllc~s· d .';u¡ctu, qr:1; rcprest:nt:ti.J prr:,nrl<l, ;nwn:JI n cos.l tlr! 1:1 

qtrc se dicr. ;!lqo, '1 ei¡Jred!c'.Jifu, que es lo 1!:.pres;1dn rdt~rerHr! ;ti ~.JU]l)tO Er1 
C:fCCtO, SI dt>CIIllOS: 

Cn1to: 
CHlllll<IS 

Tr ;¡l);¡j;unos: 

E·;t,'r.implícrto r;l ·~tr¡r,¡o yu. 

Est;'r rrnpliGitu r:l ·~tiJUIO trí. 
E·-;¡,·, 1111plir:itn r.l SlfJ•JIO no.<;otrns. 

(r,l l.iid.i 11111' i!·· w;to·; '.•l'r .: 1 :¡¡'; ~~-;tdl! .rldlr::lf)(~¡l '(111; ¡¡;¡¡_.;¡¡ ·.[J'l 

Jr~:,pr~CIJV():; 5Ujl'lu~; (yo, tú, no·:uttu·;); p111 t;lll\o, II'PIIJ:,I~rlldiJIU~; un ~OI:IJtrdiJ 

colllpleto y, por lo rnisrJHJ, e!HJriCJtHlHJS llllil nrtJCJÓll en cddil c.1so, yd que 

crmtiellt)fl su:. do~ ck!lllCfltos f~s¡;nr:t;il~s ('>llfi.'(O y ¡Jredic:nfo) pílr;¡ ern1tir 1111 
plir:1o C<li>;JI S1, ~~~~ cnrnlJ1u, rltXIITHJ'S 

Los :uJtJuuos cast1llos 
-- Entre IJ<Jstidott1:> 

El ldllo d~ p;¡:;td nq¡r;J 

expres<:nnos tm.J slgnific<JCJón, pr.ro sin scnt1do cornplero (no ol>:;tante que 

reunimos vari;Js palabr~s en e<Hb c<lsol, puesto que les faltn e:l predicado, 
elemento que dice algo refcrnnte al su¡eto; es decir, en c;Jtb una de las 
cxpresiones·fillta el'verbo r.o11 el que se dr.clcna, sr. pregunt<J, se tnnnda o se 
expresa r.l deseo de aluo. Claramente so ve que es preciso "conexionJr", 
mediante un verbo, para aurnfHitilr y dar sentido completo a los frases y con· 
ver tirias así en oraciones. 

Los <1r1tiguos r.astillos twncn histono. 
Entre b<lstidor es hay peligro. 
El ltbro de p;Jsta ne9ra es interesnntísirno. 

1\horil cstJs expresiones sí tlr.Jl8n sent1do co1nploto, pue~;to r¡uc cot) el 
verbo, como núcleo del pred1crHio, se relacionan los c!ernclltos esenciales 
(sujeto y predic<Hio). En !a primera vfirmamos que los castt!los antiguos (su
jeto) tienenl11stona (predicado); en la scgund<t se advierte, en forma Imper
sonal, de! peltfjro rpJC ht~y entre hast¡rfntcs (prcdir.<ldo); y t]ll la trncerél dcct
lllOS que el I!IJro de pasta negra (stJjt:to) !1\;110 co1n0 CIJi.llid~Jd ser 
mteresant!simo (prec!Jcado). Do esto se de~prende que todo !o que decimos 
del suJeto estñ en el predicado. 

2,3. CLASIFICACION DE LAS ORACIONES 

2.3.1. De acuerdo con la actitud del que hablo. o según la calidad 
psicológica del juicio, lus oraciotJCS se clnsifican en; 

¡ 

.. ~ 
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- Enunciativo-ilfirmativns: Jnslls fue el Mórtir del Gó!uot<l. 
-- ~ Ent1nc:iativo-nnu:1tivils: 

Interrogativas: 
La p~tliCililla no es pJnJcea universal. 
¿Tienes listo el 111formc? 

Exci<JJ n~tivo-closidcrativ~JS: 

1 rnpera tiv<1~; 
o 

Imperativa: 

¡Ouién pudiera viajar! 

TIÚifFlllle LHlélS flores. 
Caminr) adelante. 

exhor tativ;::¡s 
Mand;Jto: 
nueno: Por fdvor, atiend<l n1i petición. 

.).1.2. n-! d•. ur.rdo crr!1 !.J ll<l1:1iJ,.!· 

cJ;¡sitican t:n: 

a) Intransitivas. 
b) Tn111sittvas. 
e) Pílsivas 

r!) lle flcxivas. 
e) Hr:cí¡uocas. 
f) lmp1~r~;onales. 

a) Intransitivas son uquellas oraciones en lvs fJUC el verbo es el predic<l
do completo, porqrJC dir:c todo !o que qucre1rws afinn~u del sujeto. 

EJEMPLOS: 

Pedro murió. 
El caballo sa/t.1. 
El alumno ha estudiarlo. 
El gobicr no decreta. 

Esto cquivule a decir que las oruciones que no llevan complemento Uircc
to (en el que recae directamente la acción del verbo) se llaman intransitivas. 

b) Transitivas son las que llevan comrlemcnto directo. 

EJEMPLOS: 

F.l nlurnno !Hl estudiado /a lección. 
Ln c;E;íl tiene jard!n. 
El libro tiene cap/tu/os mteresantcs. 
El niíío cscn!Je su tarea. 

e) Pas1vas son nqucllas cnlils qw~ el-intcrt~s principill del que habl<1 csf{J 
en el objeto de la acc1ón y no en el ~;ujcto; ns decir, <1quellas en las 
q11e el sujeto recibe In acción d1!l verbo en vez de ejercerl<l, corno en 
k1s oraciones activas. 

' 
.. --
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Jucm es wspctarlo por todos. 
Pedrn es amarlo p(Jr fvlaría. 
El <HJt()r ha sirio a¡Jiaurflr!o por el pLJIJiico 
El proi)ICnlll fu o resuelto nor 1\r ltrJ o 

d) Reflexivas son nquellns eniJs q11e el sujeto, udcm;ls de cjercür la JC
ción 1.1 u•cibe ul tr<JV!"~ d1:! l<.1s fo¡rn;r~ prononww!cs me, te, ::e, nos y 
o:; F•: ~!·:r:ir, (j!lt'! f.!Ji • i!as el s11jc~:· r:. a l,J Vt~/ r···:nplcmcn!•1 dt! !<t JC-
Cii-:'il ·:·:1! J;:l qu•.! ~:j1··:11 ,.1 · 

c.JI'MI'LllS 

Yo tnl! vistn. 
t:llns s•] pr:Íil<l!l. 

Tt'r lr.> l¿¡v;1s 
r:1 se con f ormn. 
Vosouus u . ..,· lllirn~:nt{ri~:> 

f'JOSOtl(lS fl(}.<,' ldVélr!lOS. 

e) l?ccí¡nocas son <Hprr~lla:; ortlCtrHlt]~; en ltJs qtJC dos o nr,·ls sujeto~; CJI~· 
cutéllli<J Jccrón y J la ve¿IJ rcciiJe¡r al tlavés de IJs va1iantes pronomi
nales nos, us y se 

E.JEMI'LOS. 

Josó y Pedro se ni<Jban tmo <JI otro. 
C.:1rlos y MaiÍn se ;_lfn<Hl. 
Mi primo Jur1n y yn 11os s<Jiudamos. 
L;¡s commlrcs dícense las vcrci<Jdcs. 
Vosotros us odiáis. 

1) Impersonales son aquellas r¡u~: no !!evrm strjcto expreso, Yil s8a por
que éste es indeterminado o porque no existe. 

EJF:r-.iPLOS: 

Llilrnan 8 lil puerta. 
Antrrlcr<Jn un ciclón. 
Llueve a c{mtaros. 
Hé1y mucho frío. 
EstÁ relarnpaguéando. 
Hubo ficsws. 

1 
1·· 
1 

hubo vilfrn;, dr>tenciones. 
Se drcc que hab1;í huei!:Fl 
Se vive bir?n <1quí. 

2.~. El VmBO 

0111\CION Y eL VEIWO fi 1 

2.4.1. Sus definidones. Lo a~I?/Jt;ldo y los eJr?rnplos vmros precisan la illl
portilrlf:i·¡ delvcrbfJ, puesto fJlH: ~·~)Jl ~~1 se dr~cl;ud, :;e preqtmt:J, se rnanr/.1 o 
se ~~=-·!'ll~··.r d dr!:;r!l 1 1 !·:~~~~JO p;rr, r '¡t:(~ I<J rJxprr;~ii'Jil wlquir:r ;¡ :>r'rJ Ir do céiiJ;rl, J1' n 

l:llo, rH1drn,'r·~ dr! ~;¡¡ ddrnición, Plllllittt!iz.tli'E.!IllOS r.nla :;rqnrli1.<1Ci/Jil de ;;tr:; ilt> 

e rr l r~ r 1 tes n r tl r n, Jl i e :rl r ~:;. 
Much:1s :>on ltl'i dnfinicionr.:; con q1rf! se intr;ntrJ cnrmot;n el vcrdmloro 

concepto del ver bu, pero tm!Jc; son coincidentes en Jo escnci<JI. 
l_a nn;¡l /\cidl~nri<l Esp.1iíola de 1.1 Lenqu;¡ lo def1nr~ corno 1;:¡ p;:ute de la 

orélciún que desrnna f'!stado, accidn o 11asidn. 
Scg(rn fl,¡ftlCI Seco, el vcriJO e~; lu pai<11Jru por excelencia que rixprcsí"l ni 

juido rncr1tnl incltJyr.ndo sus dos t{~rrnlllüS cscnciillcs: el prcrlicaUo y el su-
¡cto. · 

P<Jr;J Luis Mirtrndil l)odndcru, es f;¡ p<lrte vnri<1ble Je la ornción fllJC dr:siu-
11;1 r~st<Jdo, esencia, cxi::;tcncia, .Jcción o ppsión, con form<Js distintas par J. los 
drfercnte~; tiempos, nlrrneros y pt~rsontJS. 

Como p1wdc <.!preciarse, la definición dacf.J por la Acadernia es IJ rn[ts 
conUonsudt~, pero por ello imprecisa, puesto que estado, acción o·pas1ón, ln
volucr<lll cualquier juicio lllenwl que se quiera externar. Cloro que fiafílol So
cu nos da rJ11a cldrnicrón quizó rnós complet<J en cuanto;¡ qtJC~ nos habla dn 
que el verbo incluye al predicado y al suj8to, p<Jrtes esenr::r<iles de toda ora
ción. Por r'dtirno, Mrrandü Podadera extiende IJ definición ele la Acaclemin 
introduciendo otros conceptos, que en realid<Jd estflll contenidos en lus vo
cablos cstdUu, acción o pasión; sin embargo, nos h<1bla de lns drstint:1s fur
lll<JS que va .1dquiricndu el verbo según el tiempo do líJ <Jr.ción. y el n(mlCro o 
persona que Id eJerce o la recrbe. 

2.4.2. 1\ccidontcs del verbo. El verbo, pmn poder cumplir con su impor
t<Jnte misión, crH~ntn con lils mós ric<Js voriaciones de foHnos o acctd~ntcs 
g¡arn;JticJ!e~~. /\1 conjunto de estas vmiacionc'> se le llam<J conjugación y 
cornprr;ndw la ¡wrsona, el núnwrn, el tiempo, ef modo v la voz. 

2 4.2. l. Ln pL'tsona v r:l número. En el verbo, númt:ro os el r¡uc indica si In 
ncción so rcfrero i'l lHIEl persona, <Jni1nal o cos<J (~inuular) o a vmr3s (plural). 
Persona es el indic<Jdor de la forma que torna el verbo en coincidenciJ con el 
sr1jcto {yo, tú, él, en srngular: nosotros, vosotros, el/os, en plurül). 

··. 
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EJFf·APLO 

Yo <Hn-o 
Tt'r nnh7S 

El <Hn-a 

Nosotros arn-amos 
Vosotros <lm-;Jis 
Ellos 0111-nn 

plur<ll 

l<1S tcrrnirL!•'IrJrlCS n, , . i, an1n<., ,;,., ·¡ dfl, U'i.·~:r:·:yen L1s r!.~· iircnciu:; 
vr:r!J;Jir:s y :;r111 indicad1Jir :; r:~;l sujr;:u qr~.; r·¡r~l(t.~ l.r .iL·.I•.Jil. Lo1 jJ~d:r.: lll'.';lflilbh; 

am (IIJmildíl lélrlir:al) siern¡>rr! qtreda COII:.tittlldfl por l;ts letrlls que preceden a 
IJ terrnrntJci<'m c11, cr o tr dr;l rnlinrtrvo. 

EJ!OMPI.OS 

De Cilnt;n: rant (o-<1~>-<J-ilmns-{JÍS<HJ). 
De corncr: com (cH.!S-(~-r:rnos•lns-en) 
De pilrtir: part {u·r~s-C-Ifl\us-Í';-r;n) 

2.4 .?.2. Lo.•; tiompos son los uccidentes verhalo5 que nos indic,Jn si lo que 
expresa la occiún del vc!rbo ocurre en d rnomentlJ <lctu.JI {presente), en el pa
~;ado (pJctétJto) o en el p01VI.!rlir (flltlllo) 

[.JEMPLOS: 

Yo tengo uutoriz<lCIÚrL (Presente) 
Yo tuve ocasión de verlo. (Pretérito 
Yo tendré valor p<lr<l cnfrentarrnc (Ft!ttJro 

Pom exprc~sur con prl'cisión el momento en que se cjoctrta la acción del 
verbo no bastan los tres tiempos conor.icJos ya rnencronados, sino wic 
dentro de ellos hay diversos grados o nwtices que corresponden a formas 
distintas, unas simples y otrtls compuestils. Esto ha dJdo origen Jun compll
codo sistem;:¡ de tiempos verbélles, princip<Jirnentc par u el pretérito: pretérito 
perfecto Simple, pretérito irnperfecto, preténto perfecto compuesto, pretéri
to plusct¡;JrllprJrffJcto, pr ctér ito antcr ior 

2.4.2 3. /.os modos. Los rnodos si~JrllfiC<!!l IJs distintas rnllnerus que el 
hablante trenc de considcr<Jr o cncmclr lél ;¡cción riel verbo. Estos modos son. 

lrmiCATIVO Se presenta el hecho como real: "Todo t1ene remedio"· 
"tengo veinte pesos"; "tenía deseos de comer"; "tuv~ 
ocasión de asistrr"; "tendré oportunidad de verlo". En 
cualquier cvso, el que habi<J encara IJ ucción como real. 

- ·-·-· ·- --- 1 ... ·-·-.. ·-· 

1 
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Po 1 Et<CIAI Se prcsr.rltcl el hecho corno posrble "Tcndrí<1 entonces 20 
.Jilo:;"; "yc1 ilahríd tcrnmwdo el libro" 

IMf'i:HAIIV(l, S,! pre:Jcnw r)IIH~CilO corno un nl;lrlddtO, conse¡o, rueqo o 
p¡'HICI\·lll: "Tr:n"; "v\;n"; "p;¡:.;il". 

SUI!.JU~! 1 liJO S(~ presenta r:l lwc.ho corno trrl deseo: "ÜF~I;) ptrd1cra 
V(~nir"; "sr accptma tendría rlllrChéls oporturwJacles de 
proqresar Este rnodo es el de subordinación; pues 
srcrniHC se Jtrrlt:l ;¡otros vc11Jos p<lrll tener SlfJillflcación c;r-
1>;,1. 

2.1.2.4. /_¡¡: .. ; vvr::.:~; t::;tc <JCcll:~:rrt,~ inJrcc~ ~,i 1:1 $iunifir;;Jciórl del vcrlw t,;S 

producida o rec1b1da po~ el sujeto. Si es producida se llama voL acttva (yo 
respeto); si es recibida se llarna vuz pastva (:;oy respetado). 

21.2.5. Ln !lllfJOttancta del vorho. En resumen y con el propósitO de con
ccntr~Jr la ;l(¡;nción en la rmpor tnncia de este {~lerncrrto de la oración, pode
mos afir111<1r que vl~rl)o es l;¡ pai<JIJrcl oracional por excelencia, ya que: 

1o. 
2o. 

3o. 

•1o. 

,
.JO. 

[';ni m'rcleo del prr;dicndo y centro dn'todos los cornplcrncntos. 
Expres:1 In <rCtlttrd cntrrH:rlltiVél, desidcr<lliVa o irrl~W1:rt1va del qtrn 
ll;_llk!, con lo cual establocc la Lr111dad dü pensamiento en la or;1ción. 
Cnn su:. dcslncncivs repite lél persona gr.Jilliltical del sujeto y ;JSÍ une 
sintíÍctlcdmcnto las do~~ partes· sujeto y preUícmlu. 
Con c;u:; tlc:rnpos ~rtt,líJ 110 sólo su significado, sino el <-k~ tod<Jia or~r
l;tón cr1 el J)lf)SI~Iltt.?, pti~J,ldo, o porvenir. 
Cor1 sr1s modos pruporcion<l In m~mcm de consiclot<lr o enc~lrar su 
élCCIÓil. 

Go. Con strs voces ubica al sujeto c¡ecuwndo o recibiendo su acción. 

2.5. SIGNIFIC:ACION DE LOS TIEMPOS VERBALES 

Conocer el correcto SifJ111fÍr.:1do de los tiempos verbales es estar en posi
lJIIIcf<ld de ~:;eleccionarlos aclccuaclarnente pma externtlr las ideas sin 
equívocos; por ello, ::;iuLnendo ;¡ flafacl Seco, cxplicmemos sus srgnificacJos, 
oyudfliJclonos cor1 rcproscntaciorws grM1cas. 

2.5.1. rre~_;cntc. Expresa qu1J IJ ;¡cción del verbo ocurre en la época misrna 
en que se1Jablc1; es dccn, coexiste con el GCto eJe I;J palabra: "no arno", "tcn
qo 20 <JÍÍos"; "I~J l_tlllil es un :><rtól1te de !o Tierra". De estos ejemplos sr. 
di~spremlr. qtJC el mnrnento prcSCIJta no debe eiJtr.:ndcrsc cor11o un lflSt<lntl) 
fuuvz, s1no como tHl pla.w m.:l!; o rncnos largo, en el cual cstú comprendido 

el momento en que se hablil. 

• Complenlt)rHo· paiJhra o ..:on¡unto dt! p<ii.JIJr,l-; t;rl \¡¡s que se pcrff!r:clon:J !n S1(;1:d1C:lCIÓrl del predl'~,rdo. 

ilsunto del r:u,l\ h.iiJiarnu•; •:n el !lpJrléldr¡ 1 li. (f';'rQ. 73) 
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2.5. 7 1 Corno Vi!!lcJn(t_>•; y r:on ¡JtOC!~·,~ str¡n::·,caor5n, COiltéiillOS con: 

fJwsente ar:/un!. Considu1n lll ucci(J!l r:orw: u~Jiidmdusc en r:l lllOrllCilln 

r:n que se h;JIJI.:J. 

{'>fclfl/(),',' ()11 C(IS<J 

O vren1 · k1ci;1 l;¡ c.;¡:;;¡ 

Fil.: !1 :n:a ;¡ Pc~rll·) ,,j¡ora rni•;¡¡:, · 

Ptescnto h:J!utual. E . .:prcsn que !a ·;rqndic;rclórJ del vcriJo octJrrt~ h<-.IJitu<d
IIHJillt~ O C0/1 IC¡JCIICIÓil ICCJUiilr. 

EJEiUf'LOS 

Y'fl 1.',\'(IU/io de IIOCflC. 

Ell'{l!<;tr/ente r/e ¡l'J¡>,,ico d111.1 r;fl str rn:JrldiJI\) :, 1 ~ 1 ~; ; 1iin:;. 

¡1¡/;/1(,¡ /J(J!h (:11 ili!JtlllllS lf'!lli¡JOidd;¡~;. 

.. En esta d;1s1; de presente se Incluyen los c;Jsos qw;, en ve¿ de la rcpcti
c~on h;Jblltt<JI •. exprcs<tn una cual1d<1d d~.~l sujeto; 0 b1e11 , q 11 ~ ic!entificJn el h{r
brto y 1.1 cut~lrdad 

EJEfl:',f'LOS 

·-- Los pnnuJ.'-: saltan nHrcho. 
Los caowllos aguantan mucho sin beber. 
El perro es fiel. 

. Presente lust1)rico Con este presente, forrníl frworrt,l del es trio ele l<lllis
torra, nuestro t:spíntu 5C iclcmtrficaun instnntfJ irnaginatrvJmentc con el trc 111 • 

pn ICé~l dc_los llocllos, puesto que sustrtuye JI trompo pretérito y ci.J aÍ rel<.~to 
cspecral vrv<1crdrrd. 

EJEMPLOS. 

"Decidid1J é.' ~~~~lCdr flonlil, Arríb;¡l n'Únr: su t~JÉ~crto, ¡Jasa los Pirineo~> 
vadoa nl. Hodono, escala Jos Alpes y cae como un c.Jst 1qo sobre 1.1~ 
Jlanw as 1 w!Janas." · 
Colón descubre Américn en el .Jfio de 1492 . 
"Salgo de micas(] e rnmediatt:~mente rne di~ijo t:1 su of1cino· no lo en-
cuentro en ella, y entonces. " ' 

~n coda tmo ele cs_tos ejemplos, los presentes sirven para indicar hechos 
pretcr1tos, que nJda tienen de actualidad. 
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Presente por futuro. Con estíJ forrna del presente, de uso frecucntísirno, 

110 
sólo anucipomus irnéJ~JHl<Jtivarm:ntt~ los hechos del futuro al presente, sino 

que corr ella élÍÍíJdin1os unt.l resolución, o convicción, o seuuridad actual 

de que el hecho ocurrirfl. 

María se GélS:l (por se casm{¡). 
11 111<1rtcs r_•¡ull.vcamus p<1r.1 [uropn (por nos cml);nc;uemos). 
::1 ;~í1o r~r1lr~111k 11/C vu~· .1 (3ur:nos/\·lr\'·-.. (;\dcmó~, f!, ·1 ~>eaurid;vl ,,:,; 

qtw iró.) 
Mrriiana rnismo me ponqo a estudiar. (Asrrnismo, doy scglllicl.1d de 

(pW cstw.Ji;uó.) 
·- E.l próxirno mes me inicio en nueva actividJcl. (Expreso trJmbién In se

uulidüd de que lo haré.) 

2.5.2. Tiempos dol pnsado. Dd p;,sado e<:; de donde toman10s rn:Jxllna 
nxpelir:nci:1; por ello, píJré:l expresm sus distintas significaciones, existen va
rirHJ<Js !armas. La nomcnci<Jtura nctual, según el Esbozo de una nueva gra
mútica de la lengua cspai'ío!a, es: pretérito perfecto simple, pretérito imper
fecto, pretérito perfecto cornpucsto, pretérito pluscuamperfecto y pretérito 
anterior. ( Pam filcilitm al lector su comprensión, daremos tmnbién la no
nwndnturél propuest8 por Andrés ~ello.) 

Pretérito perfecto sim¡J!e. (Bello: Pretérito.) Se considera como un tiem
po pcr fecto, puesto que da 1¡] acción como terminada; o bien, indica un pa
sado remoto con reliJción al momento en que se habla o escrtbc. En la Fig. 
2.1 sn expresa uróficGmente su significación . 

r- pretérito -~)·--- pr~scnte - .. [·4--- futuro --~r 

Fig. 2.1. 

EJEMPLOS: 

En fw;1te nt;Jque, cnvó Italia. 
Salté de gozo cuando I!J vi. 
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nu,:se mucho a María. 
El abriú I<J ventan<.!. 

¡ ... - - pretérito ·--1""" ··- presente -- -~~~---

l!t.'!JdSte ___."A 
~-, ~ 

1 .......... ··"' 

EJEMPLOS: 

Estaba todo tJn tranr¡uilo. 
Ella lo qucr!a mucho. 

Fig. 2.2. 

El campnstno descansaba toda la !;Jrdc. 

ftltlJrO 

1 

Bello llamó ~~ esto tiempo coprctt~nt . 
que su acción no ternuncnh co·, ._, - o po~quc es_ un t.lernpo relativo, y,1 
1 

~ ( • nctue con otr s antcr 1or· .-.. 1 · . 
e os pretéritos ¡Jara com¡Jiet"r i"' . . ( , .... se oc1r, partrcrpan 

~] " expres1on. 

EJEMPLOS. 

~II.J reía Cllando tú hablaiKis. 
f edro lrabnitba rnientríls su espos" ~ . 
e - u uornua 

Uélndo 1/egnste, nevaba. . 
Crwndo entraste, flov!n. 

El gráfico de la Fig 2 2 1 . . . . 
dones nevaba (pretérito. in~~~f~t~~o~ c~;~cldenclla o ~~~~lultaneidad de las a e-

De los cuat ·¡ · · Y gaste pretemo perfecto simple) 
. ro u tllllOS eJemplos anotad d d . . 
Imperfecto equivale a un gcru¡¡~· d ¡· os pue e eclrse que el pretérito 

U/0 UftJ IVO. 
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EJEMPLOS 

[llct rcírt cuoltHlo tt'J haiJ!a!Jas {o cstcJbas hablando). 
Pedro trill)ó!Flil.:-1 rnicntJLJS ell;l d011111:1 (o cstiJb;J durrmendo). 
Cuando IICQ<lste, nevaha {o cstnbíl nevando). 
Cuando entríJstc, 1/ovfa {9 estJba lloviendo). 

P!IJtúnto perfecto cornput?sto. {Bello: Antoprcsr.qte. ~¡ Expresn un hecho 
que se :tcfJIJ,¡ de rc<JIIzdr f)ll r.l mornP.nto en que hablamos, o btcn, un he
ello cuycJ:; ~-·~¡¡;unstílncJ;J~; ,) consccucnu.-Js tienen, en cierto modo, relación 
r.on l':l ¡¡t·::.:.:.¡r;l'. 1\:~í, ¡•nr ~·r~1nplo, hr• dtdw ( -:.~ ¡p;;d)Q de dcr:Jr) y he visJtarhJ 
hoy d ttJ liOIIIllHlU, ~;on co1no Ull pd:>ado vistu dusde el presente. (F¡g. 2.:3.) 

,..,. __ - prctórito ---t- presente ---- .. ~--

Fig. 2.3. 

EJF.MPLOS 

Ha sucecl!do lo que esperabé1. 
Esta marlané1 me he levantado r1 las ocho. 
Este afio ha habido buenas cosechas. 

Puede observarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos 
enunciados híln tcrmin<Jdo dentro del momento presente. 

Por l<l mtsrn<r stgnlficíJclón de este tier11DO, cuando hechos pasados y rc
nlotos sinuen con vi~¡enc1a en el presento podernos decir: "Los gncgos nos 
han dc¡ado el arquetipo do la tr<luedia antiuua", puesto que segu1mos reco
qicndo los frutos 1esu1tantes de es~e hecho. Sin embJrgo, hay quienes, in
tf~rprctJ:ldO nHll la s1gnifir:ac1ón de este tiempo, dicen: "El año p<1sado he 
cnr1 !fJt ndo t lll<l casa'', en ve1. r le. ''Me cotl 1pró 1111;! cu~;él el a ñu p:!:>J( lo''; '' .'_:n 

lió hoy", Cillti(]Ur do· "/-la salido hoy". 

• Bello antt;puso la particula ,¡nrc <1 lodos los tir:rnpos cnrnpue-,to<;, porqur: f.);.;presan la sifjnlfiC<l<IÓn d1:l 
verbo corno hecho~ ocwr~dos dnles del IIP.Illf10 corrcspondwmc .¡ 1<1 forrna del ili!Xiii;:Jr 
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Pret1!tito p/u.';r:u:unperfecto. (Bello: Antccopreténto) Expresa un hecho 
cpre rn; p:n><ldo cnn re::pr~t:to a ouo qw.! félfniJrén es pds<ldo; ese hecho se 
llrliJtlC!il corno y.1 tcrnwwcJo. 

prctér ito ·-+-· prescntr) ·-· ~ 1l- - futuro --- ~/ 

__ j 

r-ig. ~.11. 

EJEMPt o::;· 

CfrtnHJo tlr l!t~gaste, y;¡ habí<J nevado. (~s decrr, el rHN;Jr e~;té-Jbll nca
IJ;rdo <llltcs dr: venir tú ) 

Yo hnhla sa/rdo, errando tlr lhma!Jas. (Es decir, 8/ sulrr e:>tillmlcalrza
do <Jntc~s de tu lloHn<:Jd;r ) 

En la represcrnacrón Uf{rfrca ele 1<1 fi~J- 2 4, el nevar Jparecc <JcalJ[Jdo en e1 
puntn fl, arltcrrur al punto ll en que acabó el llegar. 

Pretérito anterior. (8ello: Antepretérito) ExpresJ un hecho corno inmc
diJL-lnH:ntc anterior a otlo pasado. 

l-o~- pretérito --1--o~- presente ---~r -- futuro -1 

,'$;":':'""~~· ~~~ ~·· ~ 1-------~-_j 
'--levantó 

Fig. 2.5. 

EJt:,\lPLOS: 

Apenas hubo terminado, se levantó. 
Cuando hubo amanecido, salí. 
Cunndo hubieron comido, emprendieron el viaje. 
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En el grflfico de la Fin. 2.5 el levantar ocurrió en 1111 tiempo evidentemen
te pasCldo, locJiizado en el punto A; y el tenwiwr fue iruncdiatruncnte antes, 
en B. 

Por fort1ma, este tiempo hn dejado de usarse en la lcn(JLHI hablada y poco 
se usa en la literari;J, dosplazndo por el pretérito piuscuompcr fecto (ante
copretónto) -·si bien éste e~; rncapaz dr~ expresar exJctmnente el matiz del 
pretérito anterior (~mtcpretérito)-. Además, este tiempo sólo se vsa prece
dido de palabms o frssos corno: apenas, cuando, luego que, así quP., no 
bien, tan pronto como, en segwda que, entre otras. 

Después que hobo dado las gwcias, se sentó. (Después qu8 había da
do las gmci;Js, se sento.) 
Ancrms hubo té!ITUifarfo de !nfornwr, SP. mnrchó. (Apen11s habla infor· 
mado, se marchó.) 

2.5.3. Tiempos del futuro. Futuro slinple. Significa la acción veniderA in
dependiente de otm ncctón: "iré"; "venUremos"; "omancccrá". En sentido 
fiyurado expres<l probabilidad o duda (futuro lui;otétiCo o de probabJ!rdml). 

EJEMPLOS: 

Estmú en su casa. (Supongo qtm está.) 
Estaré enfermo. (Supongo que estoy enfermo.) 
Serán I<Js diez. ( Estirno que son las diez.) 
Vendrán m<líltma. (Strpongo que vendrán.) 

Este importunte tiempo de nuestra conjugación está a punto de perder· 
s8 , desplrlZaUo por el pn.·sente de indicativo Ucl ~wxili<1r "haber", seguido de 
la preposición "de" y del inrinitlvo correspondiente. 

Quienes no se preocupan por la precisión del lena u aje y repiten sin refle
xión, dicen con Carócter dubttattvo o de suposición: 

H<1n de ser las diez; 
!ternos de !lcoar mañana; 
110 de dmntnm el idiorna inglés; 

cwmdo ~n correcto cspdñol W!rWtl <1uténtico rnoti1 de oiJit~¡rttoriedéld o de re
gulmt¿r:~ciún a IQ cu<1! se sotnctt) el sujeto. OtJtCrl osí procede, t1 mJs de Ctll· 

pobrccer el idiomQ, despiQza un<1 forrlltl sancionada ptlm introducir otra que, 
í1 su vez, pierde su auténtictl signiftcación. 
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Futwu perfecto. (O ello /lntefuwm.) Trernpo verbill que enrmcra LHl<l élC

r:ión venrdr.r~l. pero que se dél ya pur .:le<Jboda pm;_r cu0ndo ocurt.:l otra tarn
brén vcnidem. 

/•- -- pretérito -- .. ¡ .... --. prcsr.nte ... ¡-..- futuro ···- ·l 

1-

Fr~¡. 2.6 

EJEMPLO~; 

Ctr-1ndo \!l..'!l_r¡.7.•; ya h1bré /)ff>/)(1/,7(/{) el cqurp.:lj(!. 
-- Ya habré tl.'nninado el ldno cu;Jrlc!n uí V1'ngas 

CuJrHln 1/cgut}¡,•; habremos Cl:nado 

En el grófico ele la Fiq. 2 6 puede oprccr~Jtso IJ srtu;:¡crón rclrJtrva, en B, del 
verbo preparar respecto de la situación, en .11, del verbo venir. Esto mismo 
sucede con los otros dos cj8mplos; IJ occrón de terminar es m_ltcrior <J tu ve
mda, y la de cenar ,lntcrior a vuestr~l 1/er;ada. 

Este trcmpo puede cxpresJr tc11111Jién IJ proiJzJIJiild;:id o pnsdJil1dod de 1 u1 
hecho que se supone p<lsado perfecto, <1 d1fCI•mcia del futuro {IHpotóticoJ 
sirnplc que C.\piCS<l la p10babilidud c~1 el presente. 

EJEMPLOS. 

Habrán dado I(Js 10 {StJponuo que hnn dado.) 
No habré sabtdo expiJccume. fEs probublc que no hJya sJbido.) 
Ya habrá empezAdo la rnisa. (Supongo que hayn cmpcZ<'lCio.) 

2.5.4. Tiempos del modo potencial. Recordllmos que este rnorlo pre
senta un hecho considerado no como re<1l, sino corno posiblt~: "carnin;:¡rí;¡"; 
"~sctJCh<HÍél"; cte. Cucnt.J soiJmcntc con dos fo1ma~; una simple y otra 
CU/lljJUI.'Sla. 

Potenct~ll Sffnp/c. 1\ctuillmentc 1() 1\cadcmiJ clcsiQnJ este ticnqJo con el 
nombre de condicwnal. {Bello: Pospreténto.) Exp1esa: 

a) Una acción futura en relación con el.pasado que le si1ve de punto de 
particb. 
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¡_..:.___ pretórito -..-r---- presente --~~-

-- que vcndrian 
_./· 

f'iu- /..7. 

EJEMPLOS: 

fJijcrnn que vendrían a la rcuniú11. 
H~m dtcho qtJe volverían. 
ConfiflnaJOJl que as1sti•ían <11 banquete. 

futuro 

Vendtían volvf?rían y asic:;tirí:m erm1 .Jetos futuros Cllé!lldo d!jl?fon, han 
dicho -y conÚrmaron, respectivamenw. l;J n~prcscnt<Jción nrMica prec1S<l la 
significación. (Fig. 2.7.) 

t;} Unn posibilaJad que cabe en cualquier época. 

EJEMPLOS 

Temfr/a entonces 30 iJÍÍOS. 

Sería bueno mulliplicm las escuelas ele artes y oficios. 
Los muchuchos estudiarían en condiciones favorJbles. 

Potcnc1~1/ compuesto. Actualn~ente la Academia designa ~ste ticn1po 
con el nombre de con(hcional compuesto. (Bello: Antcposprcténto.) -~ofncr
de con el condicio11¡¡l simple en·expresar una ZJcción. futllln. en relac1on con 
LHl pasJdo que le sirve de punto de porticlil; pero se drferenc1a en que el con
dicional compuesto enuncia ~~~ hecho como tern11nado o perfecto. 

r-.-- pretérito __ ,.¡ ..... -- presentr1 -1-'11- f11turo -1 
quo para la sc~n~na -~-\ , 

{JfU.W/1.1 --~ 
- --1c:c:o"0C??cC:co;:•,-~.c:o-c:!---- ·------L _____ ----·- ---

-7 medíjo 
~ ..._____ ___ ya habr!a vemdo 

Fig. 2.8. 
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E.JEI.·IPLOS: 

Yo habría cam!J¡ado de h;111clo 
Vosotros /¡;:¡bfíais tliunfado. 
Yo no habn:1 dicho 1 di caSi!. 

Stlpt1:3C qtJC en .:H¡tH.:I nlOitWtltn ya hahtía leído li! ca.,rt;¡ 

1\111~ dijo que par<! la scrn<HlJ próxinKl y;¡ hdhria venulo. 

Oc ncucrdo con el t'Jitimo cjr.mplo, este rirrnpo wrnbit~n t~xprcs;"t tnn nr:
r,k)ll p.t~.<Hb cnntr:·,:wcto :1 ¡;lt'} r.to1ncnto ft111.ro; ptJt;:; 1•1 · I'¡Nres ftJ!tlr<J •.un 
l''l:•u•:ll otl flli;JP' ·'()en q·~~· :,. . dt¡(l, pt~Jo! ··,.¡r/o •'•)lt, ·~.lcli)tt .J 1. 1 :t:.ill.1 

prÓXIfll.'!. ( Fi!J Lü ) 

2.5.5. Tiempo del mod0 subjuntivo. Por ser i;·;te modo d dt"! lll. <;ubordt
n;Jción ur:ml:J!I<'dl, yd qtJn p<Jril ter1cr SÍ!Jrlifir..:c:tr::H)tl cnl;;ll ~;e Jt1J11J a atto vr:r
ho, es f:H:rl :H-:cpt;n q11C pl!!!dt..: stl~>tltuiJ~~~! pur ~~1 ntrJdn indk:;1tivo. 

EJEti.WLOS. 

Si fuere ne,;cs<~no, .so Jwrfl. ,.,., Si 1}<; n¡;ccsJrio, se llm{J. 
Si viniere, hflblf;¡lfc. :.:: S1 vtetw, h{Jblrmle. 
l ernía perder el donlllliO CJUIJ ll~lstd entonces conservara. 
pcrdc1 el domlflin qun hasta entonces h;;bía conservado. 

Temía 

De len; sustituciones y ele!! vnl01 ex::Jcto de ellas, se deduce que este modo 
tiende u dcs;lpllmccr de l<lS expresiones del redactor pm.:1 ser exclusivo de los 
e~;c:ritores C(!S!ICIS!élS. 

2.5.6. Infinitivo. {Pl!fl!br.:l derivada del latín JiJfinitJvuc;, que siynifica ilimita
do, mdetenninado, indcflllido.) Es un modo VP.rbal que da nombJC ni verbo y 
c<1rece de los accidentes de nt'Jrnero, persono, t1empo y voz. El infinitivo es 
un suswntivo vc1bal rnJsctdino, por ello es el nombre del verbo. Corno sus
tantivo, puede ser sujeto o cornplerncntu de la orac1ón principal. 

EJEf\.',PLOS; 

Sujeto: 
Complemento del sujeto: 
Complemento d1recto: 
Complemento indirecto: 
Complemento ci1cunstancial: 

El comer rnucl10 hoce daíío. 
Ya es hora do ir. 
Juan no quiere venir. 
Leo para aprender. 
De traba¡~1r wnto cayó enfermo. 
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2.6. ESTfWCTURA SINTACTICA DE LA O.RACION ACTIVA 

Dar cstructiJr<l sintáctica alu or.1ción es or~.Flniz<.ula ele modo que siempre 
teii[Jél el SI\:}UiGnte ordf!llJilliCJltO: 

Elementos esenciales Elementos complerncntartos 

i t~obl)) ~-~ ~~~~----~-~~mpleme='~ltrecto I<'CIIJa In 

-- - ''1 1 f CIÓ!l dd \'1 IJO di/('( 1 ,¡¡~(~lltc; () 
'· __ · -· '_'.''_' l._'_v_'.' __ iJ11m, C; 1 IOIIt!C: ttJUJt.' rfttOCid!IJC'I/(C 

1 
SUJETO~ 

( nomt1Jc7ltvo} 
----------·-

El sujeto r ea!i¿J Jo ac
ciór" del verbo. Pr1cdc 
t!Gscrnpcrlar estn ofi
cio un sust<:mtivu, un 
pronombre o tina frase 
sust<-llltivarla. 

Q ---J-.1. 
tivo) 

fll Jcción del vedJo. Puede descm
perlar este oficio tJJl nombre, un 
pronombre o ctrr~fqurcr parte sus
tantivada. 

U coml;lf!mcnto mdirecto recibe in
dircctomentc la c1cción del vedJO; o 
bien, es donclt~ tcrrninil dicha éJC· 

ción. Oescmpclilln c<>te oficro lns 
lllismr1s p;utes indicJdas en el 
complt!ITJento directo. 

El complemento circunstancial indi
c;¡ una circunstancia del verbo: 
tiempo, ltigar, causíl, rnodo, etc. 
Se expresa por tm noiTlbre, pro
nombro o p<lrte suswntiv.Jd.J, O por 
un adverbio. 

El complemento determmativo {genitivo), por ser cornplenHmto del sus
UHllivo y no del verbo, puede ocu¡KH cualquier luuar, form;-mdo p.1rte del su
jeto, de los colllpfemcntos, o de ambos. 

Cualquier oracrón puedo Jlcvm o no complementos, pero si Jos lleva man
teJ.Hhú su orde11 smt{Jctrco, siempre que ellos se ubrqucn en el 01dcn indicado. 

f:.JEMPLOS 

ll yº gª~t_9.·"' 
CD liJ 

• Con los nUmero<; dent10 d~l Circulo indlc;uno<; lo.; dlf•}rcnws o liCIO<; que CJ(!rCc l¡¡ p.1ln!Jr.¡ o con¡unto<; dr) 
palabftls en 1¡¡ orilCión tV,i: 'D = SU!C\o lnomnl;ll!vol; IJ) '· :1ccion del verbo, (3)-= complcnlCnto dur:c· 
to l<~cusJtlvo), (!) "' complcrnr>rllo mrhrccto (rl<ltiVOJ. (S) = cornplcnlr,nto ClrCIHl~larH..i.tll<rbbtrvol, (6) 
= complemr:nlo dctcrmlll.I!IVO Jgenn1vol, (D ~. V1)r:i.lmo 
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2) Sf . .ltiflQ L!~t~JSfl~! ::;_u_L!J!Lt~~~j_r_~-
(1) @ (l) 

3) Mi padre regaló sus libros p;-rr i1 la brbliotCGL ---(1) ------ --q) ___ ---(1¡------ . ·--<----- \.D ________ --

1) Don Ltris crlt~t~gó todc1 su fur tuna ¡nu u el flosprté:ll X poco .Jntes de su 
--- (l) -- ----(2) ___ ------- ~-js-···-- (~) -- -----~----
D:1.!:!9l!Q: 

(S) 

~)El ~~~g!_~:;or_ ¡¡;~-~-l_ll~~liPil ~~'>!~IX c~~~~~~)~~~~-'.!.!9: 
1. 'S) r•, 

1)) r :~~:~_r_liiit l_:: f 1! :1 _C~JI_60i:-, 1 t ;prr:~;¡ !J_l t_~l! ~~ ~~~ 1 JliULJC:i_D S~!~ l!t~? ?_f~_c_l __ s_09_~!_~le 
( IJ ( 6) •,?' :.1) (._5) 

;~C!?.~ (j~~--~~ Y~t_i_l_i¡~-l)l!QflJ~i_ 

'!) ~~1:1_1!_ l:'~lt_? rl_m? 0. :_;_trs_ pc)_rlrrls_ 
· r 11) 

Err rodos estos CJornplo<;, qt1e <:lfl<Jiizaremos, se rcspcu el orden sintflc
trco. 

2 6.1. Estudio sintúctico de l<~s oraciones. 1::1 cstudro sinttlctrco da las 
orocioncs es indispensub/e p<lra rmponernos una discipliníl mctodrzaclíl de su 
construcción, por ello definiremos los drstrntos oficios que el sust;Jnfrvo, el 
p10nornbre rjtru lo srrstrtllye, o la fr<Jse ~rrstontrvéldu desempcilrm en l<l ora
crón; rrs~rnrsrno. dtrn~rnos /;¡s respucst.1.s con l<rs rprc pueden dcscubrir~;e: 

Sujeto: Pcr so na, animal o cosa ele (]trien se <1firrna o se nrena ¡¡/no; () 
bren, ("jUren ejerce o recibe In acción del verbo. Si la c¡crce, I<J oración es acti
Víl {amo a Milria); si la recibe, lo oración es pasrva (María es amada por mí). 
Se ~1vr~rigllél, h<Jcicndo al verbo l,ls preguntas mentales:-¿quión?, ¿qUiénes? o 
(qrré? 

EJEMPLOS· 

,1' ,11 

accrón dr~J verbo: /odra. ,z.· 
¿qurL~Il I~Hlr ,1? Respllesta. el perro. (Sujeto.)'.\· 

Yo canto. -w --®-
acción ele/ verbo: canto @ 

¿qrHén cur~ta? Respuesta: yo (StJ}eto.)Ci) 

La cnsa es ~Jr<Jnclc. 
--:)-:-- '· i) ------

ílCCir'Hl del verbo: es. l}) 
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¿qrré' es? 1\espucst<J: la cnsa. (Sujeto )(lJ 

Complr:mcnto . ..,-: En cuuntn a su funcic.~n ~i~1tóct~G1, son palaiJrns o fr.ilse~ 
r]ll\~ slrvrJil p<Hél dctcrmh1;:u y precisar lo :orqnrftcJcrorl d?l prerirr.nrlr:, n.lc1 ('k~ 
,,1qcto 0 dr~ tJiro:; cornple1nPJ 1tos cu<HHln r:s deterrnlll;ltrvo. Sr~ cJ;¡<;rlrc.dll ur. 

,,'1.r 1!cfO, fnr/;¡, dO, CI!Ctl/IS(,·/I(.'iiiÍ y rfelU11/ffh1tNO 

c0111p!IJ!llento cl!rccto · Hcprcsent<1 el oiJ¡cto de lcr_ occrór1 riel ve~bo;. rJ 
hinn, es el vocahlo, o corwrnto de ellos, .1/ que pasa drn~ctanwnte la ~rccr~n 
(transrt<l) dr~l vcdJO tmnsitwo; o sea, !a persona o cosa en que recae drrcctd-
rnente [;¡ nccrón clol verbo. . . . 

1 Por cxccpcrón llcvu I<J partícrda a; esto es, :;r se tratn dr~ pcrsonil, onrr~a o 
cosa pcrson 1 frc<:JCia Para dc~;cubrrrlr!, preguntamos nwnta~nWilte_:ll ;ra~es~~ 
lr1 accrón vcrbdl es decrr, ant~ponrenJola a las preguntas. (<:l quren , (qu ~ , 

¿quÜ COSél? 

E.JEMrLDS: 

L<1 cosa tiene balcon~s. ---(v -- ~>- ----0) ___ ~ 
SJn Fcrn<1ndo concpdstó J Sevrlla. 

,~----- ----(2) ---· --Qj --

1\dmiro él los artistas ----.-u--- -----(}) ----
Nc~--~1~~:~ ~-E?~!: 

1~) (i) 

Pregun tan1os: 

1. Tiene, ¿qwV ncspuesta: balcones. !C.D.) ~ D) 
2. Conqurstó, ¿.:1 quién? ncspucsta· a Sc~llla. (CiC D J 
3 J\clmiro, (a quié-n? Respuesta: a _los artistas. . . 
4. No q1riso, ¿qué7 Resprrc:;ta: vcnrr. (C.D) 

Complemento indirecto: Expresa el ??~eto final de la ac:i?,n del verbo, rtJ
cibiéndolo directamente con la prepos1cron a o In preposrc!on para. -~uedc 
d · es el vocablo o grur)o de ellos en los que termina la accton del ecnse que - " " 7 . é7 . . 
verbo. Responde a l<1s preguntas: ¿n qLHcn?, ¿par<l qurcn , (a qu ., (p<Hd 
qué?, hechas a través de la accrón del verbo. 

.,. 

·'¡' 

'. 

:,. 
:::, 
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EJEMPLOS. 

~~~~~q r:t..r~r_J_C.? pe!r<_J !~c;:~s_;l: 
(2) ')' l4' 

f:.~~~!?J !:.!~!~-~-'l!l~! ~~-~~~J~.P~~~/Les: 
',2~ J ',4 

111,)/l !01111'¡ ¡, :.1 ~;í . 

"' . ,. 
f-leguntamos: 

1. Hice, (/)il/(1 qrré? nr.sr)(Jr)Sill p;¡¡;¡ f;¡ C.1~;,]. (C.f) 
?.. Escribí, r<l cpnén7 Hcspuost;¡: ~~ n1i•; p;Jdu::·;. (C 1 ) 
3. Envió, ¿;i qurén7 Rcspuesl<L a l\llalitL (C 1.) 
4. fornó, ¿para qurén7 11r!~;puost,o· ¡J<Hil sí. (C.I.) 

Conviene seíiubr )(1 duda qun¡HJCdr~ ~>urqir entre el com¡;!emcnta inr/iiec
to y el complctnenro c!Jrccw, crroliHio r~sw llevo la preposicirJn a, y u qtrc ;un
I ;os responden a la progtHJtll "¿;¡quién?" 

EJEMPLOS: 

Escnbo a mis p<H.Ires. 
Ll<lrné a mis élmiqos. 
Yo h<1blo a rnis hemwnos. 
SJn Fernnndo conqUistó ;¡ Scvdla. 

Preguntamos: 

1. Escribo, ¿n c¡lllén? Hcspuesw: a rnis p<Jdrcs 
2. L/<Jmé, ¿<1 quién/ Rcc.;puest<l: n rnis urni~;os. 
.1. H<1blo, ¿<l quihl? liespur:st;r: d rr1is hcrrnonos. 
,L Conquistó, e: ti quién? l1cspucst<1· ~~ Scviii;L 

P;:ua despejar esta incógnita, b.Jsta con pasar d p;rsiva la ,oración activa. 
Serú C. O. si éste puede pasar a sujeto paciente, y el sujeto agente a comple
mento agente prB~edído siempre de la preposición por. A reserv~ de un estu
dio posterior mtJs exhaustivo sobre la estructura de la oración p.Jsivu, consi
dcrJrnos de gr<m nyuda el esquema explrcativo siguiente: 

S ovillo 
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COMPL. Dlllí:CTO] 
(acusativo) _j 

Lo mismo podemos hJccr corlCJ ejemplo Nron. 7. .:mtcnor: "Mis amroos 
fucrollli.:HJHJdos por mí"; pcrn no podrcn1os decir· "Mis padres fuéron escli
tos por mí"; y esto ns n<itl11al, porque la uccrón de escribir recae drrcct<lJilCfl
tc en" cart;-J", "nut;~':~.,. etc., y termir1a cm "mis. pJdms"; ln mi:-;rno sucedn 1:011 

"M1s henrlilllOS sunlwblados por !!lí", pues esto es in1posib/P.; <ldern{Js, no 
dciJe CiJ!I~~<llrHJS so1prcsa, yc1 que el vnrlm hah/ar es intr;_¡nsitivu. 

Co!Jiplemento ctrcunstanct~1/: EStn es un vocorblo o grupo dn vocal;los 
que modrfican la sirJnificación del vcdJo, ya que le ilñaden una idcD de: 

l. Tiernpo: 

2 Luv<w 

3. Modo. 

1. Procedenci:1: 

5. Dirccciór1: 

6. Co1npnfíí;¡: 

7. [ nst rr 111Will O: 

Etcétera. 

Uegaró _ti~~~ 
(~) 

Estó en f1uenos 1\ires. ·- ----- --¡5)___ -- --

Trabuja COI]_E~rj_0_aclo-= 
(5) 

Vengo de mi casa. 
o- --(IJ -----

Voy h<1cia l;r ciudnd. 
-- ---¡;¡- -------

A ndJ c-~~1.:~~~-hJJ~ 
(~) 

Lo mair'J con ~rrrn<l de fueg-o. 
-- -- -· -('lj- --- -

Este complcmento puede rr precedido de tod<ls lílS preposiciones ¡:or
qrrc, corno hemos dicho, afiíldc ol ver!lo num8rosus ideas o circunstoncrns; 
pero, signrficando ticrnpo, se construye tJrnbién sin ninnuna: '::'edro ayw1;r 
Jos viernes"; "Llenó ayer tarde". Pur tanto, responde :1 Ja acc1on del ve1 bn 
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con lns prc~¡unws: ¿cu:mdo?, ¿dónde?, ¿con qué?, ..:Por qt1éJ, ..:P<Híl qué?, 
;_cómol, ccu;ínto7, ¿con qutén?, etcótf~r.l. 

Curnp!omcnto dcto!f!llf)<lftvn o nunJI!In( Es CDitlplr.ntcrJto d~;l sust,lnttvo, 
por ello puede ocuptlr r:lJ.llquJcr lu\pr, forrn;Jndo p<H te del sujeto o de los 
COillp/ertJ(;IJ(OS. /ncJ1r:a J)O'>CSIÓIJ, f)IO)JiCcfa(/, J)CI\!~IlPilCitl O /ll.J!Cria, y 
sicrnprc Vtl prr.ccdiclo dt! la prl'Dosic:it'Hl de. Como es Cnlllplcrn~:nto dr~l ~u~;
loltllrvo I(!'~Pundl~ él ül y nn :11' ··¡!Jn; pt!l''; l'l'tlrHJo rrJ·-¡:•'1••1•! ;¡ ó~;tr~ ~~·; r.o!npi~
IIH'Ilto Clli:llll';(;¡¡¡cj¡¡/ 

[JEMPU)S. 

Dr! posesión ~~r co:IJ;lllu de Ju:tn. 
·6\ 

Ue pruptl~darJ lt.J Vtrttrd d1: los lwnuldes. 

Oc pr~r tencnci.T el !Jol~~illo ~~el _i"l~l-~iqo_ 

Do Jll;JteJ 1a rnc~;;¡ rlt) 111:'umol - -- -
' 

libro '!.e q_r_~,~~~)..!.!_,~::_ . ' 
Sicmpr¡~ rcspondcrtí ul StJSUHlt1vo con lns pre~¡unt.l!>: (De qtli6n?, ¿de qtJé7 

EJEMPLO' 

El carpintero de b f{J!mc.J de 1111 p¿¡dre h;:Jcc ITliJCbles para sus h1jos 
con nwderJ de C<Wbíl. 

ncción verbal = hace. 
sujeto = el carpintero de la fábrica de mi padre (¿quién hace?) 
C D. = muebles: (hace, ¿qué?) 
C. l. = para sus hijos: (hace, ¿pera quiénes?) 
C.C. = con rn.Jclera de ccwba: (hace, ¿con qué?) 
C. doi1 do la fábrica: {carpintero, ¿de dónde?) 
sujeto J = de mi padre: (fábrica, ¿de quién?) 
C. del C. C. = do caoba: (muebles, tde qué?) 

Como eyuda para el lector incluimos un cuadro sinóptico (Pág. 79) de to
do cuanto hemos expuesto, en el que adicionamos los c_asos gramaticales 
correspondientes a los oficios de cada elemento oracional. 

Para que el lector pueda aplicar en su totalidad este cuadro, incluimos 
siete ejemplos señalando al vocativo .. 

(/) 

o 
(/) 

<>: 
u 
(/) 

o 
-' 
w 
Cl 

o 
u 
¡;: 
o 
2 
¡¡; 
o 
a: 
Cl 
..: 
:::> 
u 

<)) 

:3<)) 

4:¡'0 
wz 
O:> 
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U1 n. 
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z 
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1) St'!plica. 
21 Monddto· 
3) lnvoCnc1ón: 

¡:JIJílll, ven ;lc{JI 

¡To digo, Juan, que venr¡asl 
¡Ven ucó, Juérn! 

¡D1os 111ío, concédernc esté! gractu! 
¡fvlérchatc al instante, Juan! 
¡Oh, casa de rnis padres, cu.1ntos 
rccucidos triles ;-¡ 111í! 

f\-Ha recordar al lector que el 
voéat1vo debe separarse S!Cillprc 
por comas. 

Comn pr.íctrcc1 ~)l":neml, J ~~~ H r: irHJilr:ión .m;¡/¡z;Jr(~rno·; !r):;; ojemplo·; r ~·:1 
J\p.lrt:J,Jn 2.G: 

l) Yo canto. CD --{;) ___ _ 

2J fu~J.O.s> c~;~~~~!i~ :;_l!_)~g::.:_Q_r]_. 
(!) W O) 

3) ~}_¡_ p_.:_!~l!_q ~eu~~!<2 ?_u_~_.!i.hr~~s_ f?_;.!.'i! 
<i) ~,_i) 1,1: (1) 

l_Qj)ijJJj9JQ~J~ 
u_.. 

4) Don_!:.~~ ~_!2!r_qo_0 ~9_cl<l ..§~_!_9_,_~:-
(0 (i) p) 

nfl pari1 el Hospital )\ poco ilntes 
------(-~)-----·- (J) ___ _ 

de su muerte. 
--,_~------

(6) 

5) El profesor "(18----m!CscueG' es _____ -----c>) ______ (2) 

~Y_c:<.::!22flct~nte. 
,)) 

. ~) 
6) Los niiios aerto1C~ji0 represen----·· ··--ür-·-------·- --- (?.l --

taran un Juguete cómico en el 
--~-----m -~ ·-(v 
salón de actos <:1erAyuntalll;e~ 
~;-----(5)-----

- _______ ,_, ... _____ -

c_Ouién cs!tJ(/m? El niño r!J 
Estudia, c_(jtJé? Su /c1~CIÓil (}j 

¿Quién re9aló? Mi padre lD 
Henaló, ¿qué? Sus libros (i) 
Reguló, ¿para q11é? Pata la 
IJ¡b/iotCCd ~~) 

c_Ouién cnltcgó? Don Luis(!) 
Entregó, c_qtté? Túda su fortuna (:i) 

Entregó, ¿parJ qué? Para el 
Hospital X(<) 
Entregó, ¿cu{mdo? Poco antes 
de su muerte (S) 

c_Ouién est El profesor de mi P.s
cueiJ r_!) 

Es, c_c¡ué? No. huy respuesta 
Es, ¿a o para qué? No hay res
puesta 
Es. ¿córpol Muy con,petente@ 
Profesor ¿_de qué/ De m1 es
cuela ·4: 

¿ Outénes r<Jprcscnturon? Lo~; 
nirlos del Colegio (0 

nepresentaron, ¿qué? Un Jtt
guete Cófllico 0) 

Representaron, ¿a o para qué? 
No hay respuesta 

7) Juan escribió J sus padres. 
e~) - --&r·- -·-(¡) _____ _ 

Li\ Olli\CION Y EL VERBO 81 

RcprescntJron, ¿dónde? En el 
sJión de actos ele/ Ayutúamien-
tor~ · 
Niños, ¿de dónde? Del Colegio l'1 
Solón ele actos, ,Jc qué? Del 
Ayuntamiento <V 

¿Quién escribitV Ju.:~n CD 
Escnbió, ¿;-~ quienes? 1\ sus 
p;Hirns (~) 

Cómo r-x1stc /.1 duda, la cJespe
JéHnos cscniJiendo en pasiva la 
oración; Jsi. 

7') Sus pad1es fue10n escrito~; pur Lo Ct/éll ~;s irnpostiJir:; por tan-
.Jttan. to. ";1 su~; pacllcs" es C L 

EJEnCir;/QS GENERALES 

Dctcrmtnar, n~l lc1s srgutC/Ites or<JCiones, );¡ acción del vetl>o, el sujeto y los 
complernentos En c<Jso de duda, rccunn a lu orac1ón pasiva. 

1) Cr:rv;:~ntes escribió El Ouijore. 

2) No qt1eria .1 sus herrnnnos. 

3) Los rn<JIHfestantcs tiraron piccilas. 

4) Ueyué te111prano para merendar. 

5) Voy a la esctrcla con ciiJ. 

6) Se QUCinÓ In casa rlc rnarJcra de mr tío. 

7) Mi p:-tdrc tiene tma hiblrotec<l 

U) El IHJJilbre S;"JhC baswntes r:os<Js. 

9) Compró Vf'llC/lt1 por;J la<; r<lWS 

10) Vendí llli cJ<>n en varios miln:; de pesos 

11) Ln carnpana de bronce 

12) Me dio el pésaJ ne. 
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13) Prcnsiln r:n ell<r 

1,1) Est;¡ caso os de ella 

1~)) .ltiilll ulunr~rJt:J rrrrry lm;n ;¡ ',r¡ pcrrr1. 

lG) E!;te nudo utwde <J In:; uycntes 

11) Este "'"'" IJIISt:l a los oyc,tes 

19) Yo escucho il /lliS <Jnrir¡o5 

/.2) El cdlfrun de la esqrrrr¡;¡ se COIJc;trtr'¡'Ó r:n 10 llli)SOS. 

23) La secrCtiHI<l escnbe a máqtlin,J. 

2:1) (_;¡ :;ecret<llld cscriiJI~ ulrr1formr: 

25) El n~ño lw St1lmlo sus ¡unuctcs ;r su cuart7. 

2Gl Veró IJlílildflíl ;¡ todo:;. 

27) i\tlr tío recolc:cta las pcr;rs mr:¡orl:s p;ua r:l ;rbtlelo dttr,lntc el vcrono 

28) Cu<HdJ silcncros<Jrncntc sus ahorros. 

29) Los exploradores partreron rurnbo ;¡j norte 

30) Algunos Hcciaron con dos hor¡rs de retrclso. 

:11) Sr1 c<Jrtcrtl, señor, cst:'J en la mesa. 

321 No cspcrJré m(rs trc1npo la llcurJd<t d1~ nw> ami(Jo:; 

JJ) Los rnéd1cos 110 h;111 hecho <Tlm ¡;) reconocr~!1HJnto del cnlcrrno 

J.)) En todü la rúi.JIÓ!l nevó coptosJrncnte ttcs dí.1s consecutivos. 

35) Eduardo, eli.J lleoorá hoy de Buenos l\irCs 

3 

\f 
1 

EL ADJETIVO 
EL /\OVEF·~BIO 

3.1. EL ADJETIVO 

3.1.1. Su función corn·o "acttrali;.-ador". F.::l adjetiVO, corno el .1rticulo, es 

un adjtmto nélttun! del sust<t11tivu y dr::~(!lllpcfíd d papel Je "Jctttalizador", ~ 
porqtJ(J prccrsa /i't :>Í~JllifrcacrÓil del !HllnfJrf! ill aure~¡;tr iJ éste c/rvcrsas CÍ/CllflS· 

tancias y rTlJtlces. Como ''ar.tuJitzildor'', se arTtcponc al strstantivo; th~ al1i 

que no todos los ¡¡djetrvos tenqan csw cumcterístic<l. Mur.hos de ellos se 
unen il LmnorniJre que yn rst;'J ncttJ<rlr?.adn {bien pnrr¡url!cva ";-¡cttJZJIJ?.ndnr", 
bien porr¡U(! es llOIJliJre p1np1o) pma completar I<Jrrnagen Uel ser o del oiJ¡Cto, 
expresando ai91J11i1 par ttcul;rr idad. 

EJEMPLOS (adjettvos como "<JctualizJdorcs"). 

Esta casa es demasiado lu¡osa p;ua ellos. 
Sus padres así Jo quisieron. 

Ciertas personas son ncg.1tiv.1s para la crnpres.J. 
Dos testigos se rehusaron a ratificar sus declaraciones. 

EJEMPLOS {ilrtículos como ",1ctualizmJOfcs"): 

La ciudad vieja está sobre colinns. 
Un lujoso coche se dctiJVO frente a nuestra casa. 
La rop<'l blanca no r.s conveniente p~ra los niílos. 
El único inconveniente de la lavadora mef':ánica es su precio. 

·La mesn redonda es bonita y barata. 

·El sustantivo caste!l;mo corrl!sf)Oil!hl!rrte e:; ''actt¡,;lr;acrón'' qtre :,I{JrHfrc:a, p.1ra este c;J•,o parrrrtrl.rr, 
PIOCe•o por el CUilii<J<; clcnn:ntos vrrtu·llr.~ dr:llr.n~)ll•l)C :rdqurercn su si'J111f1cado y un,J ft!ll(.II,Jil u>;il r•r1 1.1 
lra~c. por r:¡cmplo d'ffld/.¡ 1ncsa, eHa ~rlld 

·¡ 

:. 
:;. 

''! 
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Corno se ve, a difercllCÍél del nrtíctrlo, que sólo puede rr ~¡delante del 
nornbrc, rnuchos odjctivos pueden ir colocJdos vntes o clespucs. 

3.1.2. Cnlifica y deterrnin~ JI sustrmtivo. El ;Jdjr~tivo, por su P~l~r.l "ac
tualiz;_Hfor" y eJe ;1compníi<lnte rJ¡~J !jlJStJntivo, tiene corno f~rnc!Ónl~;Jsrcrt. r:illr
ficnrlo y detcrrnirl<Hio, concord;unin r:on. t':l en lJórwro Y '.ll!lllcro U1~ <11·11-~pn; 
el Jrljetivo se defina como la paiJ[)r;r wurai)IC de J;¡ .o.r<ruon qtrc <:rr.ornpdrhr ni 
susumtivo (o a una expresión strswntrv¡-¡) p,Hil ca/d11:<uln o detcr~nmarlr~ 

Hicn sabemos qun elnornbrr~ o strstantivo dcsiqna a pr;r:;ono, an11n<1l o cosn 
pero 5111 prccis<1r sus cualid.JClcs o la~; cir(:un~;¡;¡nci;¡~ ~~~~ qtH! sc .. cncucnrr . .11l S1 

decimos hombre, nos refer1n1os en fornl<J u~nértc<J .1 l<1 cspec1e; pero SI deci

rnos: 

Este hornbr¡;, 
hor nbr1~ hlnnco, 
tJ(¡ucl ho111hrc; 
un hombre; 
hornl)rP. alto, 
homhrc rubio; 

estamos dando ü hombre una nueva siynificación, detenninimdolo con los 
odjetivos: este, ar¡uel, un, y cnliflc.ínrlolu con los adJCiivos: blan~o, alto, ru-
1 · · P.S dPclr {1ue constreíiimos la idea virtual J Ullil realidad particular. Esto 
;m, ~· ~ rf l J t<IIP.s nos precisa que !os Jdjctivos so11 verdaderos mu( 1 1c.:H o1es y, corm , ~ , 
llJrJ de ubicmsc en todJ exprcs16n p~un que la 1de<J en ¡;1!;_1 cxtcrr1éH~rt lleuue a 

1:1 mente del clestinaunio, o interlocutor con lo intención dcsead<J. 

3.1.3. Colocación del <Hljetivo. ContrJrio a lo que s1rcede en l<1s lenauns 
gerrnúnicas que Jnteponen el Jdjetivo al sustélntivo (unél red~nda mcsll, un 
ah1z<ln cab<JI!o, en vez de 11na mesa tcdunda, un caballo alazan), cr~ n1restro 
1d1om;1 el tlrljetivo puede 1r ;:mtes o después de! sust<Jntivo: deocmli~r¡do del 
cbjctivo por logrilr: 

3.1.4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin niodificar lrt idcn. 

cJE~lrLOS· 

Ucl/o paisaje y palsiljo helio 
llermusa n1ujcr y mujer hcrrno ... ;a 
Espléndida noche y noche espléndida 

Estn l1bertad permite al redactor ntraer la atención tlel lector sobre la 
cua!icl(ld o sobre el objeto, según esté!~! <Jdjetivo Jntcs o después del sustan
tivo. 

------·-·--·-·- ·-·--- . ·····--·-- ----- ·--·. 
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3.1.5. El Ddjctivo que nos dice cómo os el objeto para distinguirlo de 
otros, sólo puede ubicarse después del sustantivo. 

EJEMPLOS· 

Cnbc11!o ;;l,/?,7n. 
Mesa !Odoi/(I,J. 

C1clo azul. 
Escrrtorio crmd1adn. 

3.1.6. /\ntcpuestu, o pospuesto al srrst<Jntivo modificando la idea. 

E.!f::f\.lf'LOS 

Un ¡;obre hombre y 1111 hornl)l() 11nbre. 
Un !Jfilfl ho1nbrc y un hornbre r;mnde. 
C1r.:r!n r1o11cin y not1cit1 cre11a. 
Vtejo c,o~>tillo y c¿1~>trllo VIOlo 

El lector ffrc!lmcntc puede apreciar 1.1 difcrcncin entre cacb pilr do frnsc~;, 
cuy;rs siynrfic<Jcioncs son con1plcwrnentc distintos, y sólo por la u!Jic<Jción 
ele Cierto tipo de adjetivos. 

3.1. 7. Conéordancia del adjetivo. Se denomina concordancia a la con
forrniclmJ de <-lcciclentes gramntic;Jies entre dos o rnils palabras vari<1bles. En 
el caso particular, por ser el adjetivo parte variable de la oración, debo con
cordar con los accidentes del sustantivo al que a_compaña. 

.. JEMPLOS 

~J1ño bur?no,· niña buena. 
N1ños huonos,· niña<; huunas. 
Hombre !abolioso; mujer lnhonosa. 
L<J profesom estudiosa; el profesor cstudwso. 

L<J identidad de w~ncro y nlrrnr.ro que debe er.istir entre el sustDntivo y el 
Jrljetivo puede ocurrir: 

3.1.8. CuFJndo un adjetivo r.;--¡Jificn J V<Hios sustantivos dP. diferente 
género y nllmern. En este cA:;o el ud¡ctivo debe ir en plural y en género 
rn<Jsculino, si alguno de los nornbrcs fuese masculi.no. 

EJEMPLOS· 

Pedro, su mujer e hija son atentos. 
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3.1.9. 
rente 

Ju<lrla, su tia y lll<Hir(~ ·; 011 ¡11 11 '11//S. 
L.1 7.0rr~l y el lobo son r!.';{l¡fu.·

1
, 

Lns nltJtlHHlS y <1/unn1os • r;r 1 1 • ' ' 1 1'nfo:;. 

Cunndo se cmp/e;-¡n ··ust· 
1 

. · 
nérwro ni. ¡· ,1·. ·n ·: __ · 

41111 vos en Slll~Jlllar y plural. v de dife-
:J • , • eH JL 1\.() s,. IJ)d l'lllil l l l 

' 1 I~.CII 1110 p ll/(1, 

EJI'MrLOs 

Todos lns c:qJíttJios \' pflr¡iníl•· 1 1 1 
, . 

1 0 .. ·¡liwentos y 1• 
1 1 

• '" 
1 

" 1brn :;()11 hclhsmws. 
- •• < 

1 • ds e ds csr:tr 1 t::~rus. 
L.1 111CS.1, las stllas v la v,11ilh 1,1 , • 
L l'b · ' · 1tll ¡ffJJ'>flnns 

a t lf~ta, el libro, los lilpice" y 
1 

· 
• .) t ns gornns c_rnn nuevos. 

]. 1.10. f:tJando la idea expre:->adu 
1 

. 
1 1 

. 
rnodific<Jdtl J - 10r un sustanttvo en p urLI est<t 

jJ( runo 0 V<Htos adjr~tiv11·; ordint~lcs. éstos pcrmtmccr;n en :;:noulnr 

EJEMPLOS. 

L1s lr;1;ciurH;s tt'rcr}J,I, r¡umr:1 y ,. . . 
Los ltlHC ,. "H . 1 1 . 

1 
·· 1'\ta son mtJy tllterP.s<HJIPs. 

• >' 05 ''• r t' ·¡ 1n dnci,t · -;er w11/u unrto tienen hermo-
sos tro1os pilr.J los nulos. g y ' ' 
Las semJrws ¡)limeta y te1r:e1 1 · · 

· "1 n t:íld<J lllC!> l<1s destinare pora vtJJilr. 

3.1.11. Cuando Jos sustantivos soq ,.· . . , . 
conjunción disyt11 tiv 1 . J' .•lllonrnws, o vt~n unafos con la 

-
1 

J 
0

' 
11

' e ·H JCtrv" :;ólo concuerda con el llltimo 

EJEMPLOS. 

En el ex¿¡mcn íl que ftH) sonJcti ¡ 
dr¡d o C<JIJ'net" 1c·· : 

1 
· < \' MJnuel demostró tener una hllbtli-

' 't' d Id 1/)dl/( lfí1. 

El negocio o tr<ifico de dro~FlS P~ 
nid,1d. " ·'.:.:ra(!vo, pero nocivo p~nalíl huma-

3. 1.12. Cuenrlo IJrec"ri•• " v · • •.,; • " <lfiOS S( - 1 ' r~q;llltivos, el 2dj.ctivo cot1crerta en ~,llltjlt ílr con r~l m:1s pr óxnno 

E.JG.1PLOS 

Su mamv!//osa irnagrnDción y 1, 1 S ~·~'>,no 
u extraordmana labor, esfuc12,, f · 

1 11 
.. 

... ,. e o evmon al cxtto. 

3·1 ~3. Cuando un nornbr~ se hnl/e ,_, · _ 
posrción de, el ilc/jctivo debe r:onco 

1
_ l:!:)rdo a otro por medro de la pre

rc. .. H ,"on el sust.1ntrvo JI que se Jplica. 

EL ADJETIVO Y EL ADVERAIO 

E.Jf::MPLOS: 

·Lrbros de rnedicrn,1, baratos. 
Zclpéltos d!.! ~¡amtrza, fmístmos. 
E'scur.la rlc [conornÍJ, prest1_cpusa. 

87 

3.1.14. Cu;mdo un nomine es calificado por un adjetivo compuesto, 
la concordaJJcia st~-rcalizn entre el non1bw y el segundo elemento del com
pw;:;tu, yz¡ qtH' el prirncto l;·.!<tl<.l srcn1prt~ .;n nwsculiniJ y ~ingui<H (Vé<Jsc el 
J-\pzll tndo l.~l.l. :3 J 

EJf::rvlPl.OS. 

Vci<Hb histórico-JO!ll<Uia. 
nculltOill!S ter:tJiCOn(/trli!IISfl ativas. 
Los t:sf udios te(H ico-pr.icflcos. 

3.1.15. Recomendaciones: 

a) Procrna no cJer en In facilidad que oftecc el inagotable material de 
los Jdjctivos, pues rlemostrará con el/o un vocabulario muy precano. 

b) Tcn~p presente lo que dtce rvlu10uzenu: "La multiplicación de los 
epítetos rJramente sirve para rdorzJr una irnpiCsión Dtcha rnultipli· 
cJciótl, a menudo, dispersa y cansa/() atención Es decir, que result01 
contrílproduccnte, pues la figurn que así se intenta dibu¡ar se pierde, 
se esfuma, entre la nebulosa de ¡;Jdjetivos que, corno los .írboles, no 
nos d;_;jan ver el bosque"_ 

e) Procuro evitar la ;¡qlomcración innecesaria de adjetivos de análo~p 
~ii\JrltfJcar:iótl: "Notorio y rn<Jntftesto"; "iltJstre y preclaro": "bello y 
hermoso"; IJtc. Esto sólo confntna rebusc<Jtnientos que son crrtica_
dos por los lectores. 

d) f~ectrerdc con el poct<l chileno Vicente Huidobro, quien dice: " .. el 
íld¡ctivo, r:tJnndo no da vida, mat<J". 

-e) [vttc "ctlcarrñar~;e" con ulglrn ndwtivo que rer.trlte CÓ111odo y rle/ que 
se abusn '>inmedtda; pues no es r<lro cncontrnr persona'> para las qur~ 
todo es "eswpcndo" o "rnmJvilloso" o "mílunífico". Este es un vicio 
quo convtr;ne w~tlcer, sobre tocio al escribir. 

1) Ev1te los <HljettVO'> inexpresivos fJlte no 'trlllir:<m rwd<J nuevo. los 
cuales pueden ser ilpltcados <1 cunlqurer COSil o hecho: "l:Jna tardo 
rnaruvillosa (extraorÚinana, excelente, admirable)". "Un espectáculo 
lindo (hermoso, bello, npaciblc y qr<lto a /J vista)". 

g) Evite la pro!i¡iclcJU de adjetrvos. pues rndican esterrlidtHJ de pensa
miento; sobre todo cuando se <JClHllldJn en fornKJ inmodt~rnd,1 

,;· 

.l.:, 

. ,_¡· 

.:.;.~\-,. 

: '\ 
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BH 1'/\11TE rniMEn/\ CIJES riONES GI1/\M/\TIC,~LES 

Corno rcsu111cn, ¡)llcdc ;llirnr<H~e que In~; principales vrrtudes de la üdjctr
v~rciÓil son: la v;uiudad, la propiedad y /a m¡ue?a; y sus vi eros: /a monotonía, 
la Vii_(Jlll!tlad y la pohrc/a. 

EJERCICIOS 

1 SuiJrnye, en liiS siqtrrcr1tes exprcsrone:;, tndíls 1<1:; píllnbr<Js crnplei!díl~; como 
;-~dJetrvos, y :;eilale con ur1<1 fh~ch<~ (---- ..... )o ( ___ ... )el strst<Hltrvo J q1rc ocornp<l-
íí;rn: 

ll 13rrscalw el rn.íxirrH> rle rrmdnnrer1to con el rnir•ir1ro ele esfuerzo. 

21 Fn l:rs dos cornpett:ncias recd)rÓ d ¡mrncr ptresto 

•1) lJ¡¡:J rn,rlt1tud 11111111prr) do pr011!o por liJS 0~;trechc~s Célllc<> del pequr~i\o 

[Hrcblu 

G) L;¡ vu~p biclclet.J, rnnllo~;¡¡ y rnuy us,Jdél, se partiú por el cu<Jdro cuanr/o el 
hombre [Jordr> de¡ó caer sobre los delgado•; hreuos su corpulcntiJ hrrmarll
dad. 

6) 1\ pcticrón del cxigr:rrtr! pr'rblico cerraron I<Js puertas del lujoso res!<lurnnrc 

11. Da la listJ de ad¡ctrvo~; siorrlcntes. 

al t:stupcm/o 
!JI d(faC{IVO 

el excelente 
di tJncantador 

el delicado 
fJ prudente 

gl hábil 
hl nwgnff¡co 

1l rmlar¡10so 
¡l espontáneo 

k) ll101}JC/J{éÍilt.'O 

11 lu¡oso- . 

seleccione el mós .Jdccuado. sc~¡Lrn su sronificílción, y póng.1!o en elluq<H rnJrcndo 
con la ríly;r Si es ncccsano, VLIIÍC el género y el ll!.llnero 

1. 

2. 

,
"· 
6. 

La t<Jrta ofrecía _________ ospccto 

111~ rcrJSJdo .Jioo ________ para ILJ hora del recreo 

flcd10 \'lil]<l en---~-------- JLI!OillÓVII 

Aquel ?m;_rnccer ______ jomás se borrad de mi mente 

La señoril úcl juez er.J ~--·----

La actitud del joven cautivó i1 In gente c¡ue admrrilbil su 
____ frgura. 

EL AOJE fiVO Y EL ADVEI1BIO H9 

7 El n1spl.:mdor _ -----~--- dr: los cuerpos deleitó u todo el plthlico conurc

gado. 

111. EsctibJ en c<JdiJ esp;-tcio un ildjctivo, de modo que I.J frnsc <Jdquicra sentido 

completo 

rlíd rcaliz<Jba · tr¡¡IJnjo, peto lo efectu<lbd con 

---~------- ille~Jría. 

2 rumores sobre p<ltlrculé'Jr son rndudublemcnte 

3 L<l :;ituoción ________ cntt<IÍÍCJba un-~--- riesgo partl ---------
~~~mtc. 

4. (J{1 ~;icarnentt! trcne IJ ___________ estructura qtrc los oraciorws tumsitivw; 

5 El día dt: _________ s'lnto rJnvi1') iJ ---~--mujer un ________ rqJo~lo 

6 Se llom elimirwdo __________ las cornplrcacrones nr'acias a contar con LHl 

--------- drrcctor. 

7. 1::1 co(.hc m<'is _____ , el de In cnrroceri~ _· ____ , es más _____ _ 
que el coclle _________ · __ _ 

3.2. EL /\DVERBIO 

Es la parto invariable de la oración que califica o determina al verbo, al 
adjetivo o a otro adverbro. Es decir, el adverbio cumple, con respecto al ver
bo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma función que el adjetivo con respec
to al nombre. 

EJEMPLOS: 

Co~cn 

O 
~-----:--.- , 

esc~mso ar¡w 

- La c<1llc es mrlvJñchéJ 

bien califica a la acción verbal comió. 

aquí determina el lugar en que se reali
za la acción de descansar. 

ayer determina el tiernpo en que sn 
realiza In acciór; del verbo llegar. 

muy determina la extensión o c<:mti
dad en q11e debernos entnnder la 
cualidad expresada por el adjetivo 
ancha, y ambos calificéJn al ~ustar1tivo 
calle. 
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-- El estrí mUYiilal ·-·· 

--------------- .... Exagcradamr:ntc alto 

___ ..._ 

M/1s allá de nquel crucero 
___ _______.... 

muy, en este CélSO determina al arlvcr
bro mal, y ;¡miJos Uctcrmln~m la acción 
del verbo estar 

exageradamente rb lll ad¡ctivo alto una 
nueva dimens1Ú~1. 

má.'>· da nueva ubicnción i11 (Jdverbio 
allá, y <nnbos ubican ni adjetivo aquA/ 

3.2.1. Normas para SI! ubicación. Dado que el ,ldvedJio puede cillific,Jr y 
dctcrmrn<1r a un verbo, a lHl éld¡ctivo y u otro adverbio, para evitar confu
siones h:1 de ubicarse lo m;ís cerca pos1blc eJe 13 pulnbra ·a que moclifica. 

EJEMPLOS. 

Merece un desc;¡n~;o, pues HAn ro ha rraba¡ado. ...... _______ ,...-

El pescador contempló CALLADAMENTE su IJLircil averiada .. DES-... ....___ ______ -
PUES desapareció RAPIDI\ Y SILENCIOSAMENTE. _______ ... ~~-------------
Carninaba DE PUNTILLAS puru no hacer ruido. 
~--

Contó HORRIBLEMENTE mal, 
~r 

gustado. 

por lo que el público salró MUY dis· 

----~ 
El señor Ramírez hnl!amado NUEVAMENTE para recordar que se le 

~~ 

envíe DEFINITIVAMENTE ei lrbro solicitado. 
'~ 

3.2.2. Adverbios terminados en "mente". Se forman con los adjetivos 
en terminación femenina o en la única que tienen, si son de Una sola forma, 
Jgrcgándoles "mente". Son fonéticamente pa/ubras de dos acentos: fuer
temente, profundamente, rápidamente, cortésmente, excesivamente, hábil
mente, silenciosamente. (Nótese que si el adjetivo del cual deriva lleva acen
to ortogrfrfico, lo conserva al agregárscle la terminación "mente".) 
. Esta ~ncilísima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el grave 
rnc?nv.~nrente.?e la cacofonía y de la monotonía, producida por el abuso del 
sufrJO mente . Para evuar este peligro. cuando los adverbios modales 
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de este tipo son consecutivos, se aplic;:¡Ja terminación en "mente" sólo al (JI

tirno. 

EJt:MPLo:; 

Vrvíamos trnnquila, cómoda y holgadamente. 
Me lo drjo lisa y llanarnente 
H<rbló sincer;J, clara y bellamente. 
Se vistró sencilla, pulcra y elegJntemente. 

l';¡ra cvitJr (:1 defecto seíi<llado, t]IH} rnotlviln lo:; adverbios termin<Jdos 
en "mente", procuremos, siempre que sea posrble, descomponerlo median
te una preposrcrón y un sustantrvo, o bien, en otra fauna. 

EJEMPLOS. 

Hc;.ponde r;ípidarnente = Hcsponde con r;1pidcz. 
Pronuncril ci;Jr<Jrnente = Pronuncra ciZJro =-' Prmnrncia con claridad. 
Se exnresa muy oscuramente = Se expresa de un modo rntry os
curo. 
Trabaja ofanosJmente = Trab<J¡a con <:ifl'ln. 

EJERCICIOS GENERALES 

l. Submye las palabras empleadas corno adverbios e indique con una flcch<J 
( ...---......) o ( .,. ____ ____.. J el vocablo JI que califican o dctcrrnrnan 

1. Para él fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le dilbanla co
laboracrón suficiente. 

2. Nunca pensé que aquel río fuera tan caudaloso. 

3. No soy un pmroquiano as1duo, ~ólo vengo de vez en cuafldo. 

4. Estaba la perra, en el urnbral, nmnndo dulcemcr1tc a su arno. 

5. La IJuvra abtmdi.lntc nos hrzo rcgrcs<Jr pronto; todos fJUCdamos con deseo 
de rcpctrr !<1 excursión 

11. Oc los ¡¡dvt;r!JJOS y modos advcrbi<Jies listados ú contulJJilCión: 

a) sobre todo 
hJ encima 
e) a menudo 

d} convenientemente 
e) demasiado 
fJ en realidad 

gJ bastante 
h} de memorra 
1) de vez en cuJndo 

; . 
,¡ 
·!· . . . ·' 
"' ¡ 
1 

'. 



:J:! PARTE PI11ME11A CUES fiONES GnAMA riCAL[S 

¡) rnudw 
k) de repente 
/) después de 

m) ntmc<r rn:rs 
n) sufrcrentemcntc 
il) muy 

'J) mucho m{Js 
p) tan 

•;cleccionc el m<'rs ;rpropi;rdn y cnlóqur~ln en ellun;n de I,Js r.1¡·.:;s, de acuerdo con CJ
d,r unJ de l.rs sl~¡uicntes fra:;cs. 

1. El stwle rr ;r "[1 PalaCH> de l!rcrro" 

2 . sr se lo propone tr11mfdr:r porqun es hombre lrltclrocnte. 

3 El outo!Jus llegó ___________ temprarro qtre el trl~fl. 

4. Que el vcrdu90 sclcccrnnc una cuerda ___________ resrstcrrtc 

5 El r.onfcrr~ncr;rrrte expuso~--- __ r~prdarnen¡¡~ como pudo, su tesrs. 

6 ------------ dt~l desayuno suldré pnra Montcrnoy. 

7 Sr es u:~ted sen:;;Jto lCil~Fl cUidcllio con la rrrto;..ir;¡-¡crún; _____ _____ con el 
rnonó>.rdo de carbono 

8. __________ se atrcv.J íl repetir---------·· cxprcsroncs que no cntrcnd<.r. 

111. En l¡¡s frases siguientes falta uno de los rJdvcrbros o modos adverbiales que 
se listan· 

a} al fin e} mucho i} silcncios;-r¡ncn!P. 
b} tambrén IJ adrede ¡J fastuosamente 
e} a cieoéis g} CI(Cclcntemcnte k} ciJndestinarnentc 
d} tranquilmnente h} mar dVillosornentc !} escasamente 

1. Ella se ha cncaruiudo con su nueva casa. 

2. Se decide a emprender el re-corrido al través de IJ abrupta serranía. 

3. Los niños bajaron a la sala para escuchar n los mayores. 

4. Leía su periódico en cómodo sillón. 

5. Tenga cuidado, en esta ciudad hay denwswdo tróns1to. 

6. Es uno de tontos millonarios que viven en lujosos pal<~cetes. 

7. La pand1lla se componía de cinco mozalbetes. 

B. Los ejemplares de la rev1sta "Hojas libres", erJn introducidos en España. 
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9. Comin:Jr por la v1clll sin intención firme, es retrasar el éxito personal. 

10 El r11iio se portó rn<JI; tnó l;:¡ piedra 

11. Es un experto, resolv1ó el problem<J riel transporte. 

12. El confcrencl-1rl!c combir1ó sus pélliJIJr<Js y nos de¡ó cornpi.:Jcidos. 

;_. 

·' 
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PniNCIPALES 
PREPOSICIONES 

4.1. USOS CORRECTO E ~~~CORI1ECTO DE L/\S PREPOSICIONES 

1. 1.1. Preposición. NunH~r usr1s son sus clefinir:rones y rnuclws lns contro
versias en rclacir'm con su :>EJrlJ(Hitir:.l; pero corno lll!estro objr:tivo es silllplc· 
flH-mto sefí<~l;u lo'> lincillllrcnros p<rt<l el corrncto crnpleo de las principales pre
posrciones (a, rfc, en, por, para, con, b.-ijo, hasta) y ejcmplifrcar los errores 
rn{Js comllncs que con ellas su cornc:tcn, aceptamos la siguiente defu11ción. 
La fJ!I?IHJ'>'tC!rJn es una p;mícula invan~1ble qun se antepone a un sustanllvu 
para convertulo en r:omplcmunto; ~o bien, e.'}· la partícula que indica la de
pcndenr:m r¡ue tienen entre sí los vocablos por ella enlazados. En este CilSO, 

JI cornph;rnento se le llam<J término de la pwposictón, fJOiflUG en él termina y 
se constrr nn la r clnción que la pr eposrción establece; por ejen1plo: pit1té lapa
red CON pmtura DE acc,tc. 

El empleo correcto de las preposiciones no está strjeto r1 regios genera
les; ello dificulta str selección. Sin embaryo, cu<Jndo acompañan a un 
complemento veriJa/ o a un detcnlllnatJvo la difict1ltarl puede vencerse si s6 
aplica lo estudiado en el Copítulo 2, específicamente en lo rolrrtrvo a cornpln
mentos y córno localiz<nlos. (Rccordclllos qrre ni complemento deterrnrnati
vo srcmprc va JcornpaiiLH.Jo de la preposrción DE.) Pero CUéHHlo In preposr
ción reldcion¡¡ a dos sustflntivos la drficultad se /wcc patente, y el único re
curso con que cuenta el redactor es rccurrrr n 1.1 buena lectura y <1 Jn "lista ele 
p<li;JI)(as qtre se corJstnr'¡en r:on preposiciones".'' Este hflhito le pcrmitir;'r 
dominnr, rm forrna lcnt;--r, pero cfcctiv<J, la selección y crnplco de estas par
tículas. 

• Cornp!emento "' Co-;a, Cllil!idad o crrcun<;tilncra que se níiJde ,¡olla para h<Jceda íntegra o perfect.1 

•• Puede recurmse nf apP.ndrr:e del Drccmrwno di! ~móoimos y con/ranos. Edrrmmt Vara1o'in; o a fl.i.1nírt 
Alonso, Ciencr";¡ ¡fe/ fenr¡uaje y .Jrlt• d~·l eHrlo, [dt:Otr;JIIif]utlar. 

,; 
~ .l . 
: 

1 

. i, 

1 ·; 
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4 2. EMPLEO CORRECTO OE L/\ PREPOSICION 11 

4.2.1. Sefli!la caso acusativo cuando nntccede al complemento di
recto de una oración trrmsitiva. 

í:JEMPLOS. 

·- Yo Jtrzrpó v los ladrones. 
(AtrJpé, ¿o quiénes?) 

San Fernando conqUistó a Sev¡l/a 
(Ccmqtlistó, ¿a quién7) 

Perlr o <HnJ a !VIaria. 
(t\rn.:l, ¿il quién?) 

4.2.~. Scíinla r.ilso dativo cu.Jndo rtntec:ede Úl complcrnento indirec· 
to de lil oración. 

EJEMPLOS· 

f1ecJDnré nrrs docurnclltos .:1 tu hermano. 
(Reclomé rnrs documentos, ¿a quién7J 

Escribí una c;-¡rta a mis padres. 
(EscrriJf una carta, ¿<1 quiénes?) 

ronoo un abriuo al~ mriu. 
(Pongo un abrruo, ¿a quif~n?J 

/\~¡rcg;Jron una nJve a /a f,íbrica. 
(/\qregnron urJ<1 nave, ¿J qué}) 

Sumuron unzr c.:mticbd ;1 la otra. 
(Sumaron una c<Jrltidad, ¿a qué?) 

tl.2.3. Denoté~ caso ablativo cuando se refiere a Jugar, tiempo, me
rilo, rnodo, etcétera. 

EJEMf'LOS: 

LUGAR 

TIEMPO; 

Llegó a Sevilla. 
(Llegó, ¿o dónde?) 

Vive a dus cuadrns de mi casa 
(Vive, ¿dónde?) 

Suliú a las doca. 
{S<llió, ¿cu{mdo7) 

Llegó a las 74.0011. 
!Llegó, ¿cuándo?) 

• rlccuérdt:se que a/ (!s contraccrórl de In preposrción tJ y el ilrticulo el 

MEDIO 

Mooo 
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Lo' dibu¡é a lápiz. 
(OiiJIJjé, ¿cómo7) 

Mr mudrc cose él mano. 
(Cose, ¿cóJllo7) 

Lo hucc a su modo. 
(Huce, ¿cómo?) 

Vistl! d la moda de Parls. 
(Viste, ¿cómo?) 

4 2.4. Lil preposición a entre sust~ntivos: S + P + S. 

EJEMPLOS 

J. La salida al campo es sicrnpre nraw. 
:.?. La subida ni campand!IÓ fa.tiUil. 
J. El VJ<Ifli o Campeche cuesta soiscrentos pesos. 
~t El retorno dn los tunstas a sus países ccHJS.J trastorno. 
5. El at.u¡uo u l<1 fortaleLr1 costó muchas vidus. 
13. El elevador no sube a la aLa toa 
7. Por cwtesia a su persona no insrstrmos. 
8 El reohirmento al mrcvo d!fector debe ser rnuy cof(lial. 
a. En COIJS/(fcractÚ/1 a su edad .. 

1 O Corno ca:wgO a su comportarmento ... 
11. Esta mccunó~Jrüfa se pasa todo el dla a la máquina. 
12. Oía Zl día fue gananUo mfls adeptos. 
13. nt::pasé el lrbro linca·a 1/nea. 
Jtl. La situ<lción se agrava minuto u minuto. 
15. [)rstribuycron las ganancms a mil pesos por persona. 
16. La hab1tación sale a CJen pesos por día y por persona. 
17. Los soldarlos rnarchíJban con el fus!l al hombro. 

4.2.5. DE o DESDE + S + P + S. 

18. El tren llenaré! DE seis a siete. 
19. No existe mucho clrstancia DE México al pueblo lo O ES DE México 

al pueblo J. 
20. Se le dificultó el poso DE la Preparatoria a la ·umvcrsidad. 

4.2.6. P + urtículo + infinitivo. 

21. AJ sal1r del cinP.. 
22. Al comenzar la función. 
23. Al poner en marcha el coche. 
24. Al casarse perdió tochs sus amistades. 
25. Al amanecer los campos se C!Jbren de rocío. 
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4.2. 7. Adjetivo + P ¡. S. 

Es favorable a los camiNos. 26. 
27 
28 
29. 

Este fllOilllll18rlto es dr:snyradah/1~ il la vtsf.l 
ficsu/td 11/(fHCS<J!/(C' é'l Sllll¡J/t: VIS{a. 

Se rnuc:51ra mfF<IfJSJgenrc <t IJ op:n1án pr'J1 11ica 

4.2.8. P t· infinitivo. 

A doml!r, que ya es ¡;,rdc. 30. 
31. 
3:!. 
33. 

A cotn1.'f, que y<l se p<Jstí i~r llora. 
A vo!vl.'t, que se llnce de noclw 
A cantar todos, cu<mdo yo lo ordene. 

Dr.:! ;Jn:!lisi~; r!c C-Jda t:!jcmnlo r:IIPctor llOdr:í de ltr, 1 . dr> /(] ) . . ' - '' e .( Llr e corrr.cto r.tnp/eo 
· 1 reposJc1on a, p;Ha ct~sos sondares p.:uticu/Jrcs. • 

4.2.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de líl rP. 0 · · · J 

onen_tor 111?jor a IHJCstros lectores, /¡st.Hnos cxpres 1orH~ ,~;co~~:~~~~ '~JP.¡l~~ 
cornun, osr como IJs forrnas corrcctns correspondientes. , . 

Fornws incor!I'JC(!}s 

l. De acucrrlo a . 
2 Abonen a la cuenta 
3. Al in~t<1nte de s:Jilr. 

4. M1rarse al espejo. 
5. Er1 relación a .. 

6. OispJrJr !Iros a ... 
7. EJecutar al piano. 
8. A beneficro de. 
9. A nombre de .. 

10. Aliarse Jos unos a los 
otros. 

11. Autorizado a no Js1stir. 
12. Cornentnrros a l.:lnoticJa. 
13. Daíioso a !a salud. 
H. Distmto a sus cornpJñc

ros. 
15. IngresAr a la Universi

dad. 
16. Sumarse a los oposito

res. 
17. Tomar a la izquierda. 
18. Transgresión a la ley. 

Formas correctas 

De ilCIJerdo con : 
J-\bonor en la Ctlt~ntJ. 
Fn e! instante de sul1r. 
Mirarse en el espejo. 
En relación con .. ; 0 con re-
1-ldón a .. 
01sparar tnos contra ... 
E¡ccutar en el piano. 
En beneficro de ... 
En nombre de . . 
AJ1arse los unos con los 
otros. 
Autorizado para no asistrr. 
Comentarios sobre !a noticia. 
Dañoso para la salud. 
Drstinto de sus compañeros. 

Ingresar en la Universtdad. 

Surnarse con los opositores. 

Tomar hacia la izquierda. 
Transgresión de la ley. 

19 Vcnttljoso a los invcr-
sroniStJS 

20. Aviones a rc<1CCIÓ!l. 
21 r¡uqUC (1 Víl[JO!. 

7.2 Cocin <1 a gas. 
23. Estufn a g<~s. 
24 Dirt)cción n su dirJtlO 

Gil liJO. 
25. Escapar a la persecu

Ción. 
26. Dolbr a los 0íclos. 
27. D1stinto a lo que sucede 

ordinanarncnte. 
28. En honor al maestro. 
29. 11 pr"etexto de 
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Ventajoso pata los uwer
srOnlstns. 
Aviones de rcaccrón. 
Buque de vnpor. 
Cocma da gas. 
Estufa de o<~s. 
DirecciÓn do ~u di~¡ no cargo 

Escapar de la pcrscctrción. 

Dolor (en) (de) ofdos. 
Distinto de lo que sucede or
drnariarncn te. 
En honor dA! maestro. 
Con el p1ctexto de. 

99 

Son incorrectas l<:1s expresiones: "cart¿¡s a contestar"; "asuntos a 
resolver"; "expcdmntcs <1 archivar", "ct1entas a pagm"; "facturas a revis~u"; 
etc ; pues en castellano esta a es inadmisible, ya que se trata de Un auténtico 
gal!cisrno sintJctico. Por fortuna contarnos con dos formas para eliminar es· 
u (1 incorr8cw: 

La primera, 1<.1 que éltiendc al siqnificudo de In frnse: 

Cartas que se dehen contestar. 
Asuntos que se deben resolver. 
Expedrentes que se deben nrchivar. 
Cuentas que se deben pagar. 

La segunda, que se vale de las preposiciones para y por, es forma lacó~ 
nicn y aconsejable para ser anotada al pie, o al margen de cmtas o expedien

tes: 

Cartas para contestar. 
Cartas por contestar. 
Expedientes para archivar. 
Expedientes por mchivtlr. 
Cuentas para pagar. 
Cuentas por pauar. 

De acumdo con el propósitO qur se tenga debcrfl seleccionarse la prepo
sición apropitltla: si se pretende precisar lét finalidad o el propósito inmediato 
se emplea para: pero si el propósito es solamente In situación se emplea por, 
con lo que se expresa espera. Así, con "Cartas pam contestar" indicamos 
que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mientras que con "Car
tas por contestar" estarnos señalando las que pueden esperar. 
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4.~ 10. Supresión indebidn de /<1 preposición a. 

1. Cnr1travenir las leyes es un deliro. ( .. a /Js leyes. 
2. Visit.Jrnos Monterrey. (Visit.1rno;, ;1 Monterrey) 
3. Consu/tc'J eminentes rspr:cr;Jiistns. (Consultó a o con . . ) 
·1. Se intentJ ~;;H:ar de fu rniscria In po!JL1ción c~llllf:>Csirw. ( . a /él po/1/a-

ción campesinil;l · 
5. Hay que ¡¡tender las nccr::sidarlcs del puciJfo. ( . a la~• nocesidudcs . 
6. Espcr<m que llegue rl ilustw \nsitnntc. (. arpa; llegue ... ) 
7. Derrocaron trn mJI ~Jobernante. { .. .1 un rnal ... ) 
8: ¿Saludaste aquel hombre? {¿ SaludJstc a aquel. .. ?) 
9. Ayer eliqrcron los obrspos. { a los oh1spos.) 

lO El río Moscova barliJ MoscLJ. (. IJ;Ji);¡ a Moscú.) 

4.3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION DE 

4.3._1. Denota c<1so genitivo (responde <ti sustantivo) cu<tndo signifi
ca: ¡Josesiún, propiedad, pe¡tenencm, o nlatcna. 

POSESION: 

PHOPIEDIID: 

PE11 rENENCIII: 

MATERIA: 

El drnero del avaro. {Oirwro, ¿de quión?J 
El poder del Rey. (Poder, ¿de quién?) 
Música de Wa_qner. (Mt"rsicu, cde QJJién]} 
La casa de mi padre. (Cus.J, ¿de quién?) 
Gobern<ldor de Tabasr:o. (Gobernador, ¿dr:! dónde?) 
Presidente de México. (Presidente, ¿de dónde?) 
Caden<J clo oro. (Codena, ¿de qué?) 
Campana de bronce. (C<lmpana, ¿de qué?) 

4.3.2. Indica caso ablativo (responde al verbo), y antecede al comple
n~.ento·crrc~nstancial cuando significa: tiernpo, origen o·proceden
Cid, modo, rnstrumento, o materia (refiriéndose al verbo). 

TIEMPO: 

ÜRIGENO 
Pl10cE0ErJCIII: 
MODO. 

Es de noche. lEs, ¿de quél) 
Estudio de día. (Estudio, ¿cuóndo?l 
Viene de lejJnas tierras. (Viene, ¿de dónde?) 
Desc.iende de tlustre familia. (Desciende, ,de dónde?) 
Camrna de punttllas. (Camino, ¿córno?J 

. Redacto de memoff~1. (Redacto, ;córno?) 
II'JSTRUMENTO: . M 1 ' 

. . -:: e vago del martdlo. IMe·valgo, ¿de qué?) 
. El. plomero se vale de su tarra¡a. !Se vale, ¿de qué?) 

Consideramo~ qu~·l d 1 . · . 
al lector h.Jc·a 1 b · os mo e os antenores son suficrentes para orientar 1 

.e· uer) uso de esta preposición; sin embargo, reconocemos 

-- ---·----,..-
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1 ld<H en h c1·cmplif1cnción proporcionar<Í un motivo más de análisis Y que a Jur ( < ~ • ·r s 
lo oyudad, en forrn\1 más cfcctrva, en casos srrnr nre . 

4.3.3. La preposición de entre sust<Jntivos: S + P + S. 

1. Cr1tedral de To!Ddo 
2. F.:n r.l darnutono del seutmclo piso. á 
3 No conozco alm el Ptu!nmcnto de Lor~ res. 
4. Todns l3s casas del sureste tienen patro. 
5. El 11/calde dt! Mérida vive problemas. 
6. El pflrroco del pueblo. . 
7. p1 ~dro el Cruel, ?ar dn f-?u.~tf1 .. 
S. Nuestro nuevt> gerente de fmanL<ls ... 
9. Soy hi¡o de ur1 panente de tu pudre. 

10. La serlora de Mattíncz. . 
11. El tlo de e::ae joven estuvo aqw. . 
12.. La lwrmana de Joaquin ns cant<.mte de opera. 
13. Ourí"lllte las vacaciones del aiio pas<Jdo. 
111·. Nacit'J en el rulo de 1961. . 
1S. En la llv. de í-r<1ncisco _l. Madero. . , 

16. Oc la visitf'l que hice al Aeropuerto lnternacmnnl_ de Mextcu. 
17. Me enrolé en el c¡ército de 11.1arruecos. 
18. El libro de 111i mmgo. 
19. Ese es coche de tu padre. 
20. Esta casa es de mi hermano. 
21 . El ctistal de esil ventan<1 está roto. 
22 Nos comimos un jamón de ptcrna. 
7.3: Líl Column.:1 de In Independencia es un~ obra de arte. 
24. No pude evitar los piqur;tes d~ las ~be¡as. 
25. He asistido a una reumon de mgemeros. . 
26. Si me la ofrecen me tornaré un~ copa de vmo. 
27. Truje una caja de libros (o con libros). 
28. Nos faltó un bote de pintura. . 
29 Las petacas de cuero son las rnás resrstentes. 
30: Consuuucrnos las raclwdas de ladnllu (o con ladrrllo.) 
31. El torero pidió los trastos de ma_tar.. . , 
32. Me nustan l<1s novelas do ciencta·ftccton (?sobre ... ) . . 
33. Tcnqo flUC hacerte uno consulta de lustori!1 ~o sobre hrstorra). 
34. En ~1 museo hay esculturas de autores Br1C?IHrnos . 
35. Hoy hdré el tmba¡o de dos días . _ 
36. Ayer me_prcsentaron a una mujer de.cren anos .. 
37. Compré un paquete de tabaco .de vernte pesos. 
38. No importa, es un jarrón de vernte pesos. 
39. Usaremos treinta metros do tela. 
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40. Esta s~la mirle diez: metros d~ longttud. 
41. Llegas con dos horas de retrnwJ. 
tt2. Le reswn trP-s mrses de vi(/,J 

43. Tengo miedo de los pcrrns (o .1 los perros). 
44. Me da muclm lástlina de los ¡whn.'s (o rne dan rnuch<1 !;ístirn<J los 

pobres). 
45 OlHero tlll<l carabina de rcpertción 
46. La esposa del general es ·rnuy anwble. 

~.3.4. Adjetivo + P + S. 

47. Mi hermano es el mf1s alto de todos. 
48. Esta rrucba (~s la rnJs f.iCII de todas. 
49. Est{r ent'crrno del cora?án 
50. Es sordo del ofdu izquierdo. 
S 1. Es rwupo de <JilliJOs ojos. 
52. Soy espaiiol de nactonJiuiad. 
53 Soy cantante de vocaCIÓn. 

4.3.5. Mfis/nwnos + P + S. 

54. Trcne menos de treint.J arios 
55. Gan~ en 1¡] ruleta más de dic.z mil ocsrJs. 
56. Habru menos de cien espcctadore.) 

4.3.6. Igual + P + adjetivo + que !· P + adjetivo. 

57. Era 1:gua/ de alto que de ancho. 

4.3.7. Igual + P + adjetivo + que + S. 

58. Era igual de rico que Rockcfeller. 

4.3.8. Adjetivo + P + lo + que + verbo. 

59. Estaba más alto de lo que supon/amos. 
60. Es rnenos valtéJte de lo que se dice. 

4.3.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición de. 

Forn1as incorrectas 

1. Ap_asionado de la ópera. 
2. Asistente de la junta. 
3. B?c;:eto de una obra escul

tonca. . · .. ,, 

4. CornbJte de franceses Y ale-
manes. . 

Formas correctas 

Apasionado por la óper;:¡ 
Asistente a !a junt<t. 
Boceto para una obra escul
tórica. 
Combate entre franceses y 
a!ernnnes. 

5. Convcrsm de cosas 1ntras-
cendentes. 

6. Ansioso de sttber. 
7. Diput<ldo del Congreso de 

la Unión. 
8. Disminuir de peso. 
9. Disputn de obreros. 

10. Ocuparse de un negocio. 
11. Vivir de mii<Jgro. 
12. Paso de pe<Jtones. 
13. Protestan de todo. 
14. Quedó de venir. 
15. Está de venw. 
16. En honor de I<J verd.:~d. 
17. Pienso de que ... 
18. Con tal de que ... 
19. A menos de que ... 
20. Aparte de esto,. 

21. Regalos de señoras. 
22. 1 Póngase de cuclillas! 
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Conversar sobw cosas 
intrascendentes. 
Ansioso por saber. 
D1putado al {en) el Congreso 
de la Un1ón. 
Dismtnuir en peso. 
Disputíl entre obreros. 
Ocuparse en un negocio. 
Vivir por milagro. 
Paso pttrtt peatones. 
Protestan contra todo. 
Quedó en venir 
Esta en venta. 
En honor a la verdad. 
Pienso que ... 
Con tnl que ... 
A menos que 
Aparte esto,.. (~ejor, esto 
aparte.) 
Regalos para señoras. 
1 Póngase en cuclillas! 

4.3.10. Supresión indebida de la preposición de. 

4.4. 

1. Signos de interrogación y exclamación( ... y de exclnmnción.) 
2. Estoy seguro que vendrá. ( ... de que vendrá.l 
3. Acordaos que soy vuestro padre. ( ... de que soy vuestro padre.) 
4. Te lo expl1cnré, a fin que sepas la verdad. ( ... n fin de que sepas la 

verdarl.) 
5. Dentro la programación de élctividades. ( ... de la programación de 

actividades.) 
6. featro Lope de Vega. !Teatro de Lope de Vega.) 
7. Calle Nicolás San Juan. (Calle de Nicolás San Juan.) 

EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION EN 

4.4.1. En cuanto al complemento circunstancial que acompaña (ca
so ablativo). responde a las preguntas ¿en dónde?, ¿dónde?, ¿cuán
do?, ¿en cuánto?, ¿cómo?, ¿en qué?, y signÍfica; 

LUGAR: Los niños están en/a habitación (o dentro de ... ). 
(Están, ¿en dónde?! 

El libro está en el segundo cajón (o dentro de). 
(Está, ¿en dónde?) 

·'. 

· . . ' 

; . 
'· 

!1' 
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TIEMPO· 

MODO o MEDIO 

Veo un pfl¡aro en la to1re (sobre, encirn.J de). 
(Veo, ¿en dónde!) 

Tiene un uorrn puesto en la c,¡IJeL~J (so!Jrd 
n·renc, ¿en dónde?) 

Vrve on la calle de Venust1~1no Carran?a. 
(Vive, ¿dúncfc7) 

El vrnjr'J r!n el afio de 7960 (dtuJntc). 
(ViiljÓ, ¿ctr{Jndo?l 

Las VtlCélcrorws comicnz<m en junir~. 
( comrcnlilll, ¿cuZrndo?) 

Mr crrmpln;li1os ';r;r{¡ 1'11 nctubrr.. 
(Ser/r, ¿cu{mdo?l 

En dos díns cswrf1 tennirwdo el tr;1b.1jo. 
(E~wr(r terlllinnrlo, ¿en cuimto?J 

En d invwuw J;r~; tempcrilttH<:rs son IJ<!JJS 

(Son, ccu.índol) 
Hizo el recorrido en 40 nunutos. 

(1-lizo, ¿en ctr{uno7) 
Esto In ht~qo l!n la mttad de ttr'mpo. 

{Hnno, ¿en crróntol) 

Cruzó el espacio en avión. 
{Cruzó, ¿en qué?) 

Se dcs/i¿.ó por l<t pcndrentc en un t11nco. 
(Se dcsiJzó, ¿en qué?) 

Fuimos d Campcclw en fcrrucarn/. 
(Fuimos, ¿en fjué7) 

Cos1ó el vest1du P./1 una mdr¡ulf)a antigua 
(Cosió, ¿en qué?) 

Rcc1bió a 1.1 visita en bata de baiio. 
IRecibió, e cómo?, o ¿en qué?) 

1\ f1n de proporciondr n1lis uyuda JI lector abundJrnos en c¡cmplos: 

4.4 2. Adjetivo + P + S. 

1. f1cgión abundante en uanado. 
2. Profesional afamado en su oficiO. 
3. Es <Hndblc Y simpátrca en el trato. 
4 Fui aprobarlo en el primer trimestre. 

4.4.3. S + P + S. 
' 

5. Doctor en (tlosofla y Jetr~s. 
6· Conocí a dos licenciados en economia. 
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7. Es un qr<Hl t~specralista en traumatolog!a. 
8. 1\11 hernJ;lllO es perito en c!er.trdmca. 

4.4.4. P + S. 

a. El <lJqiJJtr.cto hizo J¡¡ pJ;¡Jlt;l de la C<'lt8drnl en cruz. 
10. Los c.:-n;lcolcs t1enen l<1 conch<J en csprral. 
11. Encu;:nlcrn;¡ron J¡¡ enciclopedia en pre/. 
12. Est<ltuillé.! labrada en marfrl. 

4.4.5. Ejemplo~; vnrios del uso incorrecto de la preposición en. 

Formas IÍ!Correctas 

l. Cumplo en dccírsr:lo. 
2. ChocO en un ,ídJOI. 
3. SJC<HOil en conclu

srón. 
t1 Se h<:1 reurstrndo un nlm 

(JC'rlCr<:ll en los precios. 
!) Ouedó rnhubrlitLJdo en el 

trabLJjo nwnual. 
6 El avión no !legó en ticrn

ro .. 
7. Sube expresarse en esti

lo brillnntc. 
8. Fue illllY felicitado en 

ocasión de su nombm
nHento. 

9. En relación a. 

lO Viajamos en la noche. 

11. Scntarsn en la mesa. 

17.. V1VC en prínCif)e 
13. S,1lí en dJr1~ccrón i1 C:Hn

pt1Chc. 
14. Pedro es un artJstJ t.•n la 

pnlaiH;J. 
15. Ec; c:lpil/ en el nrnplr~o. 
lG C.:nestía 2n los víveres. 
17. Acostumbra dec1r mucho 

en poca~ pnlabras 

Formas. correctas 

Curnplo con decírselo. 
Cllocó contra un {nbnl. 
Sncaron por conclusión .. 

Se h.J reoistrado un alza nc· 
ncral de los precios. 
Quedo' inhabilitado para el 
trélbajo manunl. 
El avión no llegó a tiempo. 

Sabe exprcsmse con estilo 
brillante. 
Fue muy felicitado con oca
sión de su nornbrJmiento. 

Con relación a .. (En relación 
con ... ) 
Vi:Jjarnos por la noche ( .. du
tante la noche.) 
Sentarse a 1::1 mesa. (Salvo el 
caso de sentarse sobm la me
Sil ) 

Vrvc a lo príncrpe (o r:omo .. ) 
S;:lli con d1rr~cCfÓil a C<un
pc~llc. 

Pedro es un artista r.on líl pa-
1<JIJrJ 
Es c<Jpdl. dr:l empleo. 
C<Jrcstía de los víveres. 
Acostumbra decir rnucho 
con pocas pnlnbr(ls. 
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18 AcosttllniJif~ lr.cr r:n l<1 
noche. 

19 Mi m;Jc·;tro en r~stnbil1· 
dn1l ¡;s 

/.0. Jubd¡¡do en StJ r>mp/1~0 
21. Coluú su ill}lluu en tJ/1 

\J<'liH:ho. 
27. MI ,tnn<¡o IWIIC SUCI[IO en 

todo. 
23 La v;Jnlla cstú torcJdJ r:n 

la punUl 
2,1. El rwio es precoz en el 

Jprcndu:o¡e. 
2S. PJscnr t:n el parqtJe. 

J\costlllnbre leer por (durnn
f¡:J la noche 
1\,1, rn;¡estru de r•s¡;¡lJ¡Iid,H( 

.hJ!JJ/ildo dt? SIJ emplt~u 

Coluó s11 dbrruo de un 
~FIIH;hn 

f\l1 :H'WJU t1enc suerte para 
todo 
[_¡¡ véHrll;¡ está torcid;J de !:1 
!)llili<J 

El rw]r) es precoz para el 
;lprer tdi;d¡ü. 

f>¡¡~;~<JI fJOt L'f IJélr(jliC. 

4.4.G. S11presión indebitJil de la rúeposición tm. 

1) Continuó s11 t:lrea intcm~rnpirb. { .. en su t;HC;'l .. ) 

2) El CIC~- picns,:_~ ~~~nliz~u l/11 cowJwsu. (. en realiznr un congreso.) 
3) La pol!c1<:1 proSIUIH! fil b(Jsqueda del asesino. ( .. en la blJsqued.1 del 

asesino.) 
4) El qasto cxr.edió fllllt:ho <JI prcstlpucsto on~inal {. .. en ITltlcho al ) 
S) Ha~ que convenir que Id frasecilla es rm1bombante. {. .. en que f,:¡ frJ-

sccdi.J ... ) 

6) Fue siernpre fiel en la paz y la gucrr<l. { .. pa1. y en fil uucrrn.) 
-¡¡ N~lCit) el año ... (N;Jclt'> en el alío ... ) 
8) Aprobado esto, se pasaró di Siguiente asunto. (En aprobado ... ) 
!1) Espero el dí.1 r¡uc p!leda dwtc unJ sorpresa. (Espero P.l dí~ en que .. ) 

10) No hay inconveniente concederlo ( .. en concederlo.) 

4.5. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION PAR!l 

4.5.1. Indica caso dativo cuando precede al complemento indirecto 
y responde a IJs preguntas ¿parn quién? o ¿para qué? 

EJEMPLOS: 

El reualo es para el n111o. (Es, ¿partt Qllién?) 
Me a¡ reglo para saltr {I'Vlc arreglo, ¿p~Ha quó?J 
l'vl1s <:Jilouos son IJtlfa rm ve¡cz. ( son, ¿p;ua qué7) 
Los bend1cios sc1 /111 para c¡uiencs est¡¡rl'"''· (. , · u . .._ .. ...;cr;Jrl, ¿pilr<l 
qtuénes?J 

4:5.2 .. _Señala ablativo cuando se refiere a movimiento (equivale: con 
dJreccJon a ... ). tiem~o, modo, motivo, causa, fin, etc., y antecede al 
complemento circunstancial. . 
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MOVIMIENTO: S;JiieiOn pata ft1onterrcv. (SJiicron, ¿para dónde?) 
Lle~¡aron para marchmse. (Llegaron, ¿pí'lra qué?) 

TIEMPO. Lo deja remo:> pdrd IIWÍÍana. ( Ocjamn1o~;, (11.:lr.:l cu<Jndo?) 
Para el día de San Juan me cmbarc;:uó. (Me embarcaré, 
cP;-¡ra cuflndn?) 

MoDo, Estó bien pata su edac!. (Está, cP~Ha qué?) 

FtN· 

Lo hizo pata convencctse. (Hizo, ¿pJra qtJél) 

TraiJ<ljilr para comer. (Tr<Jbajnr, cJJartl qué7) 
E~tudiélr pára saber. (Estlldiar, ¿para qué?) 

4 5.3. S t· !' + S. 

1. Faltan trc<; dias para los cxé111WIIOS. (ANTES DE. ) 
7. Oticd;lll :;f:ls días para l.1s posadas. (ANTES DE. ) 
3. Nos sobrcm t18S horas pnra la comunión. 
4 Alr11 d1sponcrnos de cinco mmutos para la competencia. 

4.5.4. Adjetivo + P + infinitivo. 

5. Esta pluma t1cne un punto mtly fmo pa~a escnbir. 
() El coche que rnc rcgalú rni p<Jdtc resultó nn1y grande para manejarlo. 
1 Este cepillo es muy duw pi3ra utilizarlo 
8. La llbrctél contiene 100 hojas buenas para escnhit. 

4.5.5. Adjetivo + f' + s·. 

9. Existen c;1rn10nes especiales para la limpteza de la ciud;:Jd. 
10. Ya Jwy acc1to purísmw pnra ensaladas. 
11. Es desgrac¡adu para los negocws. 
12. Resultó un<J obra desagradable para el público. 

4.5.6. P + pronombre {mí. ti, sí). 

13. Se clccia para sí que Cla falso. 
1:1. Te ~¡u.1rd.:1s pnra ti solo cd problemíl. 
15. El p;-tst~..d es sólo p;u<J f//i. 

4.5.7. V .¡. P + infinitivo. 

16. Vmo ParZI trse de inrncdiato. 
17. El sol sal1ó pnra ocultn1sc r.Jpidnrnentc 

. ' 

,¡. 
i 

. '' 
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18. Se f!S/fJ(!Ja pnr<1 aprohar los exilrncnes. 
19. El ejércrlo Sirve p<lrZI guardn1 1,:¡ paz interna. 

4.5.8. P + S. 

20. P<Jra Pedro, lo dicho ()S s<~lo rru110r. 

21 Pam Nnvirlad nos rcrHurernr;s. 

22. Para c1yosto cantarernos Id vicrnrr;:J. 
23. Para mi l11j'o, su cturcrcr es Jo rn:1s rnlport:~nte. 

4.5 9. Adjetivo + P + con + S 

24. t:s unil persona muy ohstN¡uwsa para con sus mvf[n!/os. 
25. Es generoso p<~ra con lo·; ncr:esJ(ar/us 

?G. Es ur1 pndw muy'com¡m9nstvo pnm con ~;1rs h1¡us. 
21. Es lllliY camiosa pam con los an!ln.¡/cs. 

1.5.10. Est{l + P + infinitivo.* 

28. f:st:í para llover 
29. Eo;tás p;un ascender n C.1pit[m 
30. [!.tren csi<Í para saiir. 

4.5 11. Ejemplos varios del uso incorrecto de IU preposición para. 

Formas mcorrectas 

1 .J;u¡¡bc para la tos 
2. Convocar ¡J,1ra JtHtW. 

3 FdstaJioso para los oyen
tes 

•1. Se ordenó para' sacerdo
te 

5 Protcccrón para los htrér-
fanos. 

G. Tardo para comprender. 
7. Util para los maestros. 
8. Esta nwdrcina es buena 

para la gnpc. 
9. hoducto científrco para 

el rnoreo. 
10. Hernos verHClo pilra verle 

y para h.:-tblllrle 
11. Se esfuerzan las autorr

dades para buscarle 
solución. 

• Esta construcctón tt1r1tca 1,1 inrllltH?ncta de un sut.eso. 

Fauna<; r:ortec(,1S 

.J<H<Jbc cnntr.¡ l;1 tos. 
(r)flVOCilr ;¡ JtH1!,l. 

Fn:.;tr.lro~o a lns oyentes. 

S.e ordenó de So1CCIÚOtC 

Protcccrón a los huérfanos 

Tardo en comprender 
Util a los rn,1estros. 
Esta mcdrcina es buena 
contra la grrpc 
Producto crcntífrco contra el 
rna~eo 

liemos venido p.1ra verle '( 
h<Jblnrle. 
Se esfuer¿an las autorrdadcs 
en lo porl buscarle solución. 
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4.5.12. Sup1 nsión indebida de lll preposición pam. 

1. Nacró poet<l (Nació pam poeta.) 
2. Ac<lllé! cJc·ser eleurdo drput;l<lo. ( ... pwa diprrtado 
3. Ensaya hablar en públrco. ( .. para hablar .. ) 

4.6. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION POI/ 

4.6.1. Indica caso ablativo cuando precede ni compl~mento circuns
tancilll. y se refiere al lugar, tiempo, modo, causa, etcétera. 

LUGAR: 

TtEMro· 

MODO: 

MEDIO: 

Camin(lba por la acera. (Carnirwba, ¿por dónde?) 
Vrajó por el Mediterráneo. (Viajó, ¿pnr dónr!e?) 

Estudir:t por la mn/Jann. (Est1rdi.1, ¿cu[mdo?) 
-~ Estimo que el hocho sucedió por el mes de abnl. 

(Sucedió, ¿cuflndo7) 

Lo haqo por obedhJncia. (Lo llouo, ¿por cpré?) 
Lo hizo por la fuerza. (Lo hizo, ¿ror qué?) 

Transmitido por la radio. (Transmitido, ¿cómo?) 
Llarnm por teléfono. (Llamar, ¿cómo?) 

CAUSA: Me caso por amor. 1 Me caso, ¿por qué?! 
Me sacrifico por ti. (Me sacrifico, ¿por fluién?) 

4.6.2. Sirve para distinguir la persona agente en l~s oraciones pasi
vas. 

l. Sevrll<t fue conquist<tda por San Fernando. 
2. "El Quijote" fue escrito por CervanteS. 
3. El rnundo fue hecho por Dr'os. 
!f. Pornpeyo fue vrmcklo por Cúsar. 
5 iVIarí.1 es amada por Juan. 
G Las picdrrJs fueron trr;ldüs por los manr'fcstantes. 
7. Ella "" estimad" po1 nusot1us. 

~1.6.3. S 1- 1' 1· S. 

l. Come manter¡utl!a por lns calorías. 
2. Cierra fils ventatWS por el ar're. 
3 No ptwclc cvrt.Jr str nuedo por lns tormentas. (1\, lwci<J 
4. Es rnarcadJ su r'ndifcrencm por el fútbol. {A, hacin.) 
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4.6.4. P + Adjetivo. 

5. N8c!ic lo respetll por borracho. 
6. Por vago, no proqres;1. 
7 Lo selcccJon;:non e11 t.!l r;qu1po por alto. 
8. Est;í lllLJY enfermo por _r¡c)fdo. 

tl.6.5. P l· infinitivo 

9. Lo c:ast1guron por no csttuliar. 
10. Estó muy delgado por du¡ar de comer. 
11. Se fut1gó por correr demasiado 
12 Fue priSIOnero por robar. 

4.6.6. P + S. 

13. Ocsilpélreció por aJte de magia. 
14 Murmuraba por costumbre. 
15. Se lo qu1t<lron por l;¡s rna/,J.s. (/\.) 
16 Lo ha solicitodo por tercera Ve/.. 

17. Salió JI campo por licues. 
18. Hicieron el viélje por catretera. 
19. Nos cnvii:lron la rnerclHlCÍJ por rrcn. (En.) 

4.6.7. P + adjetivo + qLJC. 

20. Por mucho que corras no lleqmás a ticrnpo. 
21. Por bueno que seas. 
22. Por rápido que camines no me alcanzarás. 
23. No lo podrás levantar por fuerte que seJs. 

4.6.8. V + P + S 

24. Hemos pasado por Madrid. 
25. Regresamos por Pachuca. 
26. Estuvimos por Acapulco. 
27. VtVirnos por el barrio de S<Hilí'l LrJCÍ<:I. 

4.6.9. V + P + odjetivo. 

28. En la rnli1c1a lo degradaron por traidor. 
29. Lo contrataron por bueno. 
30. Jamfls pasa1é por malandrín. 
31. Triunfó por esforzado. 

PRINCIPALES PREPOSICIONES 111 

4.6.'10. V + P + infinitivo. 

32 Comenzaremos por pedir un café. 
33. E~·fuérzate por habhr bien. 
3tl. Tcrn11n'ó por pagar /a cuentil. 
35. Concluyó por defuur su postura. 

4.6.11. P + lo + adjetivo. 

36. Por /o general no bebo ce1vez~1. {Generalmente. J 

37. Por lo vtsto se nicn<J a trabllJélr. 
38. Por lo corrwnte se afana en tr<Jba¡nr. (Comcntcmcnte) 
39. Por !u hucnu que es, actualél co11 solturJ 

4.6.12. Ejemplos vnrios del uso incorrecto de lu preposición por 

Formas incorrectas 

1. Tiene afrcrón por las 
cienci;Js. 

2 ·¡rene nfrcrón por los nr
ños. 

:3. Un trnjc pura estar por 
CélS<J. 

<1 Me voy por siempre. 

5. Aficronmsc ¡;or el deporte 

6. Deseable ¡;ur todos. 

7. Impresionable por IJs 
notrci:1s. 

8 Vanaolor i;:.nsc por el prc
rnro. 

9. Por lo ordinario . 

lO. (Es usted, por un cnsual 
(o por casualrdad) el mé
drco? 

11 Por lo que entiendo 

Formas cotmctas 

Trcrw uftr:ión a lils crenci<ls 

Tierw afición a los niño<>. 

Un trilJC para estar en c<rsn. 

Me voy para siempre. 

Aficronorse al dr:!portc. 

Deseable a (o ¡Jara) todos. 

lmpresronable para I<Js noti
r:ias. 
Vnnil!Jiortarsc del pren1io 

De ordinarro (u ordinaria
nwntc, o comúnmente). 
¿Es usted, ilCóso (quizá, 
qurzás), el médicoi' 

11 lo qllc entiendo, 

4.6.13. Supresión indebida de la preposición por. 

1 Sabe bien dónde lr~.<tpneUJ el zapato. ( .. por dónde le ... ) 
2. Ha nombr<Hio LHliCO heredero <1 su hijo. (..por t'mico ... J 

3. Propusieron óriJitro del fútbol a un hM)il futbolista. (Propusieron por 
;írbitro. J 

,. 

-
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'L SI~Jtle el CíHlllflO qw~ corHillr:rJ (:~IUtH: ¡wr el GlllltrlO 

S. Estil!{l un lllc:; ftierd dc•l p,Jis (E~;tdr:'¡ por ur1 mes. 

4.7. EMPLEO CORRECTO DE Lll PREPOSICION CON 

-1.7 1. Serilll<t CílSO ablntivo cutltHio antecede Z~l complemento cir

cunst<Jncial, y signific<J comp<tÍÍÍ;-t, medio o instrunwnto y modo. 

Co~.1PN\11 1\ Vino con su parl!r'. (Vino, ¿con q11ión?J 
Va con su.'>: l11¡or.;. (Va, ¿curl qUiénesn 

Lo lm1ó cnn/.1 es¡J;Hia (HirHJ, (con qluV) l\llEDIOO 
INSTI\UI\.l[i\11 0: Con 1.1 fe se ;JIC<IIll.tl l:1 ~¡lurln (Se alc;:HlZól, ¿con qué?) 

MODO Trilbilj;J con fJ~Io. ( frdha¡.l, (cúmo?) 
Cornc con anst:J. (Cornr., ,;:córno?J 

4.7 2. Adjetivo i- 11 t- S. 

1. Es cariiioso con srr'; herm.rnoo.; (u p.rr:J Cl)ll ) 

2. Es muy oí nido con las c!Ju;as ( n p<H<l con ) 
3 Es cruel con los dl.'samparadns {o p;li<J con 
'L Es espléndtdo con lo~; necrJsttados (o pnr;1 con .) 

4.7.3. V + P + S 

5 Me rectbió con aley¡Ía 
6 Cantaba con scntinuento 
7. 7íJtalo con car/iio. 
8 J1tacó con valor c1l cncmr~¡o. 

4.7.4. S + P + S. 

9 Una catedral con tres torres. {De.) 
10. Una sc/iora con abrigo de a;:;tracfln. 
11. Un televrsur con antenas de cone¡o. 
12 Un ¡Jantalón con tt'tas de crrcro. 

4 7.5. V + S + P + S. 

13. Dame un vaso con <1gua. {De.) 
14. Alqwlare;nos una casa con pocos muebles. 
15. Junta estos libros con los de matemáticas. 
16. Me encontré una CCJrtera con dinero. 

• 4 ....... -----·----- . 
- __ __. 
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4.7.6. r t- infinitivo. 

17. Con hc~o?r lo convcr11do ~J<HliJr{Js llHrclw dinero. 
18. Con estudi¡:¡r <Jiuo rnís, podr;is .1prob:H 

19. Con g:rnar al no m/1s de dinero podr<is cumpr:Hte un coche pcqu~~no. 
20 Con1H.>_q.1rle 110 consC~JtrH;'Js nada. • 
21. Con pedtí un préstilnJO .JI bnnco 

22. Con " n los tnlJunJic~; 
23 Con tillOS no soluciOil"llliOS el ¡llrJIJielllil 

4.7.7. Ejemplos v<1rios del uso incorrecto de In preposición cun 

ror!l)flS lfiCUfi(}C{.íS 

1. 1_;¡ enfelllH!d.ld tcrrnin<l 
con la rnuc1 te. 

2 1 DülllP- tHl hoc:ldi!lo con 
n;"Jdd de mnntequillnl 

3. Los carnpechilllo~; ll:l
bl,trl o;n VO/ lrlliY otlt;J. 

-1. 1:/ lll~JCI11CIO :Jf) 01KOilliÓ 

con 11r1 ul>st{JCtJin. 
G V111u con e/ trPrl. 
G. Obsequien con /il>ros. 
7. Sr: qu8ml/ó con 
B. ll>a en cun1pañía con sus 

illlllf)OS 

~ l.bstil con vedo. 
10. Dtsl;lltlf con. 
11. Dubtlrtnrsc con los di!S-

velo'>. 
12. Desobediente con los 

profesores 
13 1 ltnch<Jrse con los e lo-

~¡íos 

14. lu1burr con ideas CXÓ!i-
cis 

15. /m p¡ esi0na 1>/c con lvs 
IHJIICiilS 

lG. Ol;r:d~..;cr~ con /;¡ pror1ti-
!tJd OJ/J q¡¡r; dr;IJr; 

Fo1tnas CO/Itlctas 

La cnferrnednd tcrrnma en la 
1111/Crh~ 

r ÜiJITH~ un bocadrlln sm m<ln· 
teq!Jtllal 
Los Cillll))<Jch:liH1S hablnn en 
VOl nwy ,'1/tu 

El rnvunir.ro ·;n encontró un 
obstécq!o 
Vu10 en n/ trrm. 

ObseqLHJr lilJrt>S. 
Se querelló contr.l .. 
llJd en cornpiJI"íiil de sus ;-Jflll
gos. 
8<1st.1 verlo. 
Orscntir de ... 
Dr~IJi/¡t;Jr'le ¡;r]r los desvelos 

Dc~;o!Jedicnte a los profeso-
tes. 

Hincharse por Jos elogios. 

Jrnbuir de ideils cxóticns 

lrnprcstonable para l;ts nnti
crus. 
OIJcdcc•: cor1 l<t p1ontrtud 
rruc debe 

4. 7.8. Supresión indebida de la preposición r.:nn. 

l. Sucílíl ur iHldCZliS ( Sucíla r:nn .. J 

2. Consrdtó enllnentcs médicos e:.pcciallst<Js·. [Consultó con (o a) crnr
nentcs . 1 

3. /\lienta J;¡ csperarua de recupernr S!JS brencs.,(/\lic:rlt<J r.oo la .. ) 

·-
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4.8. EMPLEOS COfH1ECTO E INCORRECTO DE LA PREPOSICION 
{]¡IJQ 

4.8.1. Su uso correr.to. [st.J prcpw->rcrón, ror indrc<rr ~-;ituación iJ1krror, 

sujeción o tkpcnduncr<l de ur1~1 cos;r o pcrsurr;r u~~~Pl]dü (} otrll, no debe pro. 
vuc<ll dudcJ o confusión en su ernpleo, srn crnh;~roo, srrmal uso está rnuy CJC· 

rwr;rliz;Hlo 

f:Jf:IV11'LOc; Dl: SU COfWECTO Er\WLI.U. 

-- Vrvir IJa¡u el dominro de unD dict.Jdur;J. 
Est<H hajo UJtci.::L 
Dnrmrr /ln¡o el rnismo techo. 
rrcs ~¡r;rdü'j IJajo cP-ro. 

4 8 2. Ejemplos v¡¡rios del uso incorrecto d1! lil preposic:ión hn¡u. 

Formar; mcorrcctas 

Lo hrt.o bajo el pretexto 

de ayud:u u su campo
ñero 

2. rocéldiscos protegalo 
ba¡o cha~is csprxrnl. 

3. Ser.:'! tolerable ba¡o cier
tas crrcunstancras 

4. Debe con~iderarse bajo 
este punto úe vista. 

5. Continuó buscando, ba
JO la excusa de hacer ... 

6. Ba¡o l<1 base de los si-. 
guientes razonamientos. 

7. Ba¡o todos los aspectos. 
8. Crcür un sistema bi1JO la 

base de 
9 Ba¡o la condrción 

10 ln.Jccpt<Jble ba¡o tales 
condicroncs. 

11. Mal negocio bajo su 
punto de vista. 

12. Posrblc bajo la base pro
puesta. 

r(){rnns correctas 

Lo llrzo con el pretexto de 
ayudilr .:1 su conlJlélñero 

Tocadiscos protegido por 
cfwsis cspecrnr. 
Sera tolerable en ciertas cir
cunst<Jncras (n ante crert.1s 
crrcunstancia<>, seg(m los C<l

sos). 
Debe considerarse desde es
te punto de visw. 
Continuó buscondo con la 
excusa de hacer .. 
Sobre la ba5e de los srguicn
tes razon<Jrnientos. 
En todos los a<>pectos. 
Crear un sistema fundado en 
(o sobre! la b.:1se de 
Con la condición 
Inaceptable en tales condi
c'rones. 
Mal negocio desde su punto 
de vista. 
Posible sobre la base pro
puesta. 
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4.9. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION HASTA 

4.9.1. Esttl preposición dcnotíl el término de lugar, acción, número o 
tie111po. 

EJEMPLOS: 

4.9.2. 

Llcr¡arñ hasta Carnpcchc. (Lugar.) 
s~.~ ll<J de pelear hasta vencer o morir. (Acción) 
LlevcJb<t hasta mil soldados. (Nl11nero) 
Sn dt)spidfó hasta la noche. (Tiempo.) 

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición hasta. 

Formas incorrectas 

1. 1-lnstd que usé ur1<1 can1isa X 
rnn sentí a gusto. 

2. El autoi)(Js dil vuelta has
ta la cSr¡urna 

3 /Insta el jueves sa/ddlll 
los vra¡eros 

4. !lasta que me lo dijo lo 
supe 

5 S;1brcrnos la verdad Jws
t,¡ que rewesen. 

6. EntrcHue las ho¡as hasta 
que se Jo mdiqucn. 

7. !lasta el año próxirno 
ernpC7il ré il estudiar. 

8. /lasta rnc:Ji'iana llena. 

9. DeJil hasta otro día. 
10 rr.1n~>fcnr una parte has

ta otra 

Formas correctas 

Hasta que usé una cmnisa X 
no me senti a .gusto (DESDE 
que uso 1ma camisa X, me 
siento a gusto.) · 

El auwtlús no da vuelta hasta 
Ja esquina. ( .. dü vuPita en la 
esquina J 
flasta el ¡ueves no s<lldrful los 
ViJjcros. (El ¡ueves saldrán. ) 
/lasta r¡ue rne lo dijo no lo su
pe. (Lo supe cuando me lo 
dr¡o.) 
No s<Jbrernos la verdad hasta 
que rcoresen. (Cuando re
gresen sabremos .. ) 
No cntrc~¡ue lns hojas hasta 
que se lo indiquen. (EntrCfJUC 
las hojos ctmndo ... ) 
/-lasta el arlo próxinio no em
pezaré <1 estudr,Jr. (El 8ño 
próxrmo ernpcz<1ré. ) 
/lasta nt<Jñana no llena. (Ma· 
ñana lle~Fl. J 
De¡a para otro día. 
Transferir una parte a otra. 

4.10. EMPLEO DE LAS PREPOSICIONES. SEGUN SU SIGNIFIC/\DO 

4.10.1. La selección acertada. Nuestro propósito ha sido proporcionzu ;:d 
lector tmél orientadón lo más completa posible con rclac1Ó11 a las preposi 
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crorws. Lo hicunos vi-llréndonos de rnud1os t~¡emplos, y;¡ sea precisando ni 
cumplerncnto, o ubicnndo lo prnposicJón entre drstrntns voc;r!Jios. No desco
JrncerrJuS /;¡ r~:'<plrccrción oiJ]ntrv;r que ptrt:rle derrv:u~;e dr; In propi;¡ :;ifJillfic;¡. 
cit,l/1 o de lo qtHJ cxprcs;HL 

f\Hil que r;llcctor ~;e c:;ient;Jmil:; ·;c~rJro en 1<1 :;elr.ccJÓII y uso de I;Js prc
posrcrr>nes, dnrt~lrlns sus :~I~Jrllfrc;JcrorH;S y l;rs ;¡cnrnp;Jií¡lfr~rnos ck c¡emplos. 

4.10.2. A. Esta preposición expresa: 

a} Movtiniento material o figurado: Voy a Madrid; miró al techo; libro 
dedicado a mis padres. 

b) Proximidad: Se sentaron a la· lurnbre; se reunieron a convcrsélr; se 
sentaron a comer. 

e) Lugar v tiempo: A In derecha; a fin de mes; c.1yó muerto n la puert~; 
me levanto a las oCho horils. 

d} 1Vfodo o manera: A la inglesa; hazlo a tu modo; a tu estilo; a mano; a 
petición del público. 

e) Valor condicional: /~ no sor por ti, me hubief n caído; a no ¡:¡firmarlo 
tú, lo dud;uía. 

f) Pwcio de las cosas: 1\ dosc1cntos pesos la rlor:ena; a dos por un peso. 

g) Múv!l o fin: A instancios del fiscal; ¿a.quó propósito"? 
h) Instrumento con que se ejecuta algo: Quien a hierro mata, a hierro 

muere·, lo molieron a palos. 
i) S1rve para formar nuJclws frases y locuciones adverbiales: a tientas; 

a obscuras; a todo correr; a regaiiadientes. 

4.10.3. DE. Con ella se expresa: 

a) Propiedad, posesión o pertenencia. L<1 casa de mi padrci; la dote de 
mi mujer; las potencias del nlma; la madre de los García, el amigo 
da todos. 

/;j Materia de que est.i hecha una cosa: La estatua de mármol; la cade
na de oro; campana de bronce. 

e) Origen o procedencia: Oriundo de MéridD; clescicncJe de ilustre fami
lia; vengo de mi casa. 

d) !t1odu o manera: Almuerza de pie; cayó de espalda; dibujo de plurnu; 
c.1mnw de puntlllllS. 

e) !lsunto o materia de r¡ue se trata: Libro de bot/Jnica; ¿habla usted de 
mi pueblo?; mte de cocinar. 

f) Realce de una cualidad o característica: Hombre de valor; el idiota de 
Pedro; alma de cflntaro; entrañas de. fiera. 

g) Tiempo en que sw;ede una cosa: De día; de noche; es de madruga~ 
da; trabaja de noche. 
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h) Ilación o consecuencm: De esto se sigue ... ; de nqucl!o se infiero ... ; 
de lo dicho husta aquí rcs1Jitil ... 

i) Cund1ción (<Jnte un infi11itivol: De haber estarlo allí, lo hubiera visto. 

4.10.4. EN. Con ella se indica: 

a) Reposo est/Jtico (lugar}: Vivo en México; estoy en París. 
bJ Tiempo: Estumos en lo conícula; lo hizo en un rnomento; estamos en 

prilllavera. 
e) Modo o manera: Lo hizo en brorna; contestó en francés; salió en 

man~¡as de c.Jmisa. 
d) Ténnino de un movimiento: Entró en el cinc; entró en el despacho. 
e) llque//a en que se ocupa o sobresale una persona: Pasa la noche en 

el jucuo; nadie le excede en bondad; es docto en medicina. 
f) Precediendo a ciertos adjetiVOS, da origen él locuciones adverbiales: 

en general, en particular, en secreto, en absoluto; f1Ue equivalen a los 
i..lOverbios generalmente, partn:ulnrmente, secretamente y absoluta
mente. 

4.10.5. PAliA. Significa: 

a) El dest1ilo que se da a las cosas: Esta carta es para el correo; la honra 
de la victoria es para el gencrnl; para ti será mi herencia. 

b) Ob¡eto o f1i1: Trabajo pa1a progresar; estudio para saber; papel para 
pintar. 

e} Tiempo o plazo: Lo dejarcn1os para mañona; para San Juan me em
barcaré. 

d) Proxtinidad de algún suceso: Está para llover; está para titularse. 
e) Dirección y movliniento: Saluo para Monterrey; voy para Saltillo. 

4.10.6. POR. Expresa: 

a) Lugar: Pasa por la céllle; nnda por el bosque; corrió por la pista. 
b} Tiempo aproximaéo: Me ausento de México por un mes; por la ma

ñana hubo disturbios; por mayo, quizá salga de viaje. 
e) Causa o motivo: Se cerró el ueródromo por I<J nevada; lo hago por tu 

bien; por el él mor de Dios. 
d) Mcdio:Casn1 se por poder; transrnitidopor.la radio; llamar por teléfono. 
e) Modo: Lo hago por obediencia; vende por rnayoreo; lo hizo por fuer-

za. 
f) Sustitución o equivalem .. ·1~1: Váyase lo uno por lo otro; pocos solda

dos buenos valen por un ejército; lo hJré nor ti; lo compré por diel 
pesos. 

g} Concepto u opinión: Se le tiene por rico; pasa por rico; se le acepta 
por estudioso. · 

'. 
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/¡) Cc~mhm o rruer¡ue. Doy 1111 gdbflll por L!l tuyo; la oorrll ¡;or el SOfll· 
In ero 

¡) Er¡wvalc a: 
[n hu sea de: V;r put Jdi<1, por p;111. 

{n f;¡vw r/e Jl;JIJitH o tliJO~Flr por 1111 IH]IIlltlflO; VO{CillOS por 
.Jrr:111 
Ln /uy.'ll rle: 1\srsto j)()f rni cornpJiíero; yo pag;né pur él. 
Sil/ L<J ca~u es tú por b;n rcr, /<1 carLJ, por cscribrr 

¡} Fu11nn /ocucmnes cunees/va.•; l'ur gr<u1de qrrc sea .. ; por rnucllo que 
r lr~ps 

~ 10.7. CON. Si(1nifico: 

a) Cuncurn•ncta y corilpah/a. Vrr.ro con su padre, va con sus hijos; café 
1:un leche; f~t~sas con crernfl. 

h) Mer1!o o instnmwmo· Con voluntad se progresa, lo IJstirnó con una 
IJ,lrr<~: le pcr¡ó con un lótrqo 

e) C!rcun!:>faf/f:ias en r¡ue se ei1!C11ta o sucede alywm cosa: TrCJbJja con 
celo; el rnvremo entró con furia; me rnnn con indrferencm; lo reco
mendé con interés 

4.10.8. BAJO. Expresa: 

;¡) :)'¡fu¡¡r;l()l/ ¡n/enor Ucsctm:;:J ba¡o IJs rr11n<1s de un frondoso órbol, vi
ve /];1¡o el rnrsrno tec/10 quu nosotros 

IJ) Su;cc1ón u dependencia. Vive bajo l<1 tnncn;rzJ permonentc de su 
pildre, cstudra ba¡o la tutc:la de su tía 

~.10.9. 1/AST/1. Significa: 

a) Ténmno de lug;u. No te ver ir hasta Carnpoche 
h) 1/cmpu. Do élquí hasta mJfíJnJ. 
e) NIÍmcro: Corrigró hasta eren cuvrtrllas. 
d) 1\c:ción: He de esforzílrmc hasta tJiunfur. 

EJERCICIOS GENERALES 

En líls srgurcntes frílSCS hi.ly errores Sustrtuya, suprimo, o rncluya la preposrción 
que hago corrccw la frase. 

1) No se permite entrar a léls hor<JS de oficina 

7..J No compares el lwnrado con el tmbón. 
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3) El <H:r~ptó o condrcrón que se le p,l[J<llil bu~n 

ll) El sei1or Milr tíne7. viv~ en llledio de s.11Jíos 

5) 1\cord:HJ~; qr1e soy Vt1esrro p<ldre 

G) No cciiJc duda que la "r.c'i"' fue md'!l""· 

7) Ht~y qw~ portarse bien con el Jmtgo y el ene111rqo 

8) Pedtn tllc lo dio;¡ condrcit'm de devolvé 1 ~; 1~1o 

9) CI_;Jst,¡ rllllcho en rr:I<ICH)r¡ n stJ caud,il 

10) Esto lo h<Jce por reconodtn!cnto a C!Crlos bvorcs flllC de él rec1bi1) 

1 1) Los rnnl<lnos <Hro¡nhun a los crrstianos a las f1eras 

12) En el ltt(FH que est,·¡IJ;¡ pude ubserv¿¡r Ull IJcllo parsc111; 

13) 1\p:utu dr~ esto, llegnb:J nlgr'm arrtornOvd 

l:JJ f3tJSCO sellos y colccr:icJnn il los frJncesr;<; 

16) .Est{l sn(Jllro que hJrc! lo qr1e en; drce. 

17) Iré al cinc, <1 menos de que ·.cnga sucrlo. 

18) Los píes de1echos tro1b<1jan a flcÁrón b<~JO In JCCión de los Jillwlconcs 

13) No he vacr!:ldo en IOJJlilr ICJ palaiJra, convencrdo que 
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20) Terno mucho <1 IJ exccsivJ ¡uventud de mi lliJ<l, il la dr.mnsí;¡ de lrson¡<JS 1~ 11 
tomo su~'o 

21) Lil opcr<tcrórJ tnont.lh.l ;¡ nlrJcho'> mrllorHis. 

23) ·L<l enctgía se P'Jede libcr:Jr bn¡o lil forr;l<l dr:> c;Jior 

24) ¡En donde qurera que estés te encor1tr<1rél 

2S) Intentar{; hilcctlo, con !<JI de qtrr. no rne estorben 
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2G) Le Cülli¡JI:JCCIÓ ;¡ fin 'fliC ICliUil llll illllell ICCIIUI<fll de IIOSOtr<lS. 

TI) Las pnrwbs ll:m de :;r;r comprcndid<ls dentro l.1 rtJbric;r dr~ gí1'itos 0encralus 
5 
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5.1. EL GERUNDIO 

5.1.1. · Definición. Se define corno lél forma verbal invariable del modo infi
nitivo, y denota l<1 ide;:l del verbo en obstrncto sin importar tiempo, género y 
n(uncro, segúll la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaró leyen
do"; "volando la tórtolu". 

Se le considera también corno el 3dverbio verb(ll, por ser una forma no 
personal o abstracta del verbo,* por cuanto rnodific<J la significación del ver
bo expresando modo, condición, motivo o circunstancia; v. gr.: "Vino 
corriendo"; "hablando se entiende la gente". 

5.1 .2. El gerundio es de uso difícil y su empleo constituye una verda
dera dificultad. Sobre el particular, González Ruiz escribe: "El gerundio so 
emplea muchils veces rnal. TJn honda es la convicción de este hecho, que 
ha llegado a producir otro: el que muchos rcaticcn denodados esfuerzos para 
eludir el gerundio al escribir, como quien se encontrase ante un paraje pe
ligroso y prefiriera dar un rodeo con wl de no transitiJr por él. Pero el rodeo 
no es nunc<.t buen procedimiento do escribir. Se puede navegar perfecta~ 
mente entre escollos conoc1endo cuóles son y dónde están". 

5.2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO 

Cons1dcromos que ol lector puede minimizar o ev1tm la dificultad derivn
da del empleo del gerundio, si observa y sigue las nor111as y los ejemplos Un
dos a continuaciÓn. 

'' La<; otras dos formns son- el mfinitivo flll'~ hace de sust<Jnttvo, y él participio de arljetivo. 

l. 

·t. 
,'! 

; . ; 

':. 
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-5.2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio titmc dos formas, la simple 
{"cantando") y la compuesta ("habiendo r.:antndo"). Amhos casos expresan 
.:.r•, :. ··~cncia tel!lporal o unterioridacJ, pero jam;ís postenoriclad, a la del ver
lro ~Hrr'lr.:¡¡),J! JI que queda ~upcdrtado. Do .1quí que su empleo será correcto si 
J;¡ ;n;c o\n nxprr.siloa por él es sirnultánea con el verbo J que se refiere, o tam
brén ~~ l'.:; 111 ~ t·:->nor. 

f~JU.iPl OS. 

Llc~¡ó a su CclS<l cantanrfu. (/\cerón <;rrr~trl¡,·lflt;d ) 

Acercándose a lllÍ, nw h<lbló r;r1 vrJz b.rJíl. (t\r:crón ilntr~uor.) 
1/a!Jwndo t'S{I/(hado la proposicrón, J;r c:onsrderó buena y 1.1 accptú. 
(/\cclr'Hl lllllr~rior .) 

S111 erniJarqo, c;rhn ernple<lr el gcrundro pnra t:x:presar actos posteriores 
al verbo princrpal, CLJ<lncfo las dos a cerones son t;m inmediata;, cprc se funden 
en IJ presentación con uptJriencra de sinnrlt<merdad. 

EJEMPLOS 

S<1lró de la estancia dnndv un fuerte port<r¿o 
Entró cftrigit.'ndose a su despacho sin saludar. 

Es indudable que el portQ70 se produjo después de salir; pero los dos uc~ 
tos obedecen a un solo impulso del sujnto, y pueden ser sentidos corno si
multáneos. En el mrsmo caso se ha!laría el ejemplo segundo, pues el hablun
tc puede fundir <:~mbos actos rnmediatos en una solu representación que JUS

tifrca el empleo del gerundio. Estos casos son muy particulares y pueden 
confundir al hablante o al csc11bientc, por ello os rncjor alejarse de toda cons
trucción donde el gcnllldio exprese posterioridad, aunque ésta sea muy próxi
ma a la accrón inclicadél por el verbo principal. Por cjcrnpiÜ, las frac;es ante
riores pueden redactarse así: 

Saliendo de l<1 estanciu dio un fuerte portazo. (Acción anterior.) 
Entró, y sin snludar se dirigió a su despacho. {Sn1 empleo del gerun
dro.) 

5.2.2. El gerundio como adverbio. L<1 función rnás gener<Jl del gerundro 
es 1.1 de n10dificar al verbo como un advcrUio U e modo. 

EJEMPLOS: 

Hablaban gritando. 
Contestó sonriendo. 
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Pasan corriendo. 
Respond1ó llorando . 
Viene volando. 

En estas fr<Jses, qritando, sonriendo, cnni(}ndo, llomndo Y volando 
expresan la rncmcra dc,producirsD la acción VP.rba! a que se refieren: Aunque 
el 9crundro se coloca 9enemlcnentc después del verbo, pued.e_ 1r. de.lllnte 
con el objeto de fi¡m rnás la utención en Ir. 1~1anera que en la ?:c~on mdrc~cb 
por ni verbo. En este e uso el gerundio adquH~re un rcl1cvc cstdlstlco pmcc¡do 
al del adjetiVO calificativo antepuesto al sustantivo. 

EJEMPLOS: 

Gritando hablaban. 
Sonriendo contestó. 
Corriendo pasan. 
Llorando respondió. 
Volando viene. 

5.2.3. Su función como participio activo. En ocnsiones, cuando no hay 
verbo principal, el fJCrundio adquiere el car{lcter de participio nctivo del suje
to; por ejemplo, al pie de grabados y fotografías o en títulos de relatos y 
descripciones es frecuente leer: 

Aníbal pasando los Alpes. 
El Cordobés toreando de rntJletn. 
La actriz "X" recibiendo los Jplausos del públrco. 
El pueblo de PJrís tomando la Bastilla. 

En casos como éstos se alude a la <1cción en transcurso, es decir, 
mientras o cuando se producía. 1\sí se explica tambtén el gerundio indepen
diente en oraciones exclamativas, corno las sinuientcs: 

¡Mi hijo, muriendo! 
¡Y siempre fastidiando! 
¡El nc~¡ocio prosperando! 

Sin cnrór.tcr exclnmativo se usu ta111bién el gerundio en frAses narrativas 
indcpcndrentcs. 

EJEMPLOS· 

Pasando el rato. 
El n11lo durmiendo. 

··'· 
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Obreros trabajando. 
Bchwndo un traao. 

5.2.4. Como adjetivo. Los gerundios ardwndn e hirvwndu se hon conver
trdo en fldjctivos nutori7ados por el uso élnttguo y moderno, y pueden referir
se tarn!Jién a un complemento circunstuncial. 

EJE1\1PLOS: 

/\gua hirvtendo. 
Un horno ardtenr!o. 
Echó a st1 hrro en un horno atdir:ndo. 

----- --· -- 0.)' -- ---

L<l mezcla se disuelve en agua hirviendo. 
------ - -(~i--- -- ---·-

5.2.5. Corno explicativo. CuJndo el UP.runUio se refiere ol sujeto tiene ca
' éJctcr explicutrvo. 

EJEMPLOS: 

El capitán, viendo que el barco se hundía, mandó preparm las 
lonchas de salvamento. 
Se puso a contemplar la fotografía, de¡~--mdo a un lado sus preocupa
ciones. 
Cazando en los bosques del sureste, vi lo más lindo que puedes inw
uinarte. 

En los tres ejemplos anteriores el gerundio enuncia una acción secunda
ria del sujeto, con la cual explica la acción del verbo subordinante. 

5.2.6. Gerundio referido al complemento directo. El sujeto del gerun· 
dio puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sólo es po· 
sible cuando los verbos principales significan percepción sensible o intelec· 
tu al {ver, mirar, oír, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recordar, 
hallar, etc.), o representaciones (dibujar, pti7tar, grabar, describir, represen· 
tar, remedar, etd. 

EJEMPLOS: 

Encontré a t_l!_Qadre escribiendo. 
<j) 

Reconocimos a lo lejos la Bandera española ondeando en la popa del 
buque. 0 
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Vi a una muchacha comiendo manzanas. 
\):J 

Observé <J Juan contemplando aquella remota perspectiva. 
-~----·---

Tu padte, bandr'ta espaiiola, una muchacha y Juan, son complementos 
directos de las acciones verbales, encont1é, reconoclinos, vi y observé, al 
mismo tiempo que sujetos do escribiendo, ondeando, comiendo y con
templando. En estos casos la ncción expresadA por el verbo principal coinci
de ternpor~lmente con la del gerundio, ya que ésto expresa acción durativa. 

5.2.7. Gerundio en frases absolutas. El empleo del gerundio es correcto 
en este tipo de crmstruccioncs; es decir, nn las que el gerundio tiene su pro
pro srrjeto; éste va siempre daspués ele aquél. 

EJEMPLOS: 

Estando yo presente, no se atrcvcró a cometer rlingun<r falta. 
Mañana, prmmtiéndolo Dios, saldremos de vinjc. 
Habiendo entrado el Director, se pusreron a tra~ajar. 

Yo, Dios y Director, son Jos sujetos do estando, permitiéndolo y habien
do entrado. Obsérvese que en el pnmer ejemplo el gerundio es coincidEnte 
con la acción del verbo principal, en tanto que en los dos srguientcs la acción 
del gerundio es anterior a la de dicho verbo. Adem<Ís, por ser el grHundio ad
verbro verbal, puedo tener los siguientes significados: 

al Modal: 

bl Causal: 

Llenó cantando o silbando. 
EnvnJndole el pélqtrcte por correo aéreo, lo recibirá en pocos 
días. 

- Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo. 
el Temporal: 

- Vi a Juan paseando. 
-- Estnndo en la b<rsc llegó la orderr do partir. 

d} Condicronnl: 
- flahil:ndolo ordenado el mando, ·hay que obedecer. 
-· Proccrltendo con precaución, lo lowm;ís. 

e) Concesivo: 
Stendo tan fácil el problema, pocos lo hnn resuelto al primor 
intento. 
Protestándole nmor, la traicionaba. 
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5.2.8. Gerundio y preposiciones. Lll (mica preposicrón que puedo acom
pnííar al uerundio es en. Con ella se expresa antelioridnd inmedi.Jta: 

EJEMPLOS 

En acabando de comer, saldré a pascm contrgo. 
En terminando el ~rwicrno, retornaré a IJ caprtal. 

5.2.9. Práctica para el lector. Como síntesis de todo Jo asentado, lista
mos una serie de oraciones correcws p<ua que el lector las ubique dentro de 
lzts reglas o normas relativas: 

Leyendo y fumando esperó a Sll novia. 
Encontrarás a tu podre jugando en el r:asrno. 
Pt~seando por el ¡v:nquc vi pasm un avión supersónico. 
En clrcicndo las verdades, se pierden las arnrstados. (Refrón.) 
Y habiendo buscado a ulguicn que me explrcasc bren la pintura, com
puse estos cuntro i!lxos. (J. Va/era.) 
Allí pasaban el rLJto charlando por Jo bujo, leyendo novciLJs, dibujan
do caricaturas o soplándose recíprocamente la lecc1ón cuando el ca
tedrático les preguntabiJ. (Pércz Ga!dós.) 
Las ranas pidiendo rey 
Comiendo de prisa, se asfixió. 
En tcrminundo de estudiar el expediente, dictaró sentencia. 
Lloviendo a cfmtaros, iría a tu casa. 
El perro huyó aullando. 
Bajando el terraplén se lastimó el tobillo. 
Habiéndolo ordenado el jefe, tenemos que partir. 
Desde el portal de su casa veía jugando a sus hiJOS. 
El satélite Telestar girando en torno a la Tierra. 
Se ruso a contemplclr el paisaje, dejando a un lado. sus rreocupa
ciones. 
Abriendo la puerta lo dejó entrar. 
Hablóndome suave y pausadamente me hizo comprender sus propó
sitos. 
Levantando la mano me amenazó pcgznme si no guardaba compos
tura. 
Me insultaron corriendo. 
Pintaban cantando. 
Cantando saltaban. 
¡El proceso continuando! 
El perro vigilando. 
La multitud destruyendo la Embajada "X". 
Pedro, pmsintiendo lo que ocurriría, se alejó del Jugar. 

EL GERUNDIO: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO 127 

-·Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando la ca
tNlral do Colonia. 

-- CorríZJ por ILJ cZJIIe pidiendo auxilio. 

5.3. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO 

5.3.1. Cuándo es incorrecto. De lo expuesto hasta aquí se deduce r¡ue el 
empleo del uer umlio será Incorrecto cuando su acc1ón no sea coincidente o 
anterior a la del verbo que lo acompaña, nun cuando lleven expresiones de 
tiempo, tales como: después, más tarde, pronto, etc. Así, no puede ni debe 
escribirse: 

Los obreros trubajaron toda la scm~Hlél teniendo que cobrnr el sába
do. (Lo correcto: .. semana, y cobraron el sábado.) 
Mató de una estocada dando la vuelta al ruedo. (Imposible mAtnr 
dando la vuelta ni ruedo. Lo correcto: ... estocada y dio una vuelta al 
ruedo.) 
Dec1dí cult1var claveles, exportando a París Jos de mejo~ calidad. (Lo 
correcto: :claveles· y exportar a ... ; 6 bien, ... claveles para expor
tar a .. 
Unamuno nació en Bilbao, muriendo en Salamanca. (La acción de 
rnorn es posterior a la de nacer. Lo correcto: ... Bilbao y murió en Sa
lamanca.) 
fiecibí una carta, leyéndola en seguida. (La acción de leer es poste
rior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo correcto es: .. . carta y en 
seguida la leí. J · · 

Marché al parque, sentándome en un bnnco. (La acción de sentmse 
es posterior a la de marchar. Lo correcto: .. . parque y me senté en un 
banco. J 

Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. (La acció.n de oír un concier
to es posterio.r a la de ir a la fiesta. Lo correcto: .. .fiesta y oímos un 
concierto.) 
El avión se estrelló, siendo encontrado.. (Incorrecto, porque la ac
CIÓn indicada por el gerundio no puede ser postelior a la del verbo 
principal. Lo correcto es escribir: El avión se estrelló v fue encontra
do posteriormente ... ) 
El agresor huyó, siendo detenido. llrnrosible, si fue detenido no pu
do hu1r. Lo correcto: El agresor huyó v fue detenido cuando intenta
ba subir a su coche.) 

5.3.2. Incorrecto corno adjetivo. Cuando el gerundio pierde su carácter 
verbal para convertirse en adjetivo, su empleo. es incorrecto; tal sucede 
cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Así: 
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Decreto nombründo director. ( que nomhra dircctot-l 
Ley regulando los créd1tos. ( quP- royula los ctédttos.) 

-· Ley reformando lé1s Wrif<lS Jddanerns ( .. que reforma las tardas 
ad1 lfiiiCras ) 

-- Oficio fl.'llllftcndo el expediente. (Off(:iu (¡ue rc111ito el cxptHflente ) 
Un¿¡ c:Jj<l contcnrcndo (Se trat<1 ele 11Í1 típicO g¡¡licisrno; tréJclucclón 
lltf~r;:JI de la expresión francesa: "UnC I)Qitc contennnt ... " Lo correcto 
en cspaííol. Una caja que contiene ... En los boletines oficiales es co
rnúnlner: "Orden d1spomendo .. ",cuando en realid<1d LlciJc dec1rsc: 
... r¡uc disnonc.) 

5.3.3. Incorrecto como atributo. Por iuu;JI rtv:ón, es contr<lrio é1 la n<ltu
rnlenJ del vuriJm!io cspafíol su uso como <JtrdJuto, por lo tnnto, ser/m rn
t:orrcctas frases corno las siuuicnws·. 

Era un hombro robusto, alto y gozando de buena su! u eJ. (Lo correcto: 
.. . alto y que gozaba de buena salud.) 

-- Vivín rm <K¡rJel rueblo un hid<llgo rico y vieJO, teniendo hcrmosüs fin
cas. (Lo correcto: .. viejo, que tenía luinnosas fincas,· o bien, ... 
viejo, que era propietarto de hermosas fli1cas.) 
El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por los diputa
dos ... como siendo ilegales e inconstitucion<Jies. [Lo correcto: 
... porque son (o eran). .. ] 
Vi un árbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo, porque, co· 
moya asentamos, el gerundio no debe expresar cualidad. Además, 
tampoco se refleja aquí el matiz de contemporaneidad, ya que es im
posible que yo ve<1 el florecimiento de un árbol, mientras se produce, 
a menos que se trate de una película de dibujos anim<Jdos, o de un 
procedimiento cinematogrMico especial, capaz de captar el florecer 
de un órbol mientras se va produciendo. Lo correcto: Vi un árbol (lo
recten te, o en proceso de florecimiento.) 

EJERCICIOS GENERALES 

De lí1s or<~ciones que se list<Jn diga cuéles son correctas y cuJles rncorrecws. 
F.scrrila en form<J correcta cslüs últrflli:IS, sustrtUY!Jflclo el gerundio por la expresión 
que cnuncre la idea que se intentaba comunrcar. 

D1scut1nron com1enJo. (Incorrecto ) Discutieron m1entr<1s comí<Jn. (Corree· 
to.) 

lbJ delante un guía conociendo el país. 

2. El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de viento. 
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3. Cazando en Lesbos, vi lo rnfls lindo que vr )am<'ls. 

4. Habiondo descubierto el truco, perdió interés por el juego. 

5. Decidí publrcar un libro, envwndo a Arnéric<l la edición. 

G. Acabo de leer un report<1je describiendo el incendio. 

7. Vi a Manuel volando sobre el mar. 

8. Se pasa el dfa cantando. 

9. Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista. 

10. Bombardearon la posición enemiga, destruyondo tres fábricas. 

11. Sufrió un grave accidente, muriendo poco después. 

12. Estaba cortan.do flores. 

13. La ley prolubiendo la importación de aparatos eléctricos es de fecha. 

14. Se cayó del andamio, rompiéndose las piernas. 

15. Se ha publrcada· un decreto, modificando las cuotas prediales . 

16. Abnendo la ventana se dejó acaricinr por la brisa. 

17. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la órbita prevista. 

18. El alpinista resbaló arrastrando a los demás encordados. 

19. El pintor trabaJa sübando .. 

20. El rfo bajaba muy crecido arrastrando troncos y m majes. 

21. Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una sola pieza. 

22. Comiendo pescado, se tr<Jgó una espina. 

23. Descansando tantas horas, no alcnnzaré'Js el éxito. 

24. Procediendo con más cu.dado, quizá-Jo hablias logrado. 

25. Estaba disparando una bala. 

26. Estaba disparando balas. 
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SIGLAS Y PALABRAS 
CONTRACTAS. 

REGLAS PRACTICAS 
PARA SU USO 

!Ú. SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS 

8.1.1. Definiciones. Según el Diccionario de la Lengua Española, "sigln" 
eS la letra inicial que se ernplea corno abreviatura y también el conjunto rln 
18tras iniciales de cada una de las palabras que forman una razón social o 
riombre de una institución. Así: · 

UNAM 
SAHOP 

FRISA 

ECSA 

·Universidad Nacional Autónoma rle México. 
Secretaría de Asentamientos Humanos y 
Obras Públicas. 
Fraccionamientos Residenciales e /n 4 

dustrialcs, S. A. 
~ Edificaciones y Cimentaciones, S. A. 

!'Palabra contracta" es el vocablo que se forma con las silabas iniciales de 
cada una de las palabras de una denominación cualquiera; o bien, el vocablo 
que se integra con siglas y silabas. Así: 

NAFINSA 
SEPAFIN 

INFONAVIT 

CONACYT 

Nacional FJI>anciera, S. A. • 
Secretaría del Patrjmonio y Fomento /ndus 4 

tri al. 
Instituto del Fondo Nacional de la Vtitienda 
para los Trabajadores. 

~ Consejo Nacional· de Ciencia y Tecnología. 

•Nótese que para lograr eufonfa se toman letras da otra silaba. 

.• ' 

' 
'· 
.·.; 

'.:; 
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8.1.2. Elementos de separación e incomprensión. Aunque lus siglas y 
las palabras contrJctas no constituyen autónttcos escollos, sí son obstácu
los parJ llllJ fácil comprensión en la comunic<.Jción, tanto oral como escrita, 
pues el oyente o el lector no está obliuado a conocer ni adivinar sus sign¡fr
cados, si no se ubican en el mismo medio o dentro del misrnn campo de ac
CIÓn del hablante o del escritor; o bien, si no se tr<lducen, por lo menos una 
vez, dentro del contexto o informactón CJUC so otorga. 

Las siglas y las palabras contractas- también consideradas erróneamen
te corno siglas- son artificros mecániCOs de la cornunicación, tanto a través 
del ltbro como de la prensa, que qu1ercn convertirse en voCablos de estén! 
personalidad, Slfl tener una precisa stgnificación, lo que provoca, quiérase o 
no, septuación e tncomprensión P.ntre los pueblos de un mismo idioma Des
de luego, es mnen¡¡blc su uttfrdad, razón por f;-¡ qt!~ poco a poco se incorpo
r<m incvitnblcrncnte al1diorna, dentro del cual de!Jernos soportarlas, pero sin 
OSH7lllar !(ls. 

Desde el punto de vista de la redacción, el problema que se plémtca no es 
por el tJso de las siglas, sino por su Jbuso 

8.1.3. Siglismo. Podemos dec1r que estamos en la épociJ del "siglismo", 
pues hoy rJro es el escrito penodístico, científico o Simplemente informJttvo 
en el que no se encuentre una o varias srglas y/o palabras contractas con in
tención de formar un vocablo independiente. Se procede así por economía 
de tiempo y espacio, pero no se tiene en cuenta al sufrido oyente o lector, 
quien muchas veces no comprende cabalmente IJ comunicación porque 
desconoce el significado de las siglas o de las palabras contractas {que 
puede Interpretar de diversas maneras) y porque no tiene una fuente de con
sulta a la cual recurrir para traducir dichas voces. 

Se abusa tanto de estos elementos, que al abrir un periódico encontra
mos noticias como éstas: 

Se ha concedido un crédito de 360 millones de dólares para COSIDE
SA. 
Se ha modificado, de cornún acuerdo entre !as partes, el convenio 
ONCEDE. 
NAFICA.SA ha otorgado un ·crédito para llevar a cabo nuevas obras 
de mejoramiento en el puerto de Acap11lco. 

Seguramente el lector no ha podido descifrar nin9una de estas palabras 
contractas; pero no se aflija, la mayoría de las veces tendrá ei mismo proble· 
ma; ello justifica lo que hemoS aSentado de que estos barbartsmos necesa
nos están, por hoy, cumpliendo con Su papel de dificultar la comprensión 
cuando no se manejan con atención hacia-el lector. 

Abrir hoy un periódico o reviSta de Cualquier tipo es enfrentarse con todo 
un panorama de siglas y palabras contractas: 
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SIC 
CNIC 
UNAM 
UANL 

.·:- INPUR 
., :· BAC 

FONAFE 
SELA 
UNPASA 
FONACOT 

. ,, . FOVISTE 
ISSSTE 

DIF 

CORETT 

.ASA 

'SEDENA 
ICONSA 

· COCONAL 
lASA 

· CANACINTRA 
·.• CONCAMIN 

CONCANACO 
FIN ASA 
HYLSA 
IMCE 
FIDEPAL 

. ., CENA PRO 

FBI 
FIFA 
RAU 
PRI 

·, FROC 

CROC 

ONU 
OMS 

Brigada de InvestigaciÓn Crimin<JI. 
Cámara NacionJI de la Industria de la Construcción. 
Univc1sidad Nacional Autónoma de Méx1co. 
Universidad Autónoma de Nuevo León. 
Instituto de Planeación Urbana. 
Biblioteca de Autores Cristionos. 
Fondo Nacional de Fomento E¡idal. 
Sistema Económico para Latinoamérica. 
Unión Nacional de Productores de A7úcar, S. A. 
Fondo Nacional de Consunlo para el Trabajador. 
Fondo de la Vivienda dei.ISSSTE . 
Instituto de Seguridad y Servic1os Sociales para Tra-
bajJdorcs del Estado. · 
Sistema Nacional pnra el Desarrollo Integral de lo 
Famil1a 
Comisión para la Regulación de la Tenencia de la 
Tierra. 
Aeropuertos y Servicios Auxi/ié!res 
Secretaría de la Defensa Nacional. 
Ingenieros Constructores, S. A. 
Compañía Contratista Nacional. 
Ingenieros y Arquitectos, S. A'. 
Cámara Nacional de la Industria de Transformación. 
Confederación Nacional de Cámaras Industriales. 
Confederación de Cflmaras Nacionales de Comercio. 
Financiera Nacional AzucJrera, S. A. 
Hojalata y Lámina, S. A. 
Instituto Mexicano del Comercio Exterior. 
Fideicomiso de la Palma. 
Centro Nacional de Productividad. 
Federal Bureau of lnvestigJtions. 
Federación Internacional de Fútbol Asociación. 
República Arabe Un1da. 
Partido Revolucionario InstitUcional. 
FederJción Revolucionaria de Obreros y Campesinos. 
Confederación Revolucionaria de O~rcros y Campe
sinos. 
Organización de las Néfciones Unidas. 
Organización Mundial parJ la Salud. 

Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez más amplio fenó
meno lingüístico de nuestra época; y si no se frena, terminaremos en un 
nuevo idioma, incomprensible para la mayoría de los hispanoh.:lblantes. 

8.1.4. Millares de siglas. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don Enrique 
-·· Blanchs, de la Academia Argentina de Letras, en su ponencia presentada en 
( el 11 Congreso de Academias de la Lengua Española, celebrado en Madrid 
, .. en el año de 1956, expresó' 

,. 
. : 
' 

. ' 

J: 
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1) "El empleo de las siglas se prop¡-¡ga en tocios los estratos soci.1les 
tien?e a constituirse en un léxico clave, complernentarro dellenguaj~ 
comente. 

2J "De la _cuenta que h? llevndo durante menos de un mes de las siglas 
contenrdas en notrcras y anuncios de un perródico, ereo permitido 
c;:llcular que corren cerca de dos millares de ellas en los países de 
habJ¡-¡ hispana. • 

3i " .. La mayoría de las siglas se emplean sólo dentro de un país y care
cen de significado fuera de él. De tal suerte que, nsí ininteligrbles, es
tas srglas nllcionales o regionales. cada vez más numerosas. son un 
elemento de separación y de incomprensión entre pueblos de una 
mismél lengua que se comunican por la prensa y el libro. 

4) "Rep.:írese en la peculiarísima condrción de estos vocablos. Ante to
d?, han ~ejado de ser _siglas, en su uso, ide'nticas a los nombres pro
pros. Estan comprcnclrdas en las nonnas de la clasificnción gramati
ctJI, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a la cas
tcllanu:ación del accidente de número. Son neologismos y no lo son, 
porque un neologismo no salta de la nada: tiene alguna raiz etimoló
grca srquiera en lengua extraña. No corresponden~ la índole de nin
gún idioma y, no obstante, conviven con el de todos, al punto de 
que no oueden ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente, 
en su asp~cto. No son tórrnrnos técnicos. Los crea un día, repentina
mente, la rnventrva rndividual, y al día srguiente comrenzan a ser in
dispensables. 

5) "Las siglas convertidds en vocablos, con su seca impersonalidad, no 
so_~ más que un artificio mectlnico de expresión.· Pero es rnnegable su 
utdrdad ... Y como son ya, al parecer, inextnpables, debe el idioma 
soportarlas, como un mal necesario, sm llsimilarlas". 

8.1.5. Las siglas como sustantivos. Quienes usan indiscretamente estos 
"?llrbarismos necesarios", pretenden convertirlos en stistantivos; y así 
Olmos Y leemos: de ONU, onuista; de CGT, cegetista; de CTM, cetemista; 
de PAN, pamsta; de PRI, pnísta; de FROC, froquista; de CNT, cenetista, 
e~c. Sobre este particular, Gonzalo Martín Vivaldi""* dice: "Con lo cual la 
s1gla, qu~ en la mayoría de los casos no es más que unll denominación cir
c_unstllncralmente histórica, no sólo se yergue con la pretensión de vocablo, 
smo que gen:rn otros vocdblos de efímera vida y significación circunscrita en 
un breve perrod() histórico". 

' Es de acepti!rse que de 1956 1981 1 · · 
conslderablemP.nte. a ·e numero de Siglas Y palabras conlraclas ut1lizadas ha aumentado 

'• G. Martín Vivaldi t!n su ob C d ·. ra urso e redaccJon. Editorial Paramnfo 11970!. 
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·:s.z. REGLAS PRACTICAS PARA SU USO 

· 8.2.1. Recomendación. Puesto que el uso de las siglas y de las palabras 
contractas se ncncraliza cada día más, conviene, cuando se usen, valorar su 
popularidad; es decrr, rens~r si e~ neces~rio o no traducirlas para que s~~n 
comprendidas, pues hay srglas rnternJclonllles que, por ser del domrnro 
púbhco, no requieren de traducción, tales como ONU, FIFA, 810, etc., ya 
que cualquier persona de mediana ~ultL.J~a sabe que c?n estas :iglas nos refe
rimos, respectivamente, a 18 Orgunrzllcron de las Nacrones Unrdlls, a la Fede
ración lnterrwcional de FLJtboll\sociacrón y al Bllnco lnteramericllno de De
sarrollo. Encambro, pocas personas saben lo CJUC CJUrere inclicmse con las 
siglas OCDE, OrvlS y RENFE. En estos c<1sos es oblr~¡acrón ~el ~edact~r escri
bir entre parCntesis -siquiera una vez en el texto- lo que rndrcn l<1 srgla o IJ 
palabra contr<rct<l utrliznd~L Así, para OCDE (Organización de Cooperación Y 

. , Des<1rrollo Económico); para OrvlS (Oruanización rYlunditJl de la Salud); pam 
RENFE (Red Nncronal de Ferrocurriles). 

.,\' 

. Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del circulo de 
lectores a los que nos dirigimos; de ahí que a medida que éste se amplíe, más 
obligado está el redactor a traducirla. Cullndo el círculo es reducido o espe
cializado, la obligación es menor, porque se supone que el lector conoce el 
significado de la sigla. 

La regla o recomendación básica (que puede considerarse de elemental 
educación) es traducir, por lo menos una vez, toda sigla o palabra contracta 
que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salirnos al extranjero o 
simplemente a la provincia de nuestro país. Actuando así ayudamos a la· 
comprensión de nuestro objetrvo y no hacemos sufrir al lector. 

8.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE 

8.3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga dónde consultar 
sobre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en español 

y en inglés: 

A 

AA 
AAA 
AAAA 
AAR 
ABC 
AC 
ACI 
ACLA 
ACLC 

Anwncan Airlines (EUA) 
American Accountrng Association (EUA) 
American Association of Advcrtisrng Agencies (EUA) 
Association of American Railroad:; (EUA) 
American Broadcasting Corporotion !EUA) 
Asociación Civil 
American Concrete lnstrtute (EUA) 
Asociac16n Comercial Latinollrnericana 
Asociación Caribeña de Libre Comercio 

('· 

.. ; .. 
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ACM 
ACNUR 

ADELA 

ADI 
ADP 
ADn 

AEC 
AELC 
AELPALALC 

AEMPALALC 

1\Fl 
AGAC 
AHMSA 
AICPA 

AID 
AIDE 
AlEE 
AlE M 
Al F 
AILA 
AILAFIR 

Al ME 
AIP 
Al PI 
AIR 
~.ISI 

AL 
ALAF 
ALAFACE 

ALAFATA 

ALAFLETES 

ALAIC 

ALAINEE 

ALALC 

Asocración Católica Mexicana 
Of.icina del Alto Comrsronado de las Nacrones Unidas para 

los Refugii1dos (ONU) 
Cormmidad J\tl~llltrc<l ¡Jdtil el Dcsnrrollo de LJtrno~rrnérrca 

_ (Luxemburgo) 
Agencia p:ua el Dcs.:motlo Internacional (EUA) flnn AID] 
Autommic Daw Proccssrna · 
Arncrican Dcpositary Rcccrpt (En EUA, ccrtlflc<Hlos que 

rcprescntun valores deposrtados en el extron¡cro) 
Atomrc Encrgy Commrssion IEUAJ 
Asucracrón EuropcJ de Libre Comercio llng. EFTA] 
Asoci<Jción de Ernprcsarros LJtinoarnenc<lnos P<Hticipnntes 

en la ALJ\LC 
Asociación de Emprcsarros Mexicanos Particrpantes en la 

ALALC 
Amcncnn Fcdcr<Hion of Labor (EUAJ, actu<dmentc 1\FL-CIO 
Acuerrlo General sobre Ar<Jnceles y Comercro {lnrJ GAT T] 
Altos Hornos de Móxico, S. A. 
American lnstltute of Ccrtified Public Atcountants 1 EUA), 

antes AlA 
Agency for lnterrléltronal Developrnent (EUA) {Esp. AOI] 
Asociacrón lnteramerrcana de Educación 
American lnstrtute of Electrical Engrneers (EUAJ 
Asociución de Industriales del Estado de México 
Asociación lnternacronal de Fomento (ONU) [lng. IDA) 
Asoci.Jcrón de lndustrrales de Lt~tuloamérrca IALALCJ 
Asociación de Instituciones Latinoamericanas de Finan-

r.iamiento Rural 
American lnstrtutc of Minmg Engrneers (EUA) 
Asocración lnteramericana de Prensa 
Asociación lnteramericana de la Propiedad Industrial 
Asociacrón lr1ter<1mericana de Radiodifusión 
American !ron and Steel Instituto ( EUA) 
América Latina 
Asociación Latinoamericana de Ferrocarnles 
Asociación Latinoamericana de los Fabricantes de Ccrvez;¡ 

IALALCI 
Asociacrón Latino<'.mericana rle F<rlmcantes de Tableros de 

Fibra, de Madera y Similares (ALALC' 
Agencia L<Jtinoamericana lntcrnacronal eh~ Corret.1JCS de 
Fletes IALALCI 
Asocr3ción Latinoamericana •. ':.. los lndustrtales del Cuero 

IALALCI 
Asociación Latinoamericc·'a de IJ Industria '=.!éctrrca y Elec· 

trónica IALALC) 
_Asociacrón Latinoameric.ana de libre ComerCIO [lng. LAFTAI 
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ALAMAR 
ALAICA 

ALIDE 

ALIPLAST 

;\LAPV 

ALATAC 

ALITALIA 
ALMA 

ALPAE 

ALPRO 
AM 
AMA 
AMA 
AMA 
AMAC 
AMAV 
AMCO 
AMEC 
AMH 
AMIA 
AMIME 

AMPAC 
AMT 
ANA 
ANAM 
ANDA 
ANDA 
ANIJSA 
ANIERM 

ANIQ 
ANP 
AP 
APA 
API 
ARC 
ASA 
ASC.E 

ASME 
ASPA 

1\socrJción Lmino<nnericana de ArmrHJores (ALALC) 
Asocracrón Latinoamericana de la Industria de Conservas 

Alimentadoras (ALALC) 
AsocJacJón Latinoamericana de lnstituctones F1nanc"rcras de 

Desarrollo IALALCI 
Asociación Latrnornnericana de Ja lndustr ia de! Plástico 

IALALCI 
Asocivción Latinoarnencana de Productores del Vrdrio 

IALALCI 
AsocJaCJÓn Latinotllnericana de Transporte Automotor por 

Carreteras (ALALC) 
Líneas Aéreas Italianas 
Asociación Latinoamericana de Minoristas de la Alimenta

ción y Artículos de Uso y Consumo Habitual {ALALCJ 
Asocracrón de Licenciados y Pasantes en Administmción de · 

Empresas 
J\l1anza para el Progreso 
Amplitud Modulada (Radio) 
Asocracrón Mexicana Automovrllstica, A. C. 
Amerrcan Management Association \EUA) 
Americlln Medica] Associauon {EUA) 
Asocración Mexicana de Administración Científica 
Asociación Mex1cana de Agencias de Viajes 
Asociacrón Mexrcana de Cronistas Deportivos 
Asociación Mexicana de Ejecutivos de Compras 
Asociación Mexicana de Hoteleros 
Asociacrón Mexicana de la Industria Autornotnz 
'AsocJación Mexicana de Ingenieros Mecánrcos y Electrrcis-

tas 
Asociación Mexicana ele Periodistas, A. C. 
Asociación Mexicana de Turismo 
Asociacrón Nacional Automovrlística 
Asociación Nacional de Anunciantes de México 
Asociación Nacional de Distribuidores de Automóvrles 
Asociación Nacional de Actores 
Almacenes Nacionales de Dep"ósito, S. A. 
Asociación Nacional de Importadores y Exportadores de la 

República Mexicana 
Asociac1ón Nacional de In Industria Ouímrca 
Asociacrón Nacronal de Publicidad 
Associated Press (EUA) 
American Protective Association {EUA) 
Arncrican Pctroleum lnst1tute ( EUA) 
American Red Cross ( EU/\) 
American Standards Association (EUA) 
American Society of Civrl Engincers (EUA) 
American Society of Mechanical. Engineers {EUA) 
Asociación Sindical de Pilotos Aviarlores de Méx1co 
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ASTA 
ASTM 
ATAM 

13 
BAE 
BANAMEX 
13ANCOMER 
BANCOMEXT 
BBC 
BENELUX 
BID 
BIRF 

13/L 
BLS 
RL YMS~. 
BNHUOP 
BOAC 
nuo 
BVM 

e 
CA 
CA 
CAA 
CAAAREM 

CAB 
CAD 
CA DI 
CAE 
CAE 
CAJ 
CAM 
CAME 

CAN 
CANACINTRA 

CANACO 
CAN AME 
CAO 
CAO 
CAP 
CAPC 
CAPFCE 

Amencan Society of Travcl Agcnts (EUAJ 
Amcncan Society fur Tcsting Mnterials (EUA) 
Asocr<Jcrón de Técnicos en /\lrrnentos eJe Méxrco, 1\. e_. 

Burc;¡u of Agncultural Economics (EUAJ 
B<mco Nucronal de Méxrco, S A 
Banco de Comercio, S. A. 
Banco NacionJI de Cornercio Exterior, S. A. 
British Broadcasting Corpomtion 
Bélnicn, Holanda, LuxcmbuqJO (Asocracrón Aduanera) 
Banco Interamericano de Desarrollo fOEAJ [lng. JOB) 
Banco Internacional de R~construccrón y Fomento (Banco 

Mund,;•I--ONUJ [lnu. IBRlJI 
13111 of Lading [Esp. C/P[ 
Bureau of labor Swtutics (EllA) 
Banco de Londres y México, S. A 
Bnnco Nacional Hipotecario Urbano y de Obras ,Públrcas 
Brrtrsh Ovcrscas Airways Corporation 
Breque de UnirJad Obrera 
Bolsa de Valores de Méx1co 

Centroamérica 
Chartered Accountant [Gran Bretaña) [Esp. CPTI 
Civil Aeronautics Administration ( EUA) 
Confederación de Asociaciones de Agentes Aduanales de la 

República Mexicana 
Civil Aeronautics Board (EUA) 
Cash Against Documents [Esp. CCO] 
Comisión Asesora de Desarrollo Industrial [ALALCI 
Cobrar al Entregar [lng. CODJ 
Comisión Asesora de Estadistica IALALCI 
Comisión Asesora de Asuntos Jurldicos IALALCJ 
Comisión Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC) 
Consejo de Ayuda Mutua Económica (del área soviética) 

!también COMECONJ 
Comisión Asesora de Nomenclatura (ALALCJ 
Cémara Nacional de la Industria de Transformación (Tam· 

bién CNIT) 
C~rnara Nacional de Comercio de la Ciudad de México 
Cámara Nacional de Manufacturas Eléctricas 
Centro de Adiestramiento de Operadores (CIPI 
Comisión Asesora de Origen IALALCJ 
Comisión Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALC) 
Comisión Asesora de Polltica Comercial [ALALCI 
Comité Administrador del Programa Federal de Construc· 

ción de Escuelas 

... 
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cAf 
CB 
CE 
CECI 
CBS 
ce 
CIC 
e ce 
CCD 
CCFC 
CCI 
CCI 
CCPM 
CDM 
CECA 
CECS 
CECHISA 
CEE 
CEMLA 
CENTO 
CEP 
CEPAL 

CES 
CF 
CFE 
CFF 
CFI 
CGA 
CIA 
CIAP 
CICYP 
CICR 
CIDOSA 
CID A 
CIDH 
CIEA 
CIECC 

CIEN 
CIES 
CIESS 

CIF 
CIM 
CIMALALC 
CIO 
r·-

Comis1ón Asesora de Transportes (ALALC) 
f:ntrctJa al Costado del Buque [lng. FAS] 
Consejo de Europ<l 
Centro de Especializnc1ón del Conwrcio lntcrnacionJI 
Columbia Broadcasting System ( EU/\) 
Cam1ón Completo [ln!J. T/L] 
C.1rta de C1édito [lng L!CI 
Comercial Cred1t Corporation (EUA) 
Cobrar Contra Documentos [lng. CAD] 
C~nro-Con1pleto de F.C. [lng C/l! 
Cámara de Comercio Internacional 
Central Cmnpesina Independiente 
Coleg1o de Contarl01cs PlJIJii:os de Méx1co, A. C. 
Confederación Deportiva Mexicana 
Com1sión Econórn1ca Centroamericana 
Comisión Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA) 
Celulosa de Chihuahua, S. A. 
Comunidad Económica Europea (MERCO~UNJ [lng. ECEI 
Centro de Estudios Monetarios Latinoarnericnnos 
Centr<JI Treaty Org<mizatiotl (Gran Bretaña) 
Comité EjCcutivo Permanente (ALALC) 

.Com1s1ón Económica Para América Latina (ONU) [lng. 
ECLA[ 

Consejo Económíco Soci~l (ONU) [lng. ECOSOCI 
Costo y Flete [lng. C & F[ 
Comisión Federal de Electrictdad 
Código F1sc<JI de la Federación 
Corporac'1ón Financiera Internacional (ONU) [lng. IFC] 
Compressed Gas Association (EUA) 
Central lnteligence Agency fEUAl 
Comité lnteramer'1cano de la Alianza para el Progreso 
Consejo Interamericano de Comercio y Producción (ALALCJ 
Comité Internacional de la Cruz Roja 
Cía. Industrial de Orizaba, S. A. 
Com1té Interamericano de Desarrollo Agrfco(a 
Comisión lnteramericana de Derechos Humanos (OEAl 
Centro de lnvest'1gación y de Estudios Avanzados (IPNJ 
Consejo Interamericano par<~ la Educación, la Ciencia y In 

Culturo IOEAJ 
Comis1ón lnteramericana de Eneroía Nuclear (OEA) 
Consejo Interamericano Económico y Social (OEA) 
Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social (Mé-

xico, O. F.) 
Cost, lnsurance and Fre1ght [Esp. CSFI 
Com1sión lnteramcricana de Mujeres (OEA) 
Com1té lntersecretanal Mexicano de la ALALC 
Congress of Industrial Organizations ( EUA) ver AFL 
Centro Industrial de Productividad 

; ¡. 

.. ' .:, 
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C/L 
CMA 
CNBS 
CNC 
CNG 
CNI r 

CNOP 
CNP 
CNT 
CNT 
CNUD 
CNV 
COBOL 
COD 
CODISUPO 
COFA 

COMECON 
CbNACYT 
CONA FE 
CONASUPO 
CONCAMIN 
CONCANACO 
COPARMEX 
COPROMEX 

COVE 
COVEPE 
CP 
CP 
C/P 
CPA 
CPA 
CPC 
CPM 
CRT 
ese 
CSF 
cm 
CTM 
CUCI. 

cu 
CV 
CYDSA 

Carioad IEsp. CCFCI 
Compañía Mexicana de Aviación, S. A. 
Comrsrón Nacronal Bancaria y de Seguros 
Confederacrón Nacronal C<:unpcsrn<l 
Confedcracrón Nacronal Ganadera 
Cárnara Nacional de la lndustna de Transfor111acrón (Tam-

bién CANACIN fA Al . 
Confederación Nac!DniJI de Organrzaclones Populares 
Consejo Nacronal de la Publrc¡dad 
Consejo Nacional de Turismo 
Central Nacional de Tra!Ja¡adores 
Junta de Carnerero y Desarrollo (ONU) 
Comisión Nacronal de Valores 
Common Business Oriented Language 
Cash on Delivery 1 Esp. CAEJ 
Cía. Distriburdora de Subsistencias Populares 
Cornrsrón de Opcr.Jción y Fomento de Actividades Acadórni· 

e as 
Consejo de lntcrayuda Económica (del área soviética) 
Consejo Nacional de Clcncta y Tecnoloqía 
Consejo Nacional de Fomento Educativ'a 
Compañía N<Jctorwl de Subsistencias Populares 
Confcderacrón 'de Cámaras Industriales 
Confederación de Cámaras Nacronales de Comercio 
Confederación Pntronal de la República Mexicana 
Comisión para la Protección del Carnerero Exterror de Mé-

XICO 

Cooperativa de Vestuarto y Equipo 
Corporación Venezolana de Petróleo 
Contador Público llng. CPA o CA) 
Caballo de Potencia )También CVI /lng. HP/ 
Carta de Porte llng. 8/L/ · 
Certified Public Accountant IEUAI IEsp. CPTI 
Canadian Pacific Airlines 
Card Programmed Calculator 
Critica! Path Method (Ruta Crítica) 
Confederación Revolucionaria de Trabajadores 
Civil Service Commisston (EUAJ 
Costo, Seguro y Flete /lng. CIFI 
Comrsión Técnica Para la lntegractón l<llinoalllericana 
Confederación de Trabajadores Mextcanos 
Clasificación Untforme para el Comercio Internacional (;:nan-

ce! es) 
Ciudad Universitaria 
Caballo de Vapor )También. CPI /lng. HPI 
Celulosa y Derivados, S. A. 
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D 
·DAAC 

,. DAFF 

D.F. 
oGN 

.. DGPT 

DI NA 
DO 

E 
EAL 
ECA 
ECAFE 
ECE 
ECLA 

ECOS OC 
EDP 

, EDVAC 
' EEC 

: 

EE.UU. 
EFTA 
El A 
ENIAC 
ENE 
ENI 
EPTA 

ERA 
ERMA 
ESCA 
ES lA 
ESIME 
ESIQIE 

EUA 
EURATOM 
EXF 
EXIMBANK 

F 
FAA 
FAM 

-:. FAO 

~-: .. 
• ,<', 

FAS 
FBI 
FCA 

Departamento de Asuntos Agrarios y Colonización 
Dirección de Auditoría Fiscal federal 
Distrito Federal 
Otrecctón General de Normas 
D1rección General de Policía y Tránsito 
Dresel Nacional, S. A. 
Dimio Oficial 

Eastern Airlines 
Economic Commission for A frica (ONU) 
Economic Commission for Asia and the Far East (ONU) 
Economic Commission for Europe (ONU) 
Economic Commision for Latín Amerir::a (ONU) !Esp. 

CEPALI 
Economic and Social Council IONUI /Esp. CES/ 
Electrontc Dnta Processing 
Electronic Discrete Variable Computer 
European Economic Community [Esp. CEE) 
Estados Unidos de América ITambtén se abrevia EUA) 
European Free Trade Association {Esp. AELC] 
Electronic Industries Association IEUAJ 
Electronic Numerical lntegrator and Computer 
Escuela Nacional de Economfa (UNAM) 
Ente Nazionale Jdrocarburi (Petróleos Italianos) 
Expanded Program of Technical Assistance (ONU) 

Programa Ampliado para Asistencia Técn1ca 
Emergency Relief Administration 
Electronic Recording Machine Accounting 
Escuela Superior de Comercio y Administración IIPN) 
Escuela Superior de lngenierfa y Arquitectura IIPN) 
Escuela Superior de lngenierfa Mecánica y Eléctrica (IPNJ 
Escuela Superior de lngenierfa Qufmica e Industrias Extrac-

tivas 
Estados Unidos de América (También se abrevia EE.UU.) 
Comunidad Europea de la Energía Atómica 
Ex fábrica llng. Ex factory 1 
Export·lmport Bank IEUAI 

Federal Aviation Agency IEUAI 
Fuerza Aérea Mexicana 
Food ané Agriculture Organization (ONU) Organización para 

Alimentación y Agricultura 
Free Alongside Ship (Esp. CB)· 
Federal Bureau of lnvestigations IEUA) 
Facultad de.Comercio y Administración {UNAM) 

.. 
' 

•' 

i 1 
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FCA 
~ce 

~CDA 

FCE 
FDA 
FDIC 
~EDECAME 

FELABAN 
FERRONALES 
~IIA 

FIA 
FIAV 
FIFA 
FIFARMA 

FIFO 
FIDIEL 

FIRME 
FLA 
FM 
FMI 
FNM 
FOB 
FOGA 
FOMOCO 
FOVI 

FPA 
FPAAC 
FPAEC 
FPC 
FRB 
FSTSE 

FTC 

G 
GATT 
GESAMEX 
GE 
GMC 
GMT 
GNP 
GOP 
GPO 

H 
HP 

Farm Credit Adrninistratron (EUAJ 
Federal Communrcatron Comrnission fEU/\) 
Federal Clvd Dcdense Adrwnistrmion (EUAJ 
Fondo de Cultura Econónl1Cé1 
Food and Drug Administratlon (EUAJ 
Fedcr<ll Dcposit lnsumnce Corporat1on {EUA) 
Federacrón Cafetalnrn dr: Ccntro<JrlH~rrca, Móxrco y el Carrbe 
Fcder<Jción Latinoarncricar1a fle Bancos (1\U\LCJ 
Ferrocarriles Nücion<Jies de México ( r<Jmbrén r:NMJ 
Federdl Housing Adrnrnrstr<Jtion (EUAJ 
Frutcrr11dod lbcroílnlcrrc;¡n;r 
Federacrón lntcrnacionol de Agenciils de Viajes 
Federación Internacional de Fútbol Asocwción 
Federación lnter<Jmcncdllél de IJ Industria Química Farrna

céutica (ALAlCJ 
First-ln F1rst-Out [Esp. PEPSJ 
Federación lbero;Jmencnna Ue lnstltucJOrJCs Editoriales y del 

L1bro · 
Fondo eJe Inversiones nentables Mex1canas, S. A. 
Federal Loan Agcncy IEUAJ 
Frecuencia Modulada (Radio) 
Fondo Monetario lntemacional {ONU) [lng. IMFI 
Ferrocamles Nacionales de México 
Free-en-Board [Esp. LAB] 
Fondo de Garantí<.~ y Apoyo a los Créditos para la VIVIenda 
Ford Motor Company 
Fondo de Operac1oncs y Descuento Banc-ario para la Vi-

vlendfl 
Free of Particui<H Average (en Seouro Milrítirno) 
Free of Particular Average-American Conditions 
Free of Particular Average-Englisll Cond1tions 
Federal Power Commiss•on (EUA) 
Federal Reserve Bomd IEUA) 
Federación de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Es

tado 
Federal Trade Cornmision (USA) 

General Agreement on Tariffs and Trade [Esp. AGACJ 
General Electnc, S. A. de Méxrco 
General Electric Corporation (EUAJ 
General Motors Corporation (EUA) 
Greenwich Mean Time [Esp. TMGJ 
Gross National Prod_t.ict {Esp. PNB] 
Grand Old Party (Partido Republicano de EUAI 
General Post Office {EUAJ 

Horse Power 

,·, 

1 
lACE 

IADB 
JAEA 
IASI 
lATA 
IBRD 

lB M 
ICA 
ICAITI 

ICAO 
ICC 
ICI 
ICJ 
IDA 
IDA 
IDB 
IDP 
IEI 
lE M 
lEC 
IFAL 
IFC 
IFPINU 

111 
IICA 
IIGE 
IIN 
ILAFA 
ILCE 
ILO 
ILPES 

IMAN 
IMAN 
IMC 
IMCE 
IMCO 

IMCP 
IMF 
IMI 
IMIT 
IMPA 
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Instituto de Admlllistración Científica de las Empres<Js 
ICOPARMEXI 

lnter-Amcrican Defensa Board 
lnternatiOn31 Atornic Energy A9ency (ONU} /Esp. OlEA] 
Instituto lnterame1icano de Estndística (OEA) 
lnternationJI Air Transport Assoc1ation 
lr.llcrnauonal ·Bank for Reconstruction and Development. 

(World Bonk- ONUI {Esp. BIREI 
lnternauonal Bus1ness Mach1nes Corp. {EUA) 
lngcnreros Civiles Asoci<Jdos 
Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnología 

lndustrirl 
lntcrnatH1nJI C1vll Aviation Organization [Esp. OACII 
lnterstatc Commerr:e ComJssion { EUAJ 
JmperiRI Chernical lnUustncs ltd. (lnolmerra) 
lrlternt_Jtlnn¡¡l Court of Justice (ONU) 
lndustnal de Ab<1stos, S.A. de C V. y P.E. México, D. F. 
lntmnmi•Jnal Development Assoc1ation (ONU) [Esp. AIFJ 
lnterarneric<Jn Developmcnt Bünk (OEA) [Esp. BID] 
lntcgrateU Data Processiny. 
lnstJtuto de Entrenilmrento Industrial 
lnd11Stria Eléctrica de México, S.A. 
lnterrwt1on<JI Electrotechnic,11 Cornmiss1on 
Instituto Francés de Amóric¿¡ Latina 
Jnternat10nal Finance Corporatron (ONU) [Esp. CFI] 
Instituto de Formación Profesional e Investigaciones de las 

Nac1ones Un1das (ONU) 
Instituto lnd1gcnista lnteramer~cano fOEAJ 
lnsututo Interamericano de Ciencias Agrícolas (QEA) 
Impuesto al Ingreso Global de !.Js Empresas 
lnslltuto Interamericano del Niño (OE-AJ 
Instituto Latinoamencano del Fierro y del Acero {ALALCJ 
Instituto LatinoamericJno de Cinematografía Educativa 
lnternat1onal LJbor Organization (ONU) [Esp. OIT] 
Instituto Latinoamericano de Planeac1ón Económica y So· 

cial {Santiago de Chrle) 
Instituto Mex1cano de Administración de Negocios, S A. 
lnst1tuto Mexicano de Asister_1cia a la N1ñez 
lnst1tuto Mexicano de Cultura 
lnstit1rto Mex1cano de Comercio Exterior 
lntergovernrnental Mar1t1rnc Consultativc Org<Hl12<Hion 

ION U) 
Instituto Mexicano de Contadores Públicos 
lnternationa! Monctary Fund {ONU) /Esp. FMIJ 
lnst1tuto Mobiliare Italiano 
Instituto Mexicano de lnvestig<lciones Tecnológicas 
Instituto para el Mejoramiento de la Producción de Azúcm 
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IMSS 
IN 
IN AH 
INBA 
INDETEL 
INFONAVIT 

INI 
IN PI 
INS 
INTYF 
INTERPOL 

IP 
IPADE 
IPGII 
IPH 
IPN 
10 
IRI 
In S 
ISIM 
ISO 
ISPT 
ISR 
ISSSTE 

ITAM 
lfESM 
ITO 
ITT 
ITU 
IVA 

J 
JAL 
JET RO 

JID 

K 
KKK 
KD 
KLM 

KMH 

Instituto Mexicano del Seguro Soc1al 
Ingreso Nacional flng. Nattonallncornc (NIJJ 
Instituto Naciorlnl de Antropología e Historia 
Instituto Nacional de 8ellvs Artes 
Industria de Tt:lecomunicaclón, S A. 
Instituto del Fondo Nacional de la Viv1enda para los Trabaja-

dores 
Instituto Nac1on.11 JnJigenrsta 
Instituto Nacional de Protección a la lnfancra 
lntern<Hional News Scrvice 
lndustnns Tubulares y de Forja, S. A. 
Jnterrwtional Po/ice (Colllisrón lnterrwcional de Policía de ln-

vcsttgaclón Crimln.JI) 
Interés Públ1cc> (sociedades del. 
Instituto Panamcrrc<mo de Alta Dirección de En1prcsas 
lnstrtrJlo Panamericano du Geografía e Historia (OE/\) 
lmprcsrones por Hora 
Instituto Politécnico N.Jcion<tl 
lntclrgcnce Ouoticnt (Coefrciente de lnteligenci.J) 
Instituto per In Rcconstru1ione lnrlustriJic (Italia) 
lntcrn<ll Rcvenuc Scrvrce (Oepto de Impuestos de EUI\) 
Impuesto sobre Ingresos Mcrcantrles 
lnternational Organizatron for Stand(lrdization 
Impuesto Sobre Productos del Trabajo 
Impuesto Sobre la Renta 
Instituto de Seguridad y Servicios Socrnlcs de los Trabajado· 

res del Estado 
Instituto Tecnológrco Autónorno de México 
Instituto T ecnológrco y de Estudros Superiores de Monterrey 
lnternational TrJdc Organrz<ltion (UNCTADJ 
lnternational Telept10ne and Telegraph Corporatron (EUAJ 
lnternational Tclecornrnunication Union (ONU) !Esp. UIT] 
Impuesto al Valor Agregado· 

Japan Air Lines 
Japan Externa! Trade Organrzation (Org. Japonesa de 

Comercio Exterior) 
Junta lnteramcrrcJna de Defensa (OEA) 

Kukuxklan (OrganizaciÓn Racial de EUAJ 
Knocked-Oown {Artículo que se entrega desarmado) 
Koninklrke Luchtvaart Maatshapprj (Cía. Real Holandesa de 

Aviacrón) 
Kilómetros por Hora 
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L 
LA 
LAB 
LACSA 
LA SER 

LAFTA 
L/C 
LEA 
LFT 
LGIC 
LGN 
LGSM 
LGTC 
LHDF 
UFO 
LISIM 
LISR 
LPI 
LSS 
LTL 
LVGC 

M 
MCC 
MCC 
MCFC 
MCP 
MEDIA 
MICR 

· MINSA 
MIRACODE 
MIS 
MIT 

. MOR ESA 
MP 

N 
NAA 
NAB 
NABALAC 

NACA 
NAFINSA 
NASA 
NATO 

·-:,,. NAUCA 

Latrnoarnóric3 
Lrbre a Bordo /lng. FOBI 
Líneas Aéreas Costélrricenses, S.!\. 
Light Arnplification by Stimulatcd Ernission of Radiation 

(Amp!ifrcación de Luz por Emisión EstillluiJda de Ra· 
diaciónl (EUA e lntcrnacronall 

Latrn Arncrrcnn Free Trade Association !Esp. ALALC/ 
Letter of Crcdrt !Esp. C/Cl 
Luis Echeverría Alvarez (Presrdente de México 1970-1976) 
Ley Federal del .Trabajo 
Ley General de lnstrtucioncs de Créclito 
Ley General de Normas y de Pesas y Medidas 
Ley General de Sociedades Mercantiles 
Ley General de Títulos y Opernciones de Crédito 
Ley de Hacrcnda del D.F. 
Last-ln Fnst-Out IEsp. UEr-SJ 
Ley del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles 
ley del lm¡~uesto sobre la Renta 
Ley de la Propredad lndustriJI 
Ley del Seguro Social 
Less than Tnrckload (Esp. MCCJ 
ley de Vías Generales de Comuni~ación 

Mercado Comlln Centroamericano 
Menos de Camión Completo [lng. LTLJ 
Menos de Carro de F.C. llng. LCLI 
Master Control Program 
Magnavox Elcctronic Data lmagc Apparatus 
Magnetic lnk Character Recognition . 
Maíz Industrializado, S.A. 
Mrcrofrlrn lnforrnatron Retrieva/ Access Code 
Management lnformation· Systems 
Massachussetts lnstitute of Technology 
Motores y. Refacciones, S.A. 
Ministerio Público 

National AutorTlObile Association ( EUA) 
Nomenclatura Arancelarra dr! Bruselas 
Nornenclatur<J Arancelaria de Bruselas adaptada pJrJ la 

ALALC 
National Association of Cost Accountants {EUA) 
Nacional Financiera, S.A. 
National Aeronautics and Space Administration (EUAJ 
North Atlantic Trcaty Organizarion (Esp. OTAN] 
Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana 

,. 

,·, 

;~ :)¡~ .. ,: ., .... 
i ·-;:;· 

¡;}· 

'· 
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NBC 
NBS 
NCR 
NEMA 
NFPA 
NLRB 
NOMA 
NCS 
NSF 
NY 
NYSE 

o 
OACI 
OAS 
OCDE 

OC MI 

ODECA 
OEA 
OECD 

OECE 
OEP 
OlEA 

OIT 
OLAVU 
OMM 
OMS 
ONU 
ONU DI 

OOPS 

OPEP 
OPS 
ORIT 
OrAN 
O rASO 
OUA 

p 
PAA 
PAN 
PARM 
PASA 

National Broadco1sting Corporatlon (EUAJ 
National Burcau of Stondars (EUA) 
National Cash Registcr Corporation (EU/\1 
Nation.JI Electrrc.:JI Mnnuf.¡cturcrs Assocr;ltion IEU!i) 
NationJI Frrc Protec!lon Assocratron (EUI\) 
National Labor Relations Bo<Jrd (EUA) 
Nvtumal Office MarlllfactLHers Assoc~tllion (EUI\) 
Ni1tional Scr.rnrty Councd (EUA) 
NJtron<ll SciCnce Foundatron {EUAJ 
Ncw York 
New York Stock Exch<mne 

Orgarwacrón de Avinción Crvd Internacional [lng. ICAOI 
Organllatior1 of Amerrc<Hl S tates [Esp. OEAJ 
Oruanrzacrón de Cooperocrón ¡nira el Desarrollo Econórnico 

(Porisl [lng. OECD[ 
Orgm11znción Consultrva Marítima lntcrnncíon<JI (ONU) [lng 

IMCO[ 
Orgar1ización de Estudios Centroarncncanos 
Organrzacrón de Estados Americanos [lng OASI 
Oroanization for Econornrc Cooperation nnd Dcve!oprnent 

(Purisl IEsp OCDEI 
Organización Económica de Coi:Jboración Europeo 
Offic·c of Emcrgency Planning ( EUA) 
Oqpnrsrno lntern<Jcional de Energía Atómic¡;¡ {ONU) [In~¡. 

IAEAI 
Organización Internacional del Traba¡o (ONU) (lng. ILO] 
Organr¿acrón Latrnonrnericana clcl Vino y de la Uva 
Orgonización Meteorológrca Mundial (ONUJ [lnn. WMOI 
Organizacrón Mundrol de la Salud {ONU) [lng WHOI 
Organización de las Naciones Unidas [lng. UNO] 
Organización de las Nacrones Unrdas pnra el Desarrollo 

Industrial IONUI 
Organismo de Obras Públicas y Socorro para los Refugiados 

de Palestina en el Cercano Oriente 
Organización de Países Export<1dorcs de Petróleo 
Organización Panamericana de la Salud (QEA) 
Organrzacrón Regronal lnteramericana de Trabajadores 
OrganizJción del Tratndo del Atlántrco Norte [lnq. NATO[ 
Organizacrón del TratJdo ele Asia SudorrentJI llng ·SEATOI 
OrganiLacrón de Unidad AfrrcJna 

PanAmerican Airways (EUA) 
Partido Acción Nacional 
Partido Auténtico de la Revolución Mexicana 
Petroqufrnrca Argentina, S.A. 
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· :· PAU 
: PAWA 

. '··P.E. 

PEMEX 
PEPS 
PERT 
PETROBRAS 
PIB 
PIPSA 
PMA 
PNB 
PNUD 
PPS 
PRI 
PRONAF 
PSI 
PROCINEMEX 

R 
RADAR 

R&D 
RAF 
RAMAC 

.. RAU 
· RCA 

'· RFC 
RISA 
RMN 
RNV 

. RP 

· .. RPM 
RTC 

S 
S&L 
SAE 
SAG 
SAHOP 
SARH 
SAS 
SBA 
S SIC 
se 
SCT 
SDT 

.SON 

Pan-American Union [Esp. UPAJ 
Pan-American World Airways (EUA) 
Participación Estatal (Sociedades) 
Petróleos Mexicanos 
Primera Errtrarla Prirncra SJiitia (lng. FIFO (Costos)] 
Program Evaluatron Review Technique 
Petróleo Brasileiro, S.A. 
Producto Interno Gruta 
Productorn e lmport<Jdora de Papel, S.A. 
Productron and Marketing Adminrstration fEUAJ 
Producto Nacional Bruto IGNPI 
Programa de las Naciones Un1<Jns para el Desarrollo (ONU) 
Partido Popular Socialista 
Partrdo Rcvolucionarro Institucional· 
Programa NJcional Fronterizo 
Pounds per Square lnch (Lrbras por pulgada cuadrada) 
Promotora del Cine Mexicano 

Radio Oetecting and Ranging (Detección y apreciación de 
distancias rnedrante radioondas) {EUA e Internacional) 

Research and Development (Investigación y Desarrollo) 
Royal Air Force ( lnnl<:~terra) 
Random Acccss Method of Accounting and Control 
Renública Arobe Unida [lng. UARJ 
AaUro Corporation of America (EUAJ 
Hegrstro Federal de Causantes 
Reglamento del Impuesto Sobre la Renta 
Richard Mrlhaus Nixon (Presrdente de EUA 1969) 
Registro Nacional de Valores 
Relaciones Públrcas 
Revoluciones por Minuto 
Rodio, Televisión y Crnematogrofía {Secretaría de Goberna

ción) 

Savings and Loan Assocrations (EU/\) 
Society of Automotive Engineers (EUA) 
Secretaría de Agricultura y Ganadería 
Secretarín de Asent<Jmientos Humanos y Obras Públicas 
Secretaría de Agricultura y Recursos Hidráulicos 
Scandinavian /\irlines System 
Small Business Administration (EUA) 
Small Business lnvestment Company {EUA) 
Secretaria de Comercio 
Secretaría de Comunicaciones y Transportes 
Screntific Oistribution Technique 
Secretada de la Defensa Nac1onal 

', 
:,¡ 

i. 
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SEATO 

SEC 

SEP 
SEPAFIN 
SEPANAL 
SHAPE 
SHCP 
SIC 
SIC LA 
SIDENA 
S lECA 
SIP 
SKF 
SMCE 
SME 
SMN 
SNTE 
SNTSA 

SO MEX 
SPA 
SSA 
sss 
STC 
STERM 
STEUNAM 
S TIC 
STFRM 
STPRM 
SYR 

T 
TAMSA 
1APPI 
TATSA 
TELMEX 
T/L 
TMG 
TWA 

u 
UAR 
UEO 
UEPS 
UFIA 
U lA 

South East Asi<l Collcctive Dcfcnsc l maty Organll.Lllron 
[Esp. OTASOI 

ScclHIIICS nnrl Exch<mge Comrni'>SIOrl (CorniSIÓn de VJiores 
en EUAJ 

Secretarí<J de Educ<1C:1ón Pl1blica 
Secretaría de PJtmnOrlio y Fomento lndustllal 
Sccrctarí:J de/ Patwl1onio Nac10rlJI . 
Suprcme Hc<Jdqu~u tms All1cd Powcrs trl Europc 
SecretaríJ de Haclend3 y Crédito Pld;/1co 
Secretaría de Industria y Comercio 
Semana lillernacion<ll de Computación para LatillOJfllt~rlca 
Siderúrnic.1 NacronJI, S A (Ar1tcs Toyodo) 
SecretaríJ de lntegració11 Económ1c<J Centronrncricana 
Sociedad lnterJmcriC.:Ina de Prensa 
Svensk;::¡ Kullagcr F.Jimkcn (Suecia) 
Socif'dad Mcx1cana de Computación Elcctrónrca, A.C 
Sindicato Mexic<Jno dn Electric,sl<ls 
Serv1cio Mil1tar NaciOnal 
Sind1cato N¡:¡c1on.11 de Trabajadores de la Educación 
Sindicato Nacional de Trnbajadorcs de Salublirlarf y Asis-

tencia 
Sociedad Mcxicnna rlc Crédito lndustnal, S A. 
System and Procedures Associat1on (EUA) 
Secretaría de Salubridad y Asistencia 
Select1ve Service System 
S1stcrna de Transporte Colectivo [Metro {OFJJ 
S1ndicoto de Trabajadores Electricistas de la Rcp Mex. 
Sind1cato de TrubaJ<Hlores y Empleados de la UNAM 
Sindicuto de Tr<Jbajadores de la Industria Cincm~nográf1ca 
Sindic<Ho de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep. M ex. 
S1ndicato de TrabaJildores Petroleros de la Rep. Mex. 
Sal1nas y Rocha, S A. 

Tubos de Acero de México, S A. 
Technical Assoc1ation of Paper and Pulp lndustry (EUA) 
Transportes Aéreos Terrestres, S.A. 
Teléfonos de México, S.A. 
Truckload [Esp. CC[ 
T'1cmpo Me trio de Greenw1ch 1 lll{J. GMTI 
Trans V·/orlcl Airhnes {EUA) 

United Arab Republ1c [Esp. RAU] 
Unión Europea Occidental llng. WEU.] 
Ultima Entrada Pnmera Sal1da {Costos) llng. FIFO] 
Unión Femenina Iberoamericana 
Universidad Iberoamericana 
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¡: UIT 

UK 
UN 
UNAM 
UNECF 
UNESCO 

UNIAPAC 
UNICEF 
UNIVAC 
UN PASA 
UNPCASA 
UNRWA 
UNO 
UNS 
UP 
UPA 

·. UI'AE 
UPI 
uru 

·, URSS 
·USA 

USAF 
USEM 
USIA 
USN 
uso 
USP 
uss 
USSR 
USTC 
UTEHA 

V 
VAM 
VARIG 
VI ASA 
vw 

w 
WA 
WA 
WEU 
WHO 
WMO 

;, .W.PA 

··' 
\: 

Unión Internacional de Telecomunicaciones (ONU) [lng. 
ITUI 

United K1ngdom (Gran BretJña) 
Un11cd Nat1ons (También UNO) [Esp. ONU! 
Un1vcrsidad Nacional Autónoma de México 
Unión Nacional de Ejidos y Comun¡dodes Forestales (CNCJ 
Un1tcd Nat1ons Educational, Sc1entific and Cultural Organi-

zation (ONU) (Organización de las Naciones Unidas para 
la Educac1ón, la Clenc1a y la Cultural 

Un1ón lntern<ICIOn¡jl Cristiana de Dirigentes de Empresas 
Unitcd N<'ltlons Chdáren's Fund {ONU) (Fondo para N1ñosl 
Universal Automatic Computer 
Unión Nacional de Productores de Azúcar, S.A. 
Unión Nac1on<JI de Productores de Caña de Azúcar, S. A. 
Unitcd Nations Reliet and Works Agency (ONU) 
Un1ted Nat1ons Organizat1on (Esp. ONU] 
Un1ón Nacional S1narquista 
United Prcss (USA) 
Unión Panamericana (Jng. PAUJ 
Unión Postal de las Américas y Espaiía 
Unitcd Press lnternat1onal (USA) 
Unión Postal Universal (ONU) [lng. Universal Postal Union] 
Unión de Repúblicas Socialistas Soviéticas 
United States of America [Esp. EUA] 
United Statcs Air Force 
Un1ón Soc1al de Empresarios Mexicanos 
US lnformation Agency 
US Navy 
United Serv1ce 01gamzation. (EUA) 
US Pharmacology (Farmacología Norteamericana) 
US Steel Corporation 
Union of Soviet Socialist Republics [Esp. URSS] 
US Tariff Commission 
Unión Tipográfica Editonal Hispano Americana 

Vehículos Automotores Mexicanos 
V1acao- Aérea Río Granadense (Brasil) 
Vcnelolana Internacional de Aviación, S.A. 
Volkswagen (marca alemana de Automóv11l 

W1th Averane {en Seguro Marítimo) 
Western A1r!lllCS (EUA) 
Western European Union [Esp. UEOI 
World Health Organization (ONU) [Esp. OMSJ 
World Meteorological OrgarliZation (ONU) [Esp. OMMJ 
W1th Particular Average (en Seguro Marítimo) 
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WSJ 

y 
YMCA 

YWCA 

Wall Strect Journal (EUA) 

Young Men's Chnstian Associatiün (AsociaCIÓn Criswma de 
Jóvenes) 

Younn VVornen's Chriswm Associat10n (Asociación Cris
tiana Femenina) 

'9.1. MAYUSCULAS 

9 

MAYUSCULAS 
Y MINUSCULAS. 
LA MAYUSCULA 

DIACRITICA 

9.1.1. El problem;~ de las mayúsculas. El uso correcto de las mayúscu
las es tema difícil y erizado de excepciones; porque unas veces, por simple 
ornato, se a!Jusa de ellas, y otras, por apreciaciones personales, se escriben 
con minúsc"Jias palabras que deben escribirse con mayúsculas. El abuso de 
las mayúsculas parece derivar de la creencia -alimentada en los años 
eScolares- de que estas letras confieren algo así corno cierta dignidad, cosa 
qJe es absurdn y falsa; y la ausencm de mayúsculas por apreciaciones persa-

·, na les se toma a la liuera sin hacer hincapié en la significación que puede ad
. quirir el vocablo por llevar o no la letra mayúscula in1cial (mayúscula 
· diacrítica) . 

. 9.1.2. Reglas para el uso de las rnayusculas. Para el uso de las mayús
.... culas no podemos hacer otra 'cosa sino transcribir las reglas que da la Acade
. ~ia de la Lengua en su Ortografía. • 

a) En los 111;1nuscntos no suelen escribirse con letra mayúsculn palabras 
o frJses enteras. 

b) En las portiJdüs de los libros, en los títulos de sus divisiones y en las 
inscnpcioncs monumentéllcs, lo más corn.lm es usar todas mayúscu
las, generillmcnte de iguul tamaño. Los nombres prop1os, títulos Ue 
obras, di1ección y aun cláusulas que. se quieran hacer resaltar, 

normas declnrada<> de aplrcac1ón preceptiva desde el 1 de enero de 1959 
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pueden escribirse con todns sus lctr<JS rn3yúscu1as; pero en cuJiquicr 
voz en que se haya de emplear Jctw rnayúscula con una o con dife
rentes minúsculas, aquélla ha de ser la inicial o primera ele la dicción. 

E.JFI\lPLOS 

HlATADO DE BIOLOGIA. 
OfHOGHAFIA CASTELLANA. 
CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS. 
CENTI10 COMERCIAL "AURF1EI1A". 
"COMERCIAL MEXICANA, S. A" 
ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA 

9.1.3. Se escriben con letra inicial nwylrscula· 

1) La¡Jrmwra p,1/ahra dd un escoto y la que va va después de punto: 

"Por un rnomento prensa en el revuelo que su decisión ele organizar 
ID Un1vcrs1dad ha desencadenado. ¡No csperabn mcnos1, pero por 
encima de comentarios y protcsws, cst<Jb¿¡ su deber do rector, el cual 
le oblr~Jaba <l poner un poco de orden en tanto dcsl)arojustc como 
!labia Lo nrenos que podría exi~W a los catcdr{Jtrcos era una plena 
dodlcac1ón a !a cátcUra, no rnás de lo que él mismo hacia". 

2) Todu nombre prop10: 

Jehováh, Jestís, Luzbel, Platón, Pedro, María, 11/varez, Apolo, Ra
món, Rodrlguez, Arel/ano, Cáucaso, llnna!cJya, Admítico, Bucéfalo, 
Rocmante, etcétera 

3) Los atriúutos d/vinos, así como los títulos y nombres de digmdad: 

Creador {o Cnador}, Redentor, Dios, Sumo Pontífice, Duque de 
Usuna, Marqués de Vt!lena, Divmo Maestro, Divma Prov1dencJa, 
Sagrado Corazón, etc. (Dios sólo se escr1be con mintJscula ~u.ando 
es sustantiVO común, referido a dtv'1nidades de las rehgtoJleS 
politeístas: "los droses del Oltmpo" ) 

4) Los norn!Jres y apodos con que se deSI[ltlt1 a determinadas personas 
(soiJrenombres célebres): 

el Nigromante, el Gran Capitán, Alfonso el Sabio; García (JI Trémulo, 
Pedro el Cruel, el Padre de la Independencia, etc.; y particularmente 
los dictados generales de jerarquía o cargo importante cuando 
equivalgan a nombres propios. Así, en las respectivas historias de 

• 

¿,• 
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Paulo V, Felipe 111 y D. Pedro Téllez Girón, v.gr.: se escribirán con 
mayúscula el Papa, el Rey y el Duque cuantas veces fueren nombra
_dos en esta forma aquellos personajes; pero sé deberá usar minúscu
la, por ejemplo, en la vulgar sentencia: El papa, el rey y el duque es
tán sujetos a monr, como lo está el pordtosero. 

5) Los tratamientos, y especü1lmente si están en abreviatura: 

Excmo. (Excelentísimo); Sr., Sra., Srta. (señor, señora, señorita¡; 
limo. !Ilustrísimo); Emmo. (Eminentísimo!; Lic. (licenciado); lng. lin
gcnierol; Pbro. (presbítero); S. E. (Su Excelencia); S. M. (Su Majes
:·JCi); etcétera. 

6) Ciertos nombres colectivos: 

el Reino representó a S.M. contra tales desórdenes. 
el Clero lo había hecho antes. 

7) Los sustantivos y adjetivos que compongan el non1hre de una institu
ción, de un cuerpo o establecimiento: 

el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Artes; el Colegio 
Naval; la /?ea/ Academia de la Historia; la Cámara de Diputados; etc. 
(Si se pluralizan se escribirán con minúscula.) 

, 8) Las voces con que se indican entidades públicas, dignidad o cargos fin
portantes: 

Estado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaría de Obras Públicas, 
Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (Si se pluralizan se escribi
rán con minúscula.) 

9) Los nombres y adjetivos que. entran en el título de cualquier obra: 

·Tratado de Esgrima,: Ortografi'a Castellana; Historia de los Vándalos, 
etcétera. 
No se observa esta regla cuando el titulo es largo; v.gr.: Del rey aba
jo, mi1gún, y labrador más honrado, de García de Castaíiar. * 

10) La numeración romana: 

a) para significar el número con que se distinguen personas del mismo 
nombre: 

Pío V, Fernando 111, León XIII, etcétera; 

?.---
::;: * Recuérdese que en la portnda de los libros es común escribir los dtu!os con puras mayúsculas. 



180 PAn TE PniMER/\ CUESTIONES GnAM/\ TICALES 

b) pam el número de ca(!a siglo: 
Siglo XX de la Em cristiana; 

e) para dtstinguir parte de un todo: 
Tomo!, Cap!Wio 11, Canto IV, LJ/;m V, etcétern. 

11 l Despué.•; de (Íos puntos que se colocan en certtficaciones o tt<Jtf1!mentos 
en cartas: 

Certifico: Que el señor ... 
Expongo: Oue los motivos .. . 
Est;,nado amigo: Te felicito .. . 
Distinguido sellar ingeniero: En sobre aparte. 

12) La letra inicial de la primera palabra de cada estrofa de una poesla, no as/ 
el com1enzo de cada verso: 

COPO DE NIEVE 

Para endulzar un poco tus desvfos 
fiJaS en mí tu angelical mirada, 
y hundes tus dedos pálidos y frfos 
en mi oscura melena alborotada. 

¡Pero en vano. mujer! No me consuelas. 
¡Estamos separados por un mundo! 
¿Por qué, si eres la nieve, no me hielas? 
¿Por qué, si soy el fuego, no te fundo?• 

Tu mano espiritual y transparente, 
cuando acaricia mi cabeza esclava, 
es el copo glacial sobre el ardiente 
volcán cubierto de ceniza y lava. 

13) 111 trasladar alguna cita completa: 

Dijo JestJs: "En verdad os digo ... " 

Dlaz Mirón 

Marti dijo: "La sangre de los buenos no se vierte nunca en vano". 

• Por segu1r a punto o s1gnos que tal ind1can, hay versos que se inrc1an con mayUsculas. 

MAYUSCIJLAS Y MINIJSCULAS. LA MAYUSCULA 01/\CRITIC/\ 181 

14) Después de signos de 1i1terrogación y de exc!amac¡Ón, siempre que no 
¡'f)(C!Vf!!lgan otros Stgnos de jJll!lfllaCIÓIJ (,) (; J-

¡Fuer Nada resta ya. 
¿No ves? Allí está. 
¿Ente de f1cc1ón 7 ¿Ente de reillld<JcP De realidad cl8 flcc1ón, r¡uc es fic
CIÓn de rcnlidad. 

1Pero, rnujer, no comprendnst, Jhora están ¡¡lli José Mllría, Salorné y 
Miguelín. 

15) Dospués de puntos suspensivo e:;, siempre que se r:onstdere cerrada la 
oración.: 

Yo le d1jc que harío. Pero no hublemos de eso. 
Fue ternble. espantoso. Cayó fulrn1nado 
Juan dijo que Bueno, no vale la pena. 

9.1.4. Se escriben con inicial minúscula: 

1) Lo:·; nombres df! los días, meses y estacwnes del ai7o, por ser nornbms co
munes, salvo el caso de fechas htstóricas o desraca!Jies por a~qún morivo, 
o de personificacionr?s, en que recobran su valor de nombtes propms: 

·- 13 de¡umo,· mtércolus 3 de noviembre; el lunes pasado; el 21 de mar· 
zu comicn1.<1 la IJIIm.:werLl en el hemisferio norte y el ototlo en ol Stlr; 
en los paises nórdicos el rnvwrno es muy crudo. 

En cnrnbio: 

Son fechas históricas para los mexicanos: el 5 de Febrero, el 5 de 
Mayo, el 76 de Septiembre y el 20 de Noviem/;rP. El lo. de Mayo es 
di a mundial ele los trabajadores. El Vterncs Santo híiJI¡co. La Reina r!e 
la Pri!Jiflvera .• 

2) Los nombres de los vientos: 

- llliSIOS, fllOilZÓfl, bóreas, 

3) Los nombres de monedas: 

- una peseta, cinco dólares, un lws, tres usc1H!os 

4) Los nombres de objetos que han recibido su nombre común del nombre 
. del autor: 
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Un máuser (fusil máuser). 
Un bunsen (mechero bunscn). 
Un gaya (un cuodro de Goyo') 
Un miura (un toro de la ganadería Mí1~ral. 
Soy dueño de un ford. (Soy dueño de un coche marco Ford.l 
Un stra(/Jvarius (un violín construido por Strad1vmiusl. 

5) !_os nombres de los sistemas de gob!Cf!I~J, siempre y cuando no se re

fieran a épocas concretas: 

- La monarquía, la república. 

En cambio, 

durante la Monurquía. 
en la época de la Tiranía 
en el tiempo de la Restauración._ 

6) Los gentilicios: 

- rnex¡canu, argentino, espaiiol, francés, mglés. 

7) Los nombres de las reltgiones y los nombres de sus nuembros: 

catolicismo y católico. 
budismo y budista. 
protestantismo y protestante. 

8) Los nombres de Ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, etc., en tanto 
no entren a formar parte de una determinada denominación que exija mayús~ 
cula: 

la astronomía; parte de la física; estudio del derecho comparado; in
vestigar sobre prehistoria; la química se divide en orgánica e inorgá
mca. 
El señor Antonio Martínez fue nombrado Profesor de Física. 
Escuela de Medicma. 
Conservatorio Nacional de Música. 

9) Los nornbres de las oraciones: 

- el padrenuestro, un avemaría, un Credo, el ángelus. 

• Cuando se hilcc referencra al nombre propio, és!C debe escnbirse con ma~·Uscula inicial. 

,''•, 
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9.2. MAYUSCULA DIACRITICA 

9.2.1. Definición y objeto. Se llama diacrítica a la letra mayúscula que sir
ve para dist!ngurr un nombre propio de un nombre comlm. 

EJEMPLOS: 

Por primera vez se abre la puerta del panteón para que Mirabeau re
pose alll toda la eternidad. (Así escrito, el lector se preguntará cuál es 
ese determinado panteón que se abre por primera vez. En cambio, si 
el autor de la oración hubiera escrito Panteón, la P mayúscula nos 
habría indicado que se trata de un nombre propio, que designa un 
monumento. En-efecto, se trata del célebre edificio que durante la 
Revolución francesa se destinó a panteón de los hombres ilustres de 
esa época.) 
La ley se discutió durante dos días en el parlamento, y su parlamento 
resultó árido y pesado. [Es evidente que en el primer caso debe llevar 
letra inicial mayúscula (Parlamento), por tratarse del recinto; en cam
bio, en el segundo caso se refiere a la acción deliberativa.) 
Al emanciparse los artistas de la iglesia, se emanciparon también de 
la mitología y de la historia para lanzarse en brazos de la naturaleza. 
1 En este caso, Iglesia, Historia y Naturaleza deben distinguirse con 
mayúsculas, porque están empleadas, por el autor, en sentido abso
luto, o sea, que se refiere, respectivamente, a1 conjunto de la organi
zación eclesiástica, a la historia en general y al todo de las cosas exis
tentes. En cuanto a mitologf•, por tener un solo sentido, se escribe 
siempre con minúsr.ula.) 

9.2.2. lista de voces dudosas en las que interviene la mayúscula pa
ra precisar su significado:* 

EJEMPLOS: 

, · :...._ Academ1~1. Se escribe con mayúscula cui3ndo se refiere a 
uni3 institución o corporación: Real Academia 
Españolo, Academia ele los Bellas Artes; en los 
demás casos se escniJc con minúsculas: en Se
m<Hltl Santa no hay academia (junta o reunión 
de académicos); hoy voy a la academia. 

.-
·. • El lector podrá consUltar ellrbro de José Martínez de Sousa, Dudas y errores del lcngtm¡e, Ed Bru-. 
. Quera, en el que encontrará una !rsta mucho más completa. 

·; .. 
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_ Acta. 

!lcuordo. 

- llc/mrmsttaCIÓII 

-~ !Jallr:t. 

- f3nsíl!ca. 

- !Jara/Ión. 

- C.~mura. 

- Capilla. 

Cuando dcsig11e1 un documento o el titulo úe un 
libro se escribe con mayLJscula: Acta eJe la 
Asamblea Constituyente, Actá de los Apóstoles. 

Se escribe con lll<JylJscula cuando deno1nina un 
docunwnto o tratado: el !lcuerdo' de Pf1r ís, los 
Acuerdos de Ynlta, etc.; en cambio, el acuerdo 
de hoy no tuvo consecuencias. 

Se cscrdJe con mnyúsculil cuando equ1valc a 
GoiJierJlO. la i\Jn¡m¡srracJón mex1cana, la AdnJi
nistmción soc1alista. 

Cu;.llldo fornlil parte del non1bre dt) IHW 

cornpaílía: el Ballet M0isciev; el Ballet Folklónco 
ele Amalia HernfmdeL En otros c<1sos se escribe 
con 1rlinlJscula: me encantu el ballet; .:muelle fu1 
ol baiiiJ/. 

Sólo se c~;cn!Jc con rnayUscula cuando forrna 
parte de la denominación ele una entidad: Béinco 
de MéxiCO, Banco Central, Banco eJe L~mdrcs y 
Móxico. 

S1emprc se escribuá con n11núscula: la basí!tca 
de Guadalupe, In basíliCa de San Pedro. 

Cuando se refiere a una corporac1ón se cscnbe 
con mnyt'Jscula· el 50 Batallón de infantería; en 
carnbto: seis batallones de infanteria, un ba
tallón de esqu1Jdores. 

Con rnayt'Jscula cuando forrnél parte de la deno
minación de un organisfllo. la Cámara Alta, la 
Cámara de DqJutndos, la Cámara de los Comu
nes, etc., con rn1núscuiJ' la cómara rnortuona, 
LHlJ cámara fotogr.Jfica. 

Se escnbe con mayúscula en los sigt11entes ca
sos: la Capilla Sixtina, la Capilla Real, la Capilla 
Paulina; pero con minúscula: la cap¡//a mayor, la 
capilla de Maria, la capilla ele los apóstoles. 

-----~-- ·-~-·------·--· ·-·--
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:... Carretela. 

Carta. 

Colegm. 

' Ejército. 

·.·. 

- Estado. 

'. 1" •· 

Facultad. 

Fundación. 
'.~·.· 

. í 

Sólo se escribe con mayúscula cuando se usa 
como nombre propio: la Carretera Nacional, la 
Carwtera del Sol. 

Como denominación de un documento se escri
be con mayúscula: la Carta de los Derechos Hu
manos, la Carta Mngna, la Carta de las Nac1ones 
Unlllas. 

En cuanto nombre de una entidad o corporación 
se escribe con m.1ylJscula: el Coleg1o de Inge
nieros, el Colegio do Arquitectos; pero con mi
nLJscuiJs: colegm nwyor, un cnleg10, mi hijo vo 
iJI colcg10. 

En sentido genérico se escribe con minúscula: el 
e¡ército, el ejército mexicano, un ejército, el fJjér
Cito japonés atacó Pearl Har bor; pero cuando se 
usa/;:¡ p<1labra corno unidad dentro del e¡ército, y 
tr<1tándose de uno concreto, se escnbe con ma
yúscuiJ: el 2o. Ejército de Artillería; además, en 
los casos siguientes: el Ejército rle Tierra, Mar y 
Aire, el Ejército del Norte, etc.; tarnb1én cuando 
nos referimos a él 'como instJtución: una repre
sentación de nuestro Ejército visitará Francia. 

Cuandq se refiere a la nac1ón, se escribe con ma
yúscula, ya sea en smgular o en plural: el Estado 
español, los Estados totalitarios; pero cuando se 
·trata de una división administrativa en una con
federación ~ federnción, se escnbe con minús
cula: estado de Sonora, estado de Méxtco, esta
dos mexicanos. 

Se escribe con mayús~ula en casos como la Fa
cultad de lngenieria, la Facultad de Derecho; pe
ro con minúscula: una facultad universitaria, ele
gir unn facultad, tiene facultad para discernir fá-
cilmente. · 

Se cscnbe con maylJscula cuando forma parte 
del título de una cnttdad o institución: la Funda

. ción Don dé, la Fundación Ford . 
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- Juegos. 

- Junta. 

- Ley. 

- Luna. 

- Madre. 

- Mayor. 

- Parque. 

Se escnbe con mayúscula cuando forma parte 
de denominaciones de competiciones mundii3les 
o mgionales: los Juegos Olímpicos, los Juegos 
Panamcric~mos, los Juegos Centroamericanos. 

Se escribe con mayúscula cuundo forma parte 
de la denorninacrón de una institucrón, organis
mo, etc.: los Juntas Federales ele Obras Mate· 
riales, la Junta Central, la Junta de Defensa Na
cronal, 1[1 Junta de Energía Nuclear, etc.; pero 
con minúscula en los demás casos: celebrar ¡un
tas, ¡unta general ordin<nia, junta de gobierno de 
la Universidad X 

Se escribe con n1111Úscula: la ley Electoral, la ley 
de Autores, la ley de Newton, la ley del talirJn; 
pero con m~yúscula en los siguientes casos. la 
Ley y los profetas, los libros de la Ley, las tablas 
de la Ley. · 

Se escribe con mayúscula cuando claramente se 
refiere al astro como tal: la Luna gira en torno a 
la Tierra, la Luna es satélite de la Tierra, la Luna 
recibe la fu¿ del Sol, llegar a la Luna; pero en los 
demás casos con minúscula: él In luz de la luna, 
mirar a la luna, luna nueva, etcétera. 

APlicadO a las religiosas se escribe con minúscu
la; la madre superiora, la madre Mercedes; sólo 
se escribe con mayúscula cuando se refiere a la 
Virgen: la Madre de Dios. 

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo se 
escribe con minúscula: el mayor Pérez, el sar
gento mayor, un mayor del ejército, el mayor, 
etc.;· pero se escribe con mayúscula en casos 
como: Osa Mayor, Santiago el Mayor, Estado 
Mayor. {Por cierto, en este último caso la Aca
demia lo escribe con .minúscula, no obstante ser 
una institución tan importante dentro de todo el 
ejército.) 

Se escribe con mayúscula cuGndo designa uno 
concreto: el Parque España, el Parque de María 
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i. 

~ Plan. 

P1ograma. 

. PuertPJ. 

..• !' 

.•,. 

- Puntos Cardinales. 

.;.· 

..· 

·.~ 

., - Reforma. 

- Revolución. 

Luisa (en Sevilla), el Parque del Retiro (en 
Madrid[. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uno determinado: El Plan Marshall, ellll Plan do 
Desarrollo, etc.; pero con minúscula: el plan de 
Ma1shall, un plan de desarrollo. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uro conc1eto: el Programa A!lolo; pero con mi
m,scula: el programa, un programa. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a un 
monumento o al nombre de un·lugar: la Puerta 
del Sol, la Puerta de Alcalá, la Puerta de Carmo
n<J; pero en los demas casos se escribe con 1111-

nLJscula: la puerta mayor de la catedral de Santa 
Cecilia; una puerta. 

Los nombres de'los puntos cardinales se escn
ben, en general, con minúscula, pues se trata de 
nombres genéricos: dirección norte, ir hacia el 
norte, el sol se oculta por el poniente; sin embar
go, cuando se aplican como denominación de 
algo, se convierten en nombres propios y, por 
consiguiente, hay que escribirlos con mayúscu
la: El Ejército del None, Flota del Norte, América 
del Norte, América del Sur, el Este o el Oeste 
(como porciones del mundo, equivalentes a 
Oriente y Occidente). 

Se escnbe con mayúscula cuando se refiere ar 
movimiento religioso llevado al cabo por Lutero 
Ca!vino y otros: las Leyes de Reforma, !a Refn, 
ma, la guerra de la Reforma. 

Se escribe con mayúsculas: la Revolución f1 JI 

cesa, la Revolución rusa, la Revolución mexic. · 
na, la Revolución de octubre; pero se escribe 
con minúscula en los casos como éstos: !a revo
lución proletaria, la revolución inglesa de 1642, 
la revolución rusa de 1917. 
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- Hey. 

-- Sa/¡jn. 

Sen1ana. 

Se escnbe con mint'rsóda: el rey de Bélgic<l, el 
rey Baldrrino; puro con rnílylrscuiJ cuando se 
usu como sobrcno111!Jrc de un rey. el Rey Sol, el 
Rny Sabio, el F11-'Y Prudente, los Reyes Ci1tóli
cos, l<-1 Reina GoiJerrl;JdCJra. 

Se escnbc con rll<:JYt'rscula cuundo forma parte 
del título de un;:~ cxposrción: el Salón ele la Fa
ma, el Salón del Ati!omóvrl, el Salón de IJ lnde
pcndcncm, el Salón de Otoño, pero con mrnl!s
cul.:r el salón principal, el salón partrcular, el sa
lón de baile. 

Se cscnbe con maylrscula cuando formJ parte 
de un título de una cxposicrón, congreso, frcsta, 
etc .. In Semana Sanl<l, In ·sumana Nacional del 
Congreso, la Semana del Lrbro 

.. . , 

PARTE SEGUNDA 

CLARIDAD Y ORDEN 

EscnbJ para ser comprendido: 

"De nllda sirve ha!Jiur, si uno no 
es escuchado. De nada sirve escribir, 
si uno no eS leído. Leído · 
con ogrado, con facilidad. Leído 
y ... comprendido" . 

André Conquet 

·'· 



10.1. GENERALIDADES 

10 

ENFOQUE SU 
REDACCION 

En la Parte Primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales con el 
fin único de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener en 
el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos básicos y prioritarios 
para que sus escritos, aun con la intención de hacerlos interesantes y origi~ 
nnles, no queden plagados de los vicios tan comunes en nuestra época, y 
principalmente en nuestro medio. 

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir que: una correc
ta puntuación ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales bien se
leccionadas precisan el significado; una estructura sintáctica orienta hacia la 
organización de la exposición lógico-psicológica de nuestros !Jensamientos; 
la aplicación correcta de Jos gerundios y de las preposiciones da calidad a 
nuestros escritos; el conocimiento de los escollos gramaticales nos ayuda 
a eliminar confusiones, adjudicando a quien corresponde la justa intención 
de lo que queremos. 

Con el recorrido que juntos hemos realizado y con la intención de un 
aprcnd1zaje práctico, cons1tlernrnos que podemos ubicarnos en esta Segun
da Parte de nuestra ohra para caminar sin Jos obstáculos y tropiezos tan co
munes que hemos sP.ñzlado. 

10.2. NO OLVIDE AL LECTOR 

10.2.1. Organizació.1 'Jr: l<1·~ ideas. Todo escrito, cualquiera qu¡· .;p- ol 
objetivo que pretP.nda ~-!cnnzar, debe integrarse con expresiones ~1."1iunas, 
de una pureza tal que perrn1ta al lector o destinatario una comprens1ón f!Jcil 
que lo nnune a proseguir hasta el f1nal del docurJlento. Para ello, el redactor 

.•. 



d:?;J:; :-::·-;-:: ::::¡rs:: por oronr112ar sus ¡¡Je.Js p<H<l que curnpi<Hl con c·~ta conrJ¡. 
c.~'n r.:~ :; ::IJ;s de lo conti<HIO 1;¡ entreva del conoc11ruento, i11formac1ón 
¡::::.r./.- =:::: ca:<:d<nf1 ~nvuelta en la nebulosa de lo confuso y, quizá, desor: 
c-.~·~::~:-: ::...., ·o c;u8 se ¡w~r.dc la intcllCIÓil o propósl!o del que cscr11Jc, así co-
r~-. .J '· ·.:: : :::~:a::·rd oq¡;llll?acla, que es <-lqrnd;n, pr;r~;l:tllJir o r:orwcrlcer 

10.2.2. S'=lección de las palabras y orden de las frases. Si el redactor 
e·..:=:::; :- -:-::::1_r con esta fun.ción o fin<Jiidad de Id palabra organizada, debe 
n~:;;-¡;r:- =:· ::í .:::11~ oreocupdcJón dominnnte de seleccionar las palabras y, con 
e!.:;;,.'~ ~' -:.r::sroncs y frases cuyo sentirlo sea absolutamente limpio. Chro 
or..·-= r:l :·::.;--, <:on:rrbuyc poderosamente a la ci<Jridr1d y, SI se tiene cuidado de 
br..:;-::::· -:-· ..:?:' més 8decuado para c.::~da parte de lo c¡ue se expone, éste 
in7.·Jirf.: -:---; ::. 2r:1mo del lector, como una película bien tramada, con· conti
m:·:i;;r;, =·.- .s:::tos ni vacíos que drstraifJíHl o desvíen la atención del lector 0 d-::·:;~,r; -::.:;·< ,; 

10 2.3 Clt:r.idod Y orden Donde no h{ly claridvd 110 hay lul ni podró ha
[)~:·:;;-. -:-: --;:-::n\o; clondr: no hay orden se presenta rd caos y Ja confus1ón 
L: ~.~.;"-"""~-.: :: ~== ¿:111bos f~Jctores, claridad y ordcr1, irnp1de que lacar w, rnerno· 
r.:: .. -:::-J, ---: ·-·.;-, t:tc , cumpldn_con el oiJjct1vo, y hace que su dest1110 seJ, sc
n~·:.::r;-, -:-- :~. si C!:StO de los papeles inservibles. 

1----·~-.;- . -; - ::: ·-.: .• : _..;unqueyarr:ce ser consecuencra de lél brevedad s1n av¡:¡nciil, 
:~ ::::·::-~-::-·:;:ron Ce la rdcél completa (ICompañada de todos los clctnlles, ton 
rm:·y·;-:.:::: :-:::r2 una cJbíll r::ornprensiún. Por ello, tod<1 ideJ completa debE"?· 
~)f::-.:::·:::: : .. ;:as::s cortos srr1 codiciíl ni prol1jidad, pt~cs si el redactor 8s prolr
JO 3~. e -=-·-::: ::·1 ~J2 1 abrerí;1 que uscur':!CC la idea c¡mtrJI, v si se es {]vnro puede 
qu:-:.:::· :: -:::;:; 1ncornpleta y por ello incomprensll;le pnra el lector. 

10.2.4. -~~~-~~no.s ~onsejos. Adcrnás de_ lo que ascntJrnos en el Apartado 
10.2.2 ."---= ·CJCJarldéld --una de f<1scual1dades que debe reurm una buena 
re:.~·::;::.~-':' de lo que hemos expuesto en los apnrtados anteriores (10.2.), 
n?.:-3 ¡e:-. ::- ?Jnante para escribir con claridad que tener en cuenw estos sen
clf,:s e::-::.-:-. :;s: 

1. ::.-·i:::_¡-;zca su voc<1bulario 
2 :=.:-::z-:a perfocwrnente el asunto por tratar. 
3. ·:-~::-·:'}sus ideas para ordenarlas en form~1 lóg1ca. 
..: ::. ·:=~·uso de p8lahras redundantes. 
S ::. ·:= cacofonía y huya de Jos burbarisrnos. 
5 T·:::: S'·~rr:pre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebtJs

c.::::- ::í:tos. 

7. CJi:~ c'e no caer en la monotonía y en la pesantez enfadosa rlerivada 
-:-.:: ~.::;:;stir mucho los relativos. 

8 ::-.-;:.;- frases ambiguas. 
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9. Nunca mezcle varias ideas, vari;mtes de ideas o temas en un mismo 
párrRfo. 

10. Cuide lil estructura sintáctica, o la lógico-ps1cológica de sus oracio
nes y dólcs sentido completo. 

11. Cumpla con los requisitos básicos de: 

Ubicar correctamente los modificadores. 
Supeditar siempre el orden de las palabras al de las ideas. 
Cuidar la cohesión en el párrafo y evitar las frases desordena
das. 
Procurar la unidad de propósito mediante la coherencia entre la· 
idea principal y las ideas secundarias. 
Usar debidamente las partículas de enlace. 
Cuidar la coherencia y la claridad en los párrafos. 
No a U usar de las oraciones de relativo. 
No caer en la pesantez por el abuso de Jos relativos. 
No abusar de In voz pasiva. 
Dar unidad al párrafo, conexionando entre sí las oraciones que 
lo intq¡ran. 
No caer en repeticiones viciosas o pleonásticas. 

10.3. EXPLICACION 

10.3.1. Enriquezca su vocabulario. Todos tenemos la misma noción de 
lus cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de pnlabras es 
el más capaz de hacerse comprender; por ello es deseable poseer un amplio 
vocabulario. 

El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de la 
libertad de ser preciso, específico, concreto, objetivo y categórico; además, 
puede elegir la palabra dotada de fuerza. en la expresión y en la sugestivi
dad. Con la palabra propia en su significado, y bien ubicad~, podrá siempre 
trasladar sus ideas en forma inteligible a todo lector o interlocutor. Por ello, 
si quiere destacar en el arte de escriWJ con propiedad y convincentemente, 
debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al dominar la palabra no 
sólo se familiariza con el pensamiento de los demás, sino que el propio pen
samiento adquiere mayor extensión . 

70.3. 7. 7. Consejos. ~i s" dcc1de, siga estos consejos: 

1. Buena y c'ont111ua 1ectur.1. 
2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el diccionario su 

justo significndo. • 



194 PARTE SEGUNDA. CLARIDAD Y ORDEN 

3. Esturl1e el rliccionario. Hágase el propóSito de aprender rlrari;::unente rle 
cinco a die¿ [J<JidbrtJs LJ!dcs. 

4. Póngase cjclllplos paca conocer rne¡or !<1 utiii7.3Ción o ernpleo de cada 
nuevo vocablo. 

5. Investigue los sinónimos correspondi¡~nt(>S, osí conocerá me¡or su fuer7a 
exp1 cs1va y su~wst1vtL 

6. lnvcsti!JUC sunultánealllcntc los nntónunos 

10.3.2. Conozc<t perfectamente el asunto por tratnr. S1 redactar es 
escribir lo pcnsudo, acordado, sucedido o 1nvestio;:¡do, lo esencial para una 
buena redacción es lü claridod de las ideas, el conocirnrcnto de lo que se pre
tende transmitir y el orden en ~ue ha de exponerse; e'> decir, que se conozca 
perfectarncnte el asunto r¡uc quiera tratarse 

Ou1cn cscrrbc no debe lanzarse precipiwdamente, s1no med1tar la 1dea, 
orden mi a y p18CISélr el objeto y fn1, pues si tiene en ::u mento conceptos con
fusos nunca podró reductar con el andad ni con orden, y menos convincente· 
mente. Quren se lanzJ sin prev!a rlleditación corre el nesgo de dar rienda 
suelta a su mcmori<J o imaginación, se olvidará del orden lógico y caerá atra
pado en la confusión de su prop1a irnprcparación. 

Si usted quiere sentuse satisfecho como reductor, pnrnero p1ense pro
fundamente, lucyo cerciórese de que sus 1deas cstan precisadas y despuCs 
póngase a escnbir. 

10.3.3. Organice sus ideas para ordenarlas en forma lógica. La fuerza 
de los argumentos que apoyan la idea básica o centr-al, así corno las ideas se· 
cundarias que participan de los argtm~entos p.:na persuadir o convencer al 
lector, deben escalonarse en orden jerilrquico, pues todo documento debe 
despertar el interés del lector en el primer párrafo, y de ser posible desde la 
primera frase. 

El ordenamiento, además de contribuir en forma directa a la claridad, 
despierta interés, tanto por la fuerza expositiva como por el ritmo emocronal 
que puede imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redactor, sólo se 
le pide que exponga siempre sus ideas en forma bien organizada y con fuerza 
expositiva y ¡crárquica. 

10.3.4. Evite el uso de palabras redundantes. Aunque posteriormente, 
en capítulo aparte, ampliaremos la rnformación sobre las repeticiones vi
ciosas, no podernos dejar de apuntar aquí que toda palabra que no contribrJ
y.1 al cabal sentido de la exwcsión, sobra, es superflua y udem.1s puede pro
vocar incertidumbre en la sufrida mente del lector. En cualquier caso debilita 
la fuerza de la expres1ón y se pierde clandad. 

EJEMPLOS 
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Sírvase prevenirnos antes de comenzar estos tra_t~ajos. (~os~a 
con el verbo prevenir que de por sí denota antelac1o_n. Lo l1mp1o 
y correcto podría ser: Sírvase prevenirnos del com1enzo de es-

los lrobajos.) . d 
Antes de decidirnos, dcsetuíamos saber SI es posible -~u e po a-

. 1 p d Jos'ble posibrlrdad son rnos constr u1r en este lu~J<1r. o er, 1 1 , , 

ideas Jfilws. Mejor: AnÍes de decidirnos, desearíamos conocer 
las postbll1clades tic construcción que ofrece este ~~~~ar ·) 
Luego inmediatamente. {Una u otra palabra es suflcrente.) 

10 _3.5. Evite la cncofonía y huya_~~ los barbél~i.smo~. La cacofon~J: vi
CIO del lenguaje por la continua repet1c1on de una m1::sma s1la~a, de?e ev1tarse 
de todo escrito; pues de otrll manera se ayuda al lector a ft¡ar ~as su aten
ción~en el ingrato sonsonete o sonido malsonante que en I<Js 1deas o en el 

propósito del documento. 

EJEMPLOS· 

F.n relación con la observación que acabar:'os de someter a la 
consideración de la reunión en comprobaciÓn de nuestra argu
mentación, añadiremos ... 1 Mejor: Con res~ecto a la observa
ción que acabamos de someter a la junta, anad1mos, como tes-
timonio de nuestros argumento'>, ... ) . 
Ya que créanrnc, no quebrantamos estas normas. (~e¡or: Ten
gan presente que no podemos altera! las norm~s _dictadas.) 
Aunque los anaqueles sean peque_nos ... IMc1or. Aunque las 
estanterías resulten de menor tamano ... ) 

Huya de !os barbarismos, ya sea que ~e cometan é_sto~ con palabras mal 
escritas (explendido por espléndido; extncto, por estrrcto, expontáneo, por 

· · t ·m·rento· etc ) o (¡ue se sustltu-cspontáneo; extremec11mento, por es rernec1 . .' · '. . . 
yan unas pnlabras por otras con diferente acepc1o_n. (act1tud, por ~~tttud, 
· · · por demandar· desapercibido, por aperctb1do; etc.), o Ut11iznndo 
lnCrlrnmJr, , . . brecer nuestro 
V') ,·"iJIO'' 110 ~cpnt<Jdos fJOr la Acadellllll, que v1cncn a crnpo . 

. ·" ;:, ~ ·t-' 1 1 ' ( SCICiltl· 
:dimn:-1 y J dificultar la comprensiÓn enlle ¡~l rt~dactor Y e ector con ~ 
7:1r, orgilni7.1CiOil~ll, impllclt;lr, llllpucstclr, r.tcetcríl). . 

Sobrr. el empleo de vocnblos no aceptfldos y que constituyen y;:¡ una pi.J-
. 1 D · E 'vV Stcvcns dicr1: "Los bnrbarismos arnenaza11 corromper en 

9<1, e Jr · · · ' · 1 t el extremo rlc con-;lucstros diJs el idioma de Ce1vélntes y cf¡; Q¡~r;VCIJO, 1as <J , 

vert1rlo en guifíapo de los extrrmjcros" 
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10.3.6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer 
en ~ebuscamiento. En su trabajo diana, el redactor trOpieza con frases 
comentes (1ue se han vui~Flrlzado o nastado por el uso. Debe omitirlas, susti
ttJyéndolns por expresrones correcws que dejen ver o sentir su creatividad y 
evitnndo las "froses ele cajón" o "formularios" 

LJ inercia en la redacc1ón imp1cfc cl1nterés dd lector. Hó~pse usted acree
dor a ese interés' para que su cartJ o documento cumpla con su objetivo. 

70.3.6. 7. Frases vulgares por el uso: 

Incorrecto 

Puede usted tener la 
seguridad. 
Hcalrnentc nos sor
prende. 
Me permito enviar a 
usted .. 
Nos pern1rti111o:; mo
lestar Stl Mención con 
el fm de hacer referen
cia a su cuenta . 
Estümos maravillados 
de la prontitud con 
qlle han env1ado 
nuestro pedido . 
Por medio de la pre
sente nos permitirnos 
anexarle cop1.1 del ofi
CIO 

Correcto 

Tcngn usted la segun
dad . 
Nos sorprende . 

le envío 

Nos refcnmos a su 
cuent.J 

Estamos satisfechos 
de la prontitud con 
que hnn despachado 
nuestro pedido .. 
le ,11lCXC:IItlOS COpiJ del 
oficiO .. 

10.3.7. Cuide de no caer en la monotonía y en la pesantez enfadosa 
derivada de repetir mucho los relativos. No ca1ga en este vicio que cansa 
a~ lector, sobre todo si la lectura la Bfectúa en voz alta; cansancio éste que 
d1strae su atención. Si piensa usted antes de escribir no caerá en este vicio 
tan común como molesto. 

EJEMPLO: 

Los que allj,.se encontraban, que conocían los detalles. expresaron 
todo lo que sabían y lo que les parecía; pues creían que así, 
resolverían el problema que había surgido entre los moradores de la 
vivienda princ1pal que se ubicaba en el barrio. 

.. 
' 
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Redacción s1n que 

Los presentes, conocedores de la situación, expresa10n cuanto 
sahí<ln y dieron su parecer parJ resolver el problema surgido entre los 
rnorJdOICS de la viv1encl<J princlp31 del barrio. 

10 3.8. Evite frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear ciertos gi
ros que, por traer cons1go tal confus1ón, hacen1ncomprcnsible el sentirlo de 
la frJs·c u oración. 

EJEMPLOS 

EruirJuC !lizo n Juan una c<Jsa con su dinero. (En este ejemplo ignora
mos si el dinero era de Enrique o de Juan.) 
Yo rec01ncndé a Juan n mi hermano. (No sabemos QUién fue reco
mendé1do.) 
A Juan se le cayó el pañuelo, y un hornbre ClUG ibn tras óllo tomó y se 
lo llevó. (f\.los quedamo~ s1n saber si lo gu<:Hc1ó o si alcanzó iJ Juan pa
r<1 llcv{lrsclo o devolvérselo.) 
El pueblo estaba irritado contra el mon<1rca por las perniciosas 
influencias que lo dominalxm. (No sabemos si l<1s perniciosas in
fluenci<Js dominaban al rey o al pueblo.) 

El lector c¡ue tiene que esfor?arse por entender lo que se le quiere comu
nicar, no lee a gtrsto, se fastidia y no pone at.ención en el resto del documen
to. Us:ed corno redactor está obli9ado a escribir sin ambiguedades, pues és
tas, además de provocar incertidumbre en el lector, lo alejan dol propósito 
que usted persigue con su escnto. 

10.3.9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un 
mismo párrafo. Puesto que el párrafo constituye la unidad básica de todo 
documento debe dedicársela máxima atención, tanto en la 1dea o variante de 
la iclc<1 en él tratada, como en su estructura. 

La unidad, por ser cualidad pnrnordial en toda obra literaria o artística, es 
tc::unbién requisito fundamental en todo tipo de documento; pues en éste co
mo en aquéllas debe haber un solo asunto o pensamiento principal, genera
dor, eje y lazo de unión en el todo. Esto sólo es posible cuando la totl'l!idad 
de lus elcrnentos oracionales del párrafo, unidad bósica de los documentos, 
se refieren él unJ idea o van<Jnte de la idc<1 totJiizada en el documento. 

Los párrafos donde se presentan rnfls de una idea fundamental o vari:mte 
ric !a ide<J princip<JI carecen de un1dad, clmlidad -repetimos- irnpor
tantísllniJ en su confección y estructura; además, son crniclldos por el mis
mo lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura 
para descifrar el acertijo o la intenc1ón quizás oculta . 
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Par.;¡ justificar esta aseveración y dejar claro el concepto, analicemos dos 
párrafos: el primero, tomado del libro Historia de la Técnica, de R. J. Forbes 
Ed. Fondo de CultL!ra Económica; e. segundo, del autor, con el propósito d¿ 
señalar falta de unidad. 

"La turbina de agua es el desarrollo lógrco de una forma primitiva de rueda 
hidráulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma de generador de 
fuerza motriz. Muchos diseños fantás.ticos de turbinas de vJpor ocuparon la 
utención de los inventores entre los siglos XVI y XVIII, pero ninguno de estos 
sueños pasó de un esbozo de dudoso valor. La turbina de vapor drfiere de la má
quina du vapor en que el vapor mueve las plllctas de la turbina por un impacto o 
contraprcsión, en tanto que el'prstón de una máqurna de vapor se desplma 
exclusrvarncnte por la expansión del vapor Puede rlecrrsc, por lo tanto, que la 
turbil}a de vapor es "un molino de vrento de vapor". 

Salta a In vista que la relea pnncipol o fumlament~l en el púrrafo anterior 
es la relativa a la turbina. Todas las oraciones que lo integran hacen referen
cia a la turbina, que viene a ser el eje y lazo de unión de todos los pensamien
tos que expone el autor. 

"Para poder m formar a usted, de rnanera completa, exhaustiva y veruz, de la si
tuación imperante en la regrón de las Mixtccas, acatando sus instrucciones, el 
día 18 de junio pasado inicié mis investigaciones en las montañas de Guerrero. 
(2) Pude constDtar que, tanto en esa zona como en las de Puebla y Oaxaca, los 
acaparadores profesionales o comerciantes sin escrúpulos continúan en su actr
tud criminal de controlar la producción artesanal, a cambio de alimentos. (3) Pa
ra evitar esta situación, tan bochornosa, me tomo la libertad de recomendar que 
nuestra Empresa tenga sus propios tiendas de abasto". 

Aunque en este párrafo los asuntos tratados concuerdan con la idea to
tal, se aprecian las incongruencias que se marcan con (2) y {3), puesto que 
son variantes que deben tratarse en párrafos distintos. La primera parte, ló
gica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la segunda, 
que es parte del_ informe, debió tratarse en otro párrafo y, además, con un 
comienzo adecuado; y la última, en la que se hace una propuesta, no sólo 
debe integrarse aparte, sino ser, en real1dacl, una de las conclusiones finales 
del documento. 

Siga este consejo y procure integrar sus párrafos con frases cortas y bien 
ligadas; pero si un p<Írrafo le resultillargo procure que el siguiente sea corto. 
Psrcológ1camcntc el lector descansa y lee con gusto. 

10 .. 3.10. Cuide la estructura sintáctica, o la lógico-psicológica de sus 
oraciones y déles sentido completo. Nada más lógico que expresarse con 
naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al or
denamiento sintáctico es caer, a veces, en exposiciones monótonas, sin ele-
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gancias, confusas, etc.; pero no dominar la sintaxis de las oraciones es estar 
desarmado ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de la redac
ción psicológica. 

El buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintáctica y la lógico
psicológica, pues sólo así podrá entregar siempre con claridad y ordenamien
to sus pensamientos; además, hará resaltar de estos lo que considere más 
atrayente e interesante y, lo más import<.lnte, totaliznndo siempre sus ideas. 

Quien maneje bien estas dos formas de escribir será claro en sus ideas, 
ordenado en sus argumentos, y todo lector lo leerá con interés. 

Por la profundidad de análisis que requieren los conceptos listados 
dentro del Punto 11 del Apartado 10.2.4., se tratarán éstos en los siguientes 
cap~tulos. 

-, 



1 

11 

ELEMENTOS 
MODIFICADORES. 

SU COLOCACION Y LA 
CLARIDAD DE LA FRASE 

11.1. DEFINICION 

Se designa con el nombre de modificador o modificativo a toda palabra o 
conjunto de palabras que se unen a una parte de la oración para calificar, de
terminar, constreñir o arnpl'lar su significado. De aquí que los principales y 
rnás cofnunes modificadores sean los adjetivos, los adverbios, los modos ad
verbial8s, los elementos incidentales, los complementos circunstanciales y 
los determinatiVOS. 

EJEMPLO· 

- Las niñas estudian baile. 

He aquí una idea completa, porque la expresión cuenta con sujeto, verbo 
y complemento. En esta oración pueden hacerse las siguientes rnodlfica
cioncs: 

a) - Las niílas hábiles estudian ba1lc ("hábiles", elemento modificador del 
c;u¡eto, porque constriñe 13 relea genérica de niñas a un grupo particu
lor de ellos). 

/;) 

e! 

Las niñas estudian nqui barle ("é!fllJÍ", rnoclifrcador de "estuclinn", 
porque determina dónde se rcaliz~rla accrón mdicada por el verbo; es 
decir, le señala un lug~1r especifico). 
La:; nrilos csturlr.:m IJaile d .. ~sico ("ciJsico", modificador del comple
mento directo "baile", pues particulariza el tipo de baile). 

--
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_ La idea _ucneral ;,xpresudJ por la construcctón de Slllti'l'<IS r~..!ULJI<Jr. · 
llHl;tS CSill(k'lrl b<1ilc , l1<1 queciJclo cspecífic;HncrliC partrcul;urz<Jtb po ·~as 
nmdrfrcac!01cs "IJ;¡!JIIes" (adjetivo), "dqtli" (;nlvcrbio) y "clásrco" (~1cijet~vo~~ 

Las niilas há!Jrles estudian ;Jqui badc ci/Jsico. 

11.1. 1. Análisis de una oración de sintaxis regular completa:* 

(6) ® 
"Las mujeres lieta fáb;!Ca de mi padre tejen 

CD 
rebozos finos para ven-

-- ----------w--·-~j)--------- -·--cll __ . --GS--

der en el mercado -del pueblo". 
(5) 

Sujf!to: 

Verbo: 

DlfCC(O. 

lndlfecto · 

Ct'rcunstancial de lu
gar: 

Las mujeres de la fóbrica de rnr padre. (''De la fólm
c<J" Y ~'de mi pildre" son rnodifictufores por ser 
cornplcrnentoc; determinativos: de per tencnciJ el 
primero; de propiedad, el segundo.) ' 

tejen. 

rebozos finos ("finos", modificador por ser adjeti
vo). 

pilra vender (no es modiftcador,porque ahi termina 
la acción del verbo). 

en el mercado del pueblo ("en el mcrcndo" es mo
dificador, porque señala una circunstancia de lu
gar, Y "del pueblo", modificador por ser comple
mento determtnattvo del complemento circunstan
cial). 

EJERCICIOS 

Al En las fr~ses sigUientes hay cilementos morMtcé1dores. Subráyclos 

EJEMPLO· 

El maestro de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un reloJ 9e pared. 

• l3 nurnmaclón corresponde .l l¡¡ anotada en el p1e de la P.Jg 73, /lpart¡¡do 2 6. 
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1) Los c;lroodorcs del muelle cargan las pacas de hencr¡uén con gran faC11idad. 

2) La JUVCnltid mcxiccma de los ítños vc~ntcs demostró gran civismo al defen

der lil .:1utonornía urllversitartn 

31 Los r:olorus rastel de las paredes del hospital eJercen influencia tranquiliza

dor() en los cnferrnos 

4) El galqo blonco cornó maravillosamente y llegó primero a la rneta. 

5) L ahr~j<Js del p11eb!o vecino liban néctar de la jma y del romero para la 

fa ación de la n11el. 

G) El transporte escolar de la "8en1to Juárcz" se volcó en la c~mctera MéxlcO

Oucrói<HO. 

71 La j1Jvcntud iracumb tirÓ piech;:¡s contra la Embajada de Fruncía. 

· 8) El v1e1n cri<Jdo pasea ül n11lo menor de la familia Rodríguez. 

9) El mozo subió ágilmente el pesado equipaje al departamento del tercer piso. 

10) María, J11<m. el hdo de don Félix, compró un reloj de oro para su hermana 
Rosa en la JOyería de don Manuel_. 

11) Pedro, el h1jo de rni tío, ha estudiado química en lél Facultad de Química de 
la Universidad Nacional Autónoma de MéXICO. 

11.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS 

11.2.1. Sentido explicativo o determinativo. En el Cap. 1, Apartad:> 
1.2.10., asentamos que, por la sin1ple supres1ón de comas, una orac1ón expli
cativa o inciricntül puede convertirse en esPecificativa o determinativa; pero 
aquí, donde específicamente nos referimos a los mod1f1cativos -palabra o 
conjunto du ellas-, debemos .. insistir en estas caructeristicas; ya que, en 
realidad, a trav~s de los modificativos y la puntuación adecuada el redactor 
di] el sentido explic<Jtivo o determinativo a su expresión. 

Los rnodifir.ativos que explican son palabras, frases u oraciones inciden 4 

tales, porque presentan una cualidad no esencial del antecedente y se coloca 
entre comas; y, como indicamos en el Apartado 1.2.2., pueden suprimirse 
sin que se altere el sentido del antecedente. En cembio, son determinativos 
cuando determinan al anteceder'lte; no se Intercalan entre comas ni pueden 
suprimirse sin detrimento del sentido de la oración. 
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EJEMPLOS: 

1) El hermano, dormido, no puede ayudarle. (Explicativo o inciden1a1.1 
2) El hermano dormido no puede ayudarle. (Determinativo o especifica

tivo.! 
3) La burra que tiene poll!iw no va derecho al molino. {Especificativo 0 

determinativo. J 

4) D1os, que da la llaga, da la medicina. (Explicativo o incidental.) 
5) Los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados. fExpli· 

cat1vo o incidentéll. J 
6) Los solclíldos que ganaron la batalla fueron condecorados. (Especifi· 

cativo o determinativo.) 

En el ejemplo ( l) se declara que el hermano no puede ayudarle porque 
estaba dormido y cfecimos, por lo tanto, que había un solo hermano. 

En el ejemplo (2) determinamos cuál es el hermano que no le ayuda. y 
deCHllOS así que había más de un hermano. 

En el ejefllplo (3) especificarnos, puesto que In burra que no va derecha al 
rnohi1o es solamente la que t1ene pollino, siendo, por lo tanto, imposible 
prescrndir de In oración de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido de 
la expresión. 

En {4) decimos que da la !laga es explicativo, porque no determina al an· 
tecedente Dios, sino explica una circunstancia, y podemos omitirla sin 
quebranto d"l sentido. 

En 151 querernos decir que todos los soldados fueron condecorados; por 
ello el modificador que ganaron la batalla es explicativo. 

En (6) el modificador que ganaron la batalla es determinativo, puesto que 
asr indicamos que solamente fueron condecorados los qUe ganaron la ba· 
talla. 

Como puede élpreciarse, /as comas deben emplearse según la realidad 
que quiera expresr:rse, no para que la frase aparezca más bella o agradable. 

EJERCICIOS 

8) ~n l~s frases siguientes subraye los modificadores y diga si son explicativos o 
espcclf¡cat1vos. 

EJEMPLOS· 

El hombre que estaba en la acera rne miró. 1 Especificativo.) 

El hombre, que estaba en la acera, me miró. (Explicativo.! 
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1} Vendimos la verdura, que estaba rresca, rápidamente. 

2} Los tlornbres, que regresan del campo, quieren su paga. 

3} la revista que me obsequiaste es amena e interesante. 

4} los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde. 

5) El ciclista que tiene Ja camiseta azul llegó eTprimero. 

6) El ejecutiVO que discute mucho es un fracasado. 

7) Comimos el pescado que estaba fresco. 

8} las ventanas, CJue no tRnfan cortinas, se velan sucias. 

9) la señora, que vino ayer, escribe versos. 

10) Pedro, que había obtenido la máxtma caHficactón, tuvo un merecido pre
mio. 

11 J Mi primo, que es ingeniero, tien'e apenas 24 años. 

12} La ventana, que tiene persianas, está orientada hacia el sur. 

11.3. COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE 
LAS FRASES 

11.3.1. Su adecuada colocación. los modificadores deben colocarse de 
manera tal que se precise a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican, 
pues de lo contrario jamás sabrá el lector cuál fue la intención del redactor. 

El siguiente ejemplo, tomado del libro Curso de redacción de Martín Vi
vu/di, fijará en nuestra mente la irnportancra que tiene el manejo correcto de 
los modrficado10s: 

"El niño rnimba al enorme perro danés que iba detrás de su dueño 
con lü IJocu abierta''. 

El lector se preguntélrfl: ¿Quién iba con la boCa abierta, el niño, el dueño 
o el perro? Si, como es lógico suponer, el modificador "con/a boca ab1erta" 

~se refiere al perro; entonces, lo correcto será: 

"El niño miraba al enorme perro danés que, con la boca abierta, iba 
detrás de su dueño" .. 



206 PARTE SEGUNDA. CLARIDAD Y ORDEN 

Si el mo?ificador se refiere al niño, hecho que no es probable, la or<1ción 
correcta sena: 

"El niiio, con la boca abr"erta, miraba al enorme perro danés que iba 
detrás de su dueño. 

EJERCICIOS 

Cl A continuación se incluyen varras frases en las que hay modificado
res mal colocados. Subráyelos y escriba las frases correctas. 

EJEMPLO. 

El General en Jefe dijo que él había ordenJdo <JI batallón salir a su dcbrdo 
tiempo. ----

El General en Jefe dijo que, a su debrdo tiempo, él había ordenado al ba
tallón salir. 

1) Mi padre después dc comer tenía que dormir la siesta, pues de lo contrario 
se sentía incómodo · 

2) El niño prácticamente se quedó srn habla al recibir la sorpresa Ue sus 
padres. 

3) Mt padre qurere imponer solamente su voluntad, sin importarle nuestras 
opiniones. 

41 Don Miguel s¡gue leyendo ajeno a su pensamiento. 

5) Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon las manos. 

6) Tenía 18 años cuando terminó el bachillerato y marchó a estudiar ingeniería 
a México. 

71 En este establecimiento se venden zapatos para señoras de cuero. 

8) Cuando el juez dictó la sentencia, entonces, el acusado comprendió su si
tuación. 

9) El coche so pena de atropellar a los entusiastas no puede abrirse paso. 

10) Mi médico cree que la panacea universal es el reposo. 

11;3.2. Cambio de sentido por mala ubicación. No siemp1 . la ubica
Clan del mod1f1cat1vo h~ce confus~ la expresión. En ocasion'es deja preciso el 
concepto, pero contraflo a lo que Intentó expresar el redactor; por eso es im-

1) 
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portante pensar bien en lo que se pretende expresar mediante la utilización 
del modificativo; de este modo su local1zación en la frsse ser{l la correcta. 

Entre los mocJ¡ficatlvos que requieren de rnayor cuidado destacan: en
tonce_s, enseguida, apenas, luego, solamente, casi, después y algunos 

otrOS· 
Analicemos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de pensar antes 

de seleccionar la ub1cación delmod1ficativo; sobre todo, de los señalados en 
el p;írrJfo Jnterior: 

EJEMPLOS· 

1) Luego, viajando en camión, llegaremos al pueblo. 
2) Viajando en cam1ón, l!cgarernos luego al pueblo. 

En el caso plimero, el sentido es: más tarde o después, viajando en ca· 
mión, llegaremos di pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos rápi
damente Gl pueblo. 

3) Apenas doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar presi~ 
clencial. 

4) Doce personas del grupo apenas pudieron acercarse al hangar presi
dencial. 

En el ejemplo (3) se expresa que sólo doce personas del grupo pudieron 
acerc<1rsc al hang.Jr presidencial; en cambio, en el ejemplo (4) se indica que 
doce personas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial. 

5) La enfermera me dijo frecuentemente q'ue t1umedecicsc la compresa, 
con agua caliente. 

b/ La enfermera me d1jo que humedec1ese frecuentemente la compresa, 
con agua caliente. 

En el ejemplo (5) se indica lo que la enfermera d1jo repetidamente; en 
cambio, en el ejemplo (6) se expresa la idea de mantener la compresa húmeda. 

Para que el lector se ejercite, Incluimos ejerc1cios que debe resolver. 

EJERCICIOS 

0) En los fr<~scs s1guientes ~eñnlc con una flecha(~) el s1tio que debe ocupar 
el modificiJt1vo que se indica. 

EJEMPLO· 

- Coloque adecuadamente eri la frase el mod1f1catJVO sin dec1r una palabra: 
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La señora Mnrtinez observó /;:¡ paliza que el polrcín propinó al delincuente 
y, /<1 señor él Martínez observó la paiiZil que .. (Sin decir una palabra, la 

sellara Martincz ) 

1) Aíiada el modlfrcativo adverbiJI enst'[jiJI(/éJ: 

Mi h1j0, por el efecto de la dro~¡a que el mód1co le había sumu1istrado, recu
peró la tranquilidad que había perdido. 

2) Añada el mod1f1cdtivo advcrl)IJI :1penas: 

Mi f1el compañero siente rnr presencra, se pone contento y mueve aynadtJ
mente la cola. 

3) Agrenue el tnodifrcatrvo solamente: 
//ay quince hombres drspucstos a reülltar ese arduo traba¡o, convencrdos 
de que lourar(Hl t~l ol>¡etrvo 

4) Agrcuuc lél exprcsrón n1nrlrfrc.1trv.1 en su declaración fiscal 
El señor Pedro M. Hodorro olvtdó rncnctonéH 111gresos unportantes, que 
pueden acmreorle tilla fuelle multa. 

5) Ubique la exprcstón adverbtal modtftcmtva con frccuená>. 
El'c<lpttfln del e-;cuadrón nos ¡J¡ci<J conlercnctas sobre la tmport<:Jncta del;¡ 
convtvencta dentro del cuerpo o escttadrón que él c01lwnda. 

6) Coloque en su sitto la exprcs1ón rnod1fir.nt1va con Cierta fna/dad 

l<1 arlltstad con la farndia X es accptnd<t por mt h1jo; sin embargo, JéHnéls dJ 
muestra de rnala educacrón y la accpt;J estotcarncnte. 

7) Coloque en sus corresponcitentcs Slltos los modos adverbt<Jics rnodtftca-
ltvos a regai'iadtentes y en cambiO' 

Mi ntcto acepta 1,1 tmposictón de su padre en cuanto al régimen alimentario 
a que lo somete; 1lcro por cumplir se te otorgan cons•deraciones especiales 
que nunca llegan a consentimientos dañtnos. 

8) Añada a la frase stguiente el modo adverbtal modificativo a tontas y a lo-
e as: 

Los ¡ugadorcs del equtpo X, en su último parttdo, actuaron mdividualmente, 
por ello no pudieron anotar ningún tanto. 

9) Ubique en el lugiJr .Jdecuado el modo advcrbt<JI modtficattvo a Ciegas· 
Actuar Sin propóst!O dcftntdo es perder el tiempo, o bien, es llegar :1 rcstrll3· 
dos paupérr 1m os. 

10) Coloflue en forma {JdCCtJ:1da el .Jdverbto modifrcativo seriamente. 
Resultó adecu<Jdo el método seleccionado, pero el propósito se vio afecta· 
do por la apatía de los partic1pantes. 

11.3.3. Desorden en las oraciones. Aunque parezca mentira, la mayoiÍa 
de los redactores se preocupan poco por fij<H su atención en los mod1ficati· 

¡, 
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elementos básicos que precisan conceptos o que los confunden. -~os 
v?s, los y e1·crcicios que hemos incluido demuestran nuestra preocupacton; 
e1cn1P · · d 
or ello, insistimos en grab(]r en la mente del lector_ esta mr¡utetu , para q_u~ 

Pb. en adccu(]damente todos los elementos que mterv1enen como mochftu ¡qU 

cativos. · · 1 

Para reforzar nuestra intención, analtcemos las frases SIQUientes, en as 
que los modificativos están mal colocados; por eso las oraciones resultan 
desordenadas y, por tanto, un poco oscuras: 

EJEMPLOS; 

El jefe dijo a su secretaria que ,atendiera todo llamado telefónico rápi-
damente. (Lo correcto ... que atendiera rápidamente todo ... ) . 
El mecánico pudo al fin arreglar la averfa del motor con la herrarnre~n
ta que le facilitó un amigo, bastante útil. (Lo correcto:: .. con la herra-
mienta bastante úttl ... l . 
Mi tío entregó a rni hermano, para su resguardo, documentos lmpnr· 
tantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, puesto que el rn:.. -~~
ficativo antes de salir para Europa se refiere a mi tío, es; Antes de sa· 
/ir para Europa, mt tío entregó ... ) 

EJERCICIOS 

E) Localtce los rnocilfrcattvos rnal ubicados y póngalos en el lugar que convenga 
para que las frases siguientes no resulten ni dCsordenadas, nr confusas. 

1) Pude al fin conseguir licencia de automovilista. 

2) A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgó un permiso por 
convalecencia de treinta días. 

3) La noticia de que el pueblo X habla sufrido grandes daños, dada por la ra
dio, alarmó a todos los mexicanos y pueblos hermanos del continente. 

4) El encargado deberá vigtlar diariamente los broches d_e boletas de préstamo, 
parJ envtar papeletas de recorrlatorro a los usuarios morosos. 

5) Las boletas de préstamo de libros se coloc.Jrflll en broches para evttar su 
pérdtda. 

G) La credencial de la btbltoteca li'l retendrá el encargado, en tanto el libro per· 
manezca en poder del usuario . . ..... . 

7) El anciano dormitaba tranquilamente mtentras !os niños JUgueteaban a su 
alrededor sin preocuparse. 
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------ -------------------------- ·- -------- - --------- ---~- -----

3) 11._ ~ncd1do qtJ~ J;¡ e:-;pecr,llr¡,1clón ilurncnt:J, ernpiC!.lll a orr¡;HH1<l1St~ ¡; 11 nurl
dd .• o ~JTCIIliOS 13 rn.Jyor p;ut~~ de los nrtt;Silnos t!t.! la /\rl!lfJUCdad 

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

------ ---------- ------- -------- -- ----.------------------

4) LIP\JO cor1 ll.'tr:ISo y esporo no CiHJsddec; dr;rnJSitidas rnolestlilS por CJUSils 
<lJCnas d 1111 volunt:Jd 

5) Muchas rccon1pcnsiJs otorfp la vtdJ a los csfor1ados en todo rnornento 

--.--- ----~ -------------- -----------------·-

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

61 El "Mc:curio" llevará mercancía p<.na trJnsbordar en Verucwz Ver. que es 
muy friJfjll. ' ' 

7) ~or aquel entonces vino a conmover la vid,, del pequeño M1guel un nuevo e 
1mprev1.sto suceso. · 

8) 

------------
---------~ 

Poco ~ntes de seguir adelilnte, para me¡or centrar el relato, bueno se1á echar 
una o¡eada retrospectiva a la histona. 

13 

CUALIDADES 
DE LOS PARRAFOS 

13.1. GENERALIDADES 

El ord~n lógico y el interés psicológico no son características exclusivas 
de las orvciones aisladas, sino que deben proyectarse y mantenerse en el 
p;:'mafo, pues resultaría inútil que aquéllas cumplieran con tal requistto y en 
el con¡tmto se sintieran como elementos aislados, aunque integrantes de la 
idea o rle una variante de ella. Si ello ocurrierá se perderia unidad y claridad, 
condiciones básicas que deben imperar en todo pensamiento. 

Es por ello que en una y otra forma hemos estado insistiendo en estas 
caractelisticas, que deben cumplirse también a través de todos y cada uno 
de los párrafos, puesto que son lazos de unión de todo cuanto se dice y se 
expresa en un documento. • 

13.2. COHESION EN EL PARRAFO 

13.2. 1. Cuándo se presenta incoherencia. La coherencia se deriva de 
enlace y arreglo lóg'1c0 de las 1deas y de las oraciones, forma única de facilitar 
el entendimiento y la interpretación de los pensamientos expresados, sobre 
tocio por escrito, pues cuando ese enlace o arreglo se rompe por frases no 
hllvilnad<Js en lóg1ca secuencia, el lector distrae su atención, porque analiza 
penc:;;:¡mientos parciales dist1ntos y le es difícil volver al asunto central que pu
do haberle interesado. 

Otra forma de romper la cohes1ón y la claridad en los párrafos se produce 
cuando; · 

a} las oraciones tienen una construcción desordenada; 
b} las oraciones no están conexionadas entre sf; 

' Ap<lrtnUo 10 3 9. 
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c1 ~o existe la unidad de propósito entre la 1dea pr1nc1pal y las secund _ 
nas, · a 

dl sde omi
1
ten las ~articulas de l1ga o enlnce que totAlizan la idea expresa

a en as orac1ones; y 
e) se hacen cambios en el su¡eto y por falta de un1formirlad en el empl 

d 1 
. eo 

e a persona, voz o t1ernpos verbJics. 

13.2. ~-. 1 Jerarqwzar las ideas o argumentos Para no distrílor ni desv1dr la 
atcnc1on dellect?r· el rcclJctor, con StJ ob¡ctivo IJien defi1Hdo, deberá expo
n~r,_ en ordc:n ¡crJrqu1co, la fur.rzé1 de los argurnell!OS con r¡ue apoya su Idea 
has1G!.? ccntr<ll en el púrrafn; pues de cst<J rnancra despierta y encauza la 
atenc1on del lector o dcstinat.:11io hJc1a el ob¡cto del documento; lo persuade 
Y lo convence. Esta formJ obliva LH13 secuencia orac1onal q11e por sí sola 111. 
duce a la lectura <'1qil y a la co111prensión inmediat.l del asunto. 

An<:liiCCinos dos ejemplos (en ambos casos la frJse prirnera es la que 1111. 
pone el orden ló~Jico de las siguientes)· 

1\J P) ·:Er sisrno del año de 1957 fue desnstroso. •J) Las pérd1das mate
rralcs se c.Jh.;ularon en v~Hios m111.1rcs ele pesos. (:!) Hubo muché1s 
desgraci.1s personales que lamentar. (iJ Cundió el pánico en todé1la 
ciurbd . .f· La ciudad de Méx1co se enlutó con la trnqcdia. (6) Va-
rros edifiCIOS y cast1s se clcrrumbmon". ~ -

CRITICA. Podemos notar fácilmente que las ornciones están en desor
rl~n. El ordenarn_ien_to ló~¡ico, partiendo de la idea prinCipal -oración 
pr1mer<t-, es el s1gu1ente: •_!:,, (6) •. :4), '}>, \S) , 12) , es decir: 

13) "El sismo del año de 1957 fue desnstroso. ® Varios edificios y casas 
se derrumbaron (41 Cundió el pánico por toda la c1udad. Q) Hubo 
muchas desgracias personales que lamentar. r~) La ciudad de Méxi
co se enlutó con la traged1a. ·V Las pérdidas materiales se calcula
ron en varios millares de pesos". 

8) "Este ~s un l1bro que trata de la forma en que la gente se comunica 
entr~ sr. .~e refiere escnc1almcnte al alcance y a los o!Jjct1vos de la co
munJcaclon, :los factor~s que intervienen en el proceso y al papel 
que desempr.ma cllengua¡e en la conducta humana. También analiza 
los comportamientos y las relaciones que se crean entre el interlocu
tor Y el. que escucha entre el escritor y el lector, entre el actor y el 
~ud1torro .. Explota la naturaleza compleja de la comumcación. ldenti
flca y descr1be los factores que afectan a la comun1cación y a sus re
sultados. Intenta un acercam1ento al proceso que habrá de aumentar 
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la comprensión y la efectividad, tratando de evitar al mismo tiempo 
deformaciones y simplificaciones exageradas''. 

David K. Serlo • 

CRITICA. En este párrafo, además de una total unidad, cada una de las ora
ciones se encadenan en lógica secuencia con la que el autor orienta a su lec
tor hacia su objetivo: despertar el interés hacia la lectura de su libro. 

EJERCICIOS 

Con apoyo en lo expuesto, analice los párrafos siguientes: 

1. CD "El párrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escrito. ® 
Se ha dicho como expresión de esta realidad, "un párrafo para cada idea y 
uno idea en cada párrafo". CD Si cada idea debe tener como vehículo una 
oración princ1pal, separada de la sigu1ente por un punto seguido, un párrafo 
puede y suele contener varias oraciones principales, pero no debe dar cabi
da a muchas ideas, si éstas, por su entidad, exigen ser presentadas separa
damente. CD Es integrado por una o varias frases y señala una etapa del ra
zonamiento. ® En este punto el aspecto externo coincide con la trabazón 
interna del escnto mismo. ® Un párrafo muy largo difícilmente puede jus· 
t1ficarse, aunque no afecte negativamente, como de hecho afecta, a la me
jor lectura y comprensión del mensaje. Q) El amazacotado material 
vendría a ser en este caso confusión o ausencia de "jerarquización" en las 
distintas partes del mensaje comunicado". 

Roberto Col/- Vinent 

2. CD "La teSis, como todo juicio, ha de someterse a ldS condiciones formales y 
materiales que aseguren su legitimidad·: ® En primer lugar, ha de ser de· 
terminada de manera que no ofrezca duda su sentido, y esto se conseguirá 
teniendo en cuenta la suposición de los términos y la índole de la relación 
que la cópula establece. (3) La cantidad y la cualidad de la tesis, su carácter 
modal e hipotético, influirán en la clase de prevenciones y en la finalidad de 
la demostración misma. (i) Si la cuestión ha sido adecuadamente propues
ta está a la mitad del camino de su solución. <1) Es también de gran Interés 
que, en ,el encadenamiento de las demostraciones, cada tesis esté bien si
tuJda, no que venga antes 111 después del momento que le corresponda en 
la marcha de lo conocido a lo desconocido, que es la ley invariable del 
progreso científico". 

Javier Lasso de la Vega 

• Párrafo primero de la •ntroducc1ón de su libro El proceso de la comunrcactón. Editorial "El Ateneo". 

Buenos Aires. 
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13.2.1.2. Omc10nes que tienen construcción desordenada. En el Apartad-o 
11 3. de¡amos duramente asentado que la colocacrón de los modific<1do 
• •· 1 • • rn 

tr_enen rntrma re acron con la ci<Jrrdad de las frases; adomós, en el Cap. 12 in-
srstrmos en que las palabrns deben supeditarse a las ideas; pues cuando el 
modificador está fuera de lugar y no se cumple con el gobrcrno de lus ideas 
sobre las palabras, las oraciones resultan desordenad<1s en su constnrccrón 

1 
. y 

se oscurece e ponsamrcnto que se rntenw expresar. 

En las frases que se dan a contrnuacrón, los modrficadores cstón mal co
locados; por eso resultan desordenadas y, por tanto, confusas. 

EJEMPLOS 

· Frases desordenadas 

Mr padre <JI fin consiguió per
miso p<lrü vi<Jjar. 
La construcc1ón contimmrá 
dentro del 1itmo programa
do, pese al paro, dada la de· 
cis1ón de los propietarios. 

Frases con orden !óiJ,co 

Mi pndre consigtHÓ al fin per
miso para viajm. 
Dada la deCisidn de los pro
pietarios, pese al paro, la 
construcción continuará 
dentro del ritmo progran1<:1do. 

EJERCICIOS 

Coloque en su lugar los conceptos mal ubicados: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Hemos recibido mercancía p<Ha transbordar en el puerto de Verncll!Z, que 
es muy frflg1l. 

M1 vehíct~lo pudo ser remolcado por fin con una gr(la qve alquilé, a Servi
CIOS Med1na, propia para el caso. 

La noticia del desastre provocado por las lluvias, dada por la radio, alarmó a 
la población de Tijuana, Ba¡a California. 

M1 primo Juan, empleado de la Empresa Alfa, S.A., disfruta de un perm
1
so 

por enfermo de tres semanas. 

Luego, viajando en coche, llegaron a la ciudad donde pasarían en un hotel 
la noche para continuar su recorrido. · 

En los ejercicios que se listan, se comete el mismo error señalado en el 
_Apartado 12.4.2.; es decir, el de no supeditar el orden de las palabras al de 
las tdeas, provocando así desorden en la construcción de las oraciones. 

Corrija las expresiones siguientes y escribalas de nuevo. Para ayudarle 
resolvemos dos e¡emplos: 
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a} A nu~stro pedido anterior, cuya copin anexan1os, sírvase agregur 30 
rollos de alambre de púas de dos hilos. 

En realidad, debió escribirse: 

Sirvélse agregar 30 rollos de alambre de púas de dos hilos a nuestro 
pt;cJ¡cJo antcrtor, cuya copiu anexamos. 

bl El ¡cÍe de la brigada de topografía tuvo que encargarse de la dirección 
de los trabaJoS cuando se accidentó el Sr. Leonardo Pérez, represen
tante de la Secretaría de ,Asentamientos Humanos y Obras Públicas 
ISAHOPI. 

Con m[ts precisión: 

Cuando se accrdentó el señor Leonardo Pérez, representante de la 
SAHOP, el jefe de la brigada de topografía tuvo que encargarse de 
la dirección de los trabajos. 

EJERCICIOS 

6. El edif1cio ubicado en el nürnero ocho de la calle de Isabel la Católica se 
desplomó a causa de las cont~nuas lluvias. 

7. El número de horas que tenfa que trabajar para corregir el discurso del Sr. 
X, eran 12, según calculé después. 

8. Mi hermano estuvo en Madrid a la vuelta de un recorrido por toda la parte 
norte de Europa. 

9. Hubo desgracias personales que lamentar; algunas personas quedarqn muy 
quemadas y tres niños murieron cuando se incendió el autobús. 
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10. Nuestro equipo de fútbol Jrncricano Hrcdc r .. --~ --------------
hornbre estreiiJ se rccui>Cr' ti" 

5 1 
1 . • SJéHl.lr el pro.~o:;~rno cncrrcntro 51 nj 

11. 

12. 

• u " tr e~ron " 

-----------

Mr primo hizo 1 ------ --------
muy. Jren en prcscnwr forrn-1 

rn1 oprnión sr lo qrrn me corlt. . . u que¡J ;¡las <~utondodcs !<1! C" · o rnr tia es verdad ··' e ·"' 

----~- --------

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

~n ladrón entró en nuestra casa nos robó ----------
cronábarnos en Acapulco. , CU<ldros y alha¡as rnrentrns vaca-

·----------------

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

------------. -----------

13.2. 1.3 ... Oraciones no conexionadas entre , s· 
ca cohesron en un párrafo o perlad SI. t queremos lograr auténti
una frase con la final de la fruse p o, d~bemos procurar lrgar la idea inrcial eJe 
en ~~-mismo párrafo. En esta for~~:l ~nte o con la idea general dominante 
ncxlon entre las frases. Veamos el i . ector lee a gusto por el hilván o ca
de redacción, de Martín Viv<llcJi. s gulcntc e¡emplo tomado del libro Curso 

"El edificio incendiado era un chalet de lu . 
balas llnmas y les daba una .1°· Fuerte v1ento reinante Jviva-

espantosa Intensidad". 

Este pensamiento podría continuarse en las dos formas siguientes: 

a) "El salvamento dé los habitantes del chale 
dro de este brasero ardiente". t tuvo que hacerse en me-
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!J) "En mpdio de este brasero arcliente, tuvo que hacerse el salvamento 

de los hab1tantes del chalet" 

S1n ducb nlgtm3, la segundé't frase: "En mcd1o de este brasero ... " liga 
me¡or, mas lógicamente: puesto que el final ele la frase anterior termina: 

espantosa llltcnsidJd", refiriéndose a las llamas. 
El pensanw:nto totalizado quedaria: 

''El r~cllflclo Incendiado crJ un ch<1let de lujo. Fuene viento reinante 
av1vilba las llamas y les daba una espantosa intensidad. En medio de 
este brasero ard1ente, tuvo que hacerse el salvamento de los habitan

tes el el clwlet". 

EJERCICIOS 

De 2cuerdo con lo asentado, ordene lóg1camente los siguientes párrafos; para 
ello fíjese en la idea fundamental del periodo, o en la idea expresada en la frnsc ini
cral. Es dccrr, tcnna en cuentJ el orden y el interés psicológico. (Pnra ayudarle he
rrws escrito con letras de trpo I!ÓIICO la palabra que puede orientar la liga con la 

siyurcntc frase ) 

1. Cuando comenzó a derrumbarse el ed1ficio se produjo gran confusión y an.
gustla entre los inqwhnos Se rompieron las tuberías y los cables de la 
elcctrif1cación. Las habitaciones se convirtieron en pequeñas lagunas y en 
zonas peligrosas. Todos grrtaban y corrían desonentados y confundidos. 

--------------------
2. La multitud se agolpaba en las calles cxternando su fervor patrio. El comer

CIO había cerrado sus puertas uniéndose con la algarabía popular. Era el día 

de la independencia nacional. 

---------· 

---------------------~~- --

3. Era ~1 (Jltirno día de clase. Los maestros se despedían de los alumnos con 
cálidas y efusivas palabras, exhortándolos a la continua superación Estos, 
entre ·nostalgia y alegría, los esr:uchab<Jn atentos. El Colegio terminaba otro 
período escolar y agregaba un año más a su historial. 
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4. 

5. 

6. 

·--------

·---------- --- ---- ------ ------------
Esp!éndidu mai1mw llena de sol. Los concurrPntes 1 los ¡Ja•qLl" · d. ¡ f b , - ' ' '"'s Y Jélr rnes 
( IS ruta ~n alegres. corman, wíttn y CRntahan De pronto, el ere/o se nubló 
Y se salto fuerte aguacero. El sano joluono no les duró mucho. 

- ---------------- - - ~ -- ----
Los asesinos, con arrnas distJntJs, se <Jbrían paso entre los Jturdi~-:--
atcrrados tran'>DÚntes la po/reía los perseguia y. vc~r 1 vs veces, estuvo ~ 
¡~rHl!O de apres<Jr!os Las personas se <JpJrtaban al pnso de In torva y pc
lrgrosa pandrlla d?_ clclmcuentcs. Muchas personas se sumaron a la policía 
en esta persecucron. 

Fue tmoche~iendo. Se levantó un vientecito agradable y fresco Parpa
dc<Hon las prrmeras estrellas. Las luces del crepúsculo se fueron extinguien
do, apagándose. 

---------·--

7. Nos detuvimos ante un paraje de una desolación profunda. Nos quedamos 
pensativos, abismados y con la respiración contenida. No veíamos ni un ár
bol n1 una persona, ni s1qu1era un .perro. 

13.2.1.4. U?idad de propósito entre la idea prmcipa/ y fas ideas secunda
n~1S: Se co~s1gue esta unidad cuando en las frases que mtegran un p<'lrrafo o 
penado exrst~ coherencia entre la idea principal expresada y las ideas 
complementarras o _secundarías; es decir, cuando el concepto indicado en 
cada elemento oracronal está relacionado con la idea princip"al o matriz. 
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A continuación exronemos cinco ejercicios, en los que la idea principal 

58 
expresa en la pnmera frase. Se~JUidarnente de esta listamos varias frases, 

de las cuales usted debcril señalar Jquellas que no t'cngan relnción con la 

idcn principnl. 

EJEMPLO: 

1. En las grandes ciudades, el problema de la circulación rodada resulta 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
7. 

cada vez rnás difícil. 
Nuestra ciudad capital, con casi once rnillones de habitantes y dos 
millones de vehículos, acusa este grave problema. 
Para su soluc1ón se hall proyectado 63 ejes v1ales, de los cuales están 

en operación 37. 
La constflJCCIÓil de los ejes viales se llevó a cabo en un tiempo ré-
corcL pero con grandes perjuicios para 1;-J poblncJón. 
Las armador8s de velliculos cAda día venden más unidades automo
toras, con lo que se está dificultando cada vez más la circulación ro
dada. 
Por cierto que las armadorí:ls dan empleo a más de 200 000 obreros. 
El nluncro de vehículos y la dificultad de circulación provocan cada 

día mils accidentes. 
8. Otro grave problema es el rle los ciclistas y motociclistas que se lan

zan por las calles sorteando coches. ejecutando verdmleros ejercicios 

de circo. 
9. Si a todo esto aunamos la Irresponsabilidad de los conductores de 

vehículos. nos tenemos que preocupar y preguntarnos cuál será el 

futUJo de nuestra Pletrópoli. 
Sobran las frases 4 y 6. 

EJERCICIOS 

A 

1. Nuestro país, de productor de granos se ha convertido en importador, con 

lo cual intenta resolver el problema alimentario. 
2. Hombres especialistas atribuyen este problemJ a la falta de continuidad en 

los planes que se aplican en el cümpo 
3 Cada JHr,~vo gobern3nte d1ct:J y propon~; progrüflll:IS qu0 no llegan a 

concluirse, con lo que el rezago alimentario va en aurnento. 
4. Como péllmtorlo, el actual gobierno ha decrewdo ocupar toda t1erra ociosa. 
5 El c<Jrnpes1no mexicano em1gra por falta de trabajo. 
6 Porque los planes que se diseñan muchas veces requieren de t1empo pma 

resolver el desempleo de Jos czllnpeslllos. 
7. Lo conveniente sería crear una nueva organización soc1al que se apegue a la 

snuacJÓn actual por la que atraviesa el país en cuanto al problema alimenta

rio. 
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8 
1. El tesoro públ1co no debe ser derrochado. 
2. Las obras y toda 1r1vcrsión que realiza el gobierno debCn ser pr<,uramadas y 

realizadas rned1antc sck!CCIÓil prrontaua parJ cv1Wr despolfarros 
3. Los empréstitos que scJSCIIIJC el gobrerno deben emplearse Jdcr•Jt~cbrnente 

/);¡¡o control y en las o!Jr<:rs par J las que fueron solic1t.Jdos. 

4. Actuülrnentc nuestra deuda pública asc1cndc a más de 2G 000 rnilloncs de 
dó/il/CS 

5. Sr seguimos cndeudóndonos, nos declarorcrnos en bancarrota y no podre
mos solventar la deuda contraída ni con nuestras reservas pe:trol1fcras. 

6. Una forrna segura de controlur las Inversiones plJbl1cas es mcdi<Jntc audr
torías practtcadas por las Cárn.1'as Leg1s/ativJs 

7. Se CVIlil t<1111bién el derroche ~ .. tesoro público pon,cnoo e; los empresas 
descentralizadas en manos dro ~ JténtJcos adn11nistradores r.cpaces de ha
cerl.1s producir_ 

e 
1. El vertigmoso crecunien!O qt.c regiStra la CIUd.Jd de Méx1r.o motiva serios 

problemas urbanísticos y dCf1cit en matcrril de scrvrcros urbanos. 
2. Se estima que 1 500 nuevos habitAntes se as1Cnt<m dJarramente en la ciudad 

de México, los cuales demandan no sólo de toJos los servicios, sn1o tarn
blén de empleos. 

3. S1 se suman estas demandas al déficit ya existente, el Dcpartanwnto del 
Distrito Federal tiene que realizar grandes esfuerzos e rnversiones para 
cubrir tilles demandas. 

4. Los mrnrgr;mtes, con el afán de encontrar traba¡o. buscan refugio en las 
grandes c1udades 

5. s, se qwerc una solución rntegral al problema que v1ve nuestra capital, hay 
neces1dad de una urgente dcsccntraiJzación. crear polos de desarrollo y dar 
garantías a quienes traba¡an el campo, formas únicas de evitar las grandes 
concentraciones y sus necesidades urbanas. 

6. En nuestra capital, inmensa urbe y esperanza de muchos desocupados, se 
consume 66% de los energéticos gastados en el país. 

7. Los cinturones de mrseria de los grupos marginados constituyen grandes 
concentraciones en ub1caciones distintas entre sí. lo cual acrec1enta los 
problernus de servicios que debe cubrir y satisfacer toda población. 

D 
l. La panter¡:¡ es uno de los animales más peligrosos de la selva 
2. A su lado, el león es casi mofensivo. 
3. El león, normalmente, ruge Jntes de atacar 
4 La pantera ato1ca sin avisar. 
5. Los domadores saben perfectamente que la panwra es uno de los animales 

más difíciles de domar. 

• E:¡cmplo tomado del libro tantas veces Cllado de G Martín V1vald1. por const1tulf un mrne¡orable modelo 
de e¡crc1tación. 

' 

6. 

2 

3. 

4. 

5. 

5. 

7. 

8. 
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Yo conocí una vez a un domador al que, en cierta ocasión, atacaron los 
tigres con q11e se exhibía en el circo. 

E 
La contaminación amb1ental ('n las grandes concentraciones humanas, exi
ge, entre otras cosas, "espacios verdes" o "pulmones". 
Estos "pulmones" palian en p3rte el pel1gro a que est¡:¡mos sometidos por la 
contaminación que produce, pr~ncipalmP.nte, el consumo de tanto energéti
co en las ciudades.' 
Nuestras autondades se han avocado tenazmente al problema y están refo
restando toda el área periférica de la c1udad. 
Nue.stra c1udad cuenta con un "espacio verde" principal: Chapultepec, y 
Üt~O en formación, también de gran envergadura: San Juan de Aragón. 
Gracias a estos parques los niños pueden respirar un aire menos viciado que 
el de las calleo;; de gran circulación. 
[n Chapultepec y en San Juan de Aragón se ubican dos grandes parques 
zoológicos, que sirven de recreaC1ón a niilos y grandes. 
Inexplicablemente se ha eximido a los fraccionadores de la obligación de 
dest1nar, del área letificada, un porcentaje determinado para ''espacios ver
des", según prescribe la ley de Fraccionamientos. 
Dados los actuales costos de urbanización, los fraccionadores se preocu
pan únicamente ¡:or obtener mayor tlrea vendible, pues asf disminuyen sus 
inversiones. 

Otro tipo de ejercicio que consideramos igualmente de gran interés y uti
lidad para el lector, lo constituye una serie de frases ligadas. Cada una de 

ellas puede tener varias soluciones. Subraye la que crea más lógica. 

EJEMPLO: 

Para alcanzar 

buena cultura 

1. Como lo::; abuelos 
estaban muy con
tentOs · 

-~ ....... ::.. .. · 

diversos y selectos libros debe leer el interesa~ 

do. 
el interesado debe leer diversos y selectos 
libros. 
debe leer diversos y selectos lrbros el interesa~ 

do. 

EJERCICIOS 

sus n·letos les alcgrnban con sus travesuras. 
las travesuras de sus nietos les alegraban. 
les alegraban las travesuras de sus nietos. 
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2 Para conseguir una 
buena redacc1ón 

3. Si quieres per
suadir y convencer 
en tus escritos 

4. Al terminar de 
arreglarme la den
tadura 

5. En el aniversario de 
nuestra boda 

se recomienda leer mucho y ser creadores 

en Cilda docurnento. 
leer mucho y ser creadores en cada documento 
es recomendable. · 
la lectura de muchos libros y ser creadores en 

cada documento es recomendable. 

debes poner en ellos ritmo emocional y 
seleccionar argumentos adecuados. 
en ellos debes poner rltrno emocional 
y seleccionar argumentos adecuados. 
seleccionJ argumentos adecuados 
y pon en eHc.s ritmo emoc1onal. 

el dentiSta me pllsó un rec1bo por $6 000.00. 
el recibo que me pasó el dentisw fue por 
$6 000.00. 
me pusó el dentista un rec1bo por $6 000 OO. 

nuestro hijo nos invitó a comer en lujoso 
restaurante. 
en lujoso restaurante nos inv1tó a comer 
nuestro hi¡o. 
nos invitó a corr.er nuestro hi¡o en lujoso 
restaurante. 

13.2. 1 ~· Las p~rtículas ~ su importancia como elemento de liga. Cuando 
se suprrme la part1cula de l1ga o enlace entre dos partes de una oración se des
articula la idea que se quiere expresar y se provoca la duda en Ja rnente del 
lect~r. Cuando faltan estos elementos (conjunciones, frases conjuntivas. ad
verbiOS Y modos adverbiales) el estilo resulta incoherente o incompleto. 
Veamos un ejemplo: 

Mi hcrmtmo se preparó para el examen de opos1ción; no logró surerar a 
sus oponentes. 

. Claramente se siente r¡ue falta el elemento de enlace, conjunción adver
sativa e de oposición, pa1a aclarar el sentido. Así: 

Mi hermano s8 preparó para el examen de oposición; pero no logró supe
rar a sus oponentes. 
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Cuidüdo con la mala selección o el Jbuso de los medios ele enlace, pues 
se Jlegü J convertirlos en verdaderas ''muletillas", seglm dice Hllda Basulto" 
con el lógico peligro de la monotonía o rnecan1zación. Analicemos el mismo 
ejemplo que da la señora Basulto. 

"Estucii<HOn minuciosamente el asunto y decidieron cómo h<3cerlo, en 
consecuencra, estuvieron ocupados muchas horas 

Nótese, que el haber estado ocupndos muchns horas no es consecuen
cia de hnbcr estudiado y dec1dido sobre el asunto, sino todo lo contrario. Lo 
lógico seriil. 

"Estudia1on minuciosamente el asunto y decidieron cómo hacerlo; por 
ello, estuvieron ocupados muchas horas ... " 

Las fJJrticulns de enlace más usuules son: pero, sin embargo, por consi
gwenre, por tan ro, por lo tanto, ahora bren, en efecto, pues, luego, además, 
tambrén, de ahí que, puesto que, etcétera. Para que resulte correcta la selec
ción hay que atender estrictamente al significado de la partícula. 

A fin de onentar al lector damos a continuución el significado de los ele
montos de enlace o partículas que hemos señalado: 

pero 

sin embargo 

por consi'guiente 
de consiguiente 

por tanto 

por lo tanto 

conjunción adversativa con que a un concep
to se opone otro, o ampliativo del anterior. 
Ejemplo: "El dinero hace ricos a los hombres, 
pero no dichosos". 
conjunción conjuntiva que equivale a: no obs
tante o a pesar de. Ejemplo: "El no me quiere; 
sin embargo, yo lo quiero". 
modo conjuntivo, equivale a: por consecuen
cia, en fuerza o eo· virtud de lo antecedente. 
Ejemplo: "Las razones expuestas por los 
obreros estaban bien fundamentadas; por 
consiguiente (de consiguiente), los patrones 
aceptaron las nuevas cláusulas". 
locución adverbial y conjuntiva, equivale a: 
por lo que, en atención a lo cual. Ejemplo: 
"Aprobé el riguroso examen de admisión; por 
tanto, podré ingresar en la Facultad de 
Ingeniería". 
conjunción adverbial y conjuntiva, equivale a: 
por consiguiente, por lo que antes se ha 

• Curso de redacCión dinámica. Editonal Tr1llas, 1975. 
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ahora bien 

en efecto 

pues 

luego 

también 

d1cho Ejemplo: "LJs razones expuestas d . 
d. 1 ee¡. 

reron a Juez otorgarle la libertad al acusado· 
por lo tanto, éste se encuentra en pleno u ' 
de sus derechos". (Como puede apreciarse hso 

. 1 . ay 
eqtllva cncra entre por ¡0 tanto y por tan 

1 
Esta conjunción puede usarse con1o coto: . ntr-
nuatrv<J. E¡emplo: "ConvcnfJBmos, por lo tan
to, en (lUC. 

con¡uncrón continuativa de valor adversativo 
C~Jurvalc .:1: esto supuesto, esto sentad ' 
E¡cmplo: "Ya sé todo lo que habé1s plane<ld~· 
ahora buJn, ¿qué es lo que buscáis?" ' 
modo advedJial que equivale a: efectivamen
te, en realidad, de verdad, en conclustón. 

E¡cmplo: "Peculrar confr1srón provoca r.l 
ernpl~o ~e los verbos oír y escuchar; en e! ce
tu, on Slgnrf¡cn percibir los sonidos. Por su 
parte, escuch<1r. 

con!tmción ~ausal. La oración por ella intro
d~clda vJ Siempre después de la pnncipal 
E¡emplo: "Sufre la pena; pues cometiste la 
culpa". También funge como conjunción ilati
va o consecutiva. Ejemplo: "Tl1 cometiste Id 
culpa; sufre, pues, la pena" 
adveri_J,io de t1empo que equ1vale a después. 
Tamb1en desempeña el papel de conjunción 
llat1va fo consecutiva). E¡emplo: "Pienso 
luego existo". f Del hecho de pensar deduzco: 
como consecuencia, que existo.) 
ad~erbio oracional de afirmación que expresa 
la rdea de agregacrón. Ejemplo: "Trabaja en 
una secretaría de Estado y, además, es aco
modador en el eme". 
adverb1o de afirmac1ón que expresa la idea de 
agregación. Ejemplo: "Nosotros iremos tJm

bJén'' .. Si la oración es ncg<ltiva, en luga; de 
tamb1en se uso ·tampoco,· es incorrecta en
tonces, _la siguiente .expresión: ''Si es c'ierto 
que nadl? oy~ hablar de este congreso tam
~~é~J nad1_e oyo hablar de otro". Lo correcto: 

S1 es Cierto flU€ nadie oyó hablar de ese 
congreso, tampoco nadie oyó hablar de 
otro". Otro ejemplo: "Si ellos van, también 
vamos nosotros". 

. ·. 

de ahí 1, 
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frase con¡untiva ilativa. E=Cluivalc a: por esto, 
por eso E¡emplo: "Están ..:nrtadas las comu
nlcaclorJCs: de ah! quE 11v ~ ·¡qam:.J::. ·Joticias". 
conj.1nción causal.de 11 ,e, ·n y f1ecuente. La 
oracion ;:Hroducida por c-.!~· p·rede pmceder o 
scgurr ala principal. EJemplos: "Puesto que tú 
lo d1ces, verdad scrf1". "Ve1 dad será, puesto 
r¡uc tl1 lo dices:·. 

Las si~¡niflcaciones y los ejemplos dados tómense únicnmente como una 
ayuda oricqwclora hacia e! estudio,· pues los elementos de enlace son 
muchos; por ello, en cada caso ténguse la seguridad de su correcto empleo. 
(Cuando se ten ya duda, consültcse un buen diccionario o una buena gramá

tica J 

EJERCICIOS 

En las siguientes oraciones, coloque la partícula de liga más apropiada. 

1. Para salir de v<Jcaciones ahorramos todo el año; a ültima llora tuvrmos que 

desistir de ello. 
2. Mucho tiempo esperaron para poder entrar en la casa; la señora llegó y 

abrió lil puellll. 
3. NcccsitllbJ las vacaciones como el comer; tampoco éstas le trajeron el me-

recido rtcscnnso. 
4. El conferenciante, desde el inicio de su exposicrón, perdió el contacto con 

su público; éste no ponía <:~tcnción ¡:¡ lo que decía. 
5. El portero eswba bien colocado; la pelota dro un bote extraño y se coló por 

el ónnulo superior derecho. 
6. Los ptHJres eran dos grandes científicos; su hijo Antonio resultó un genio 

físico- r 1 1a tcmó ti co 
7. El sitro era ideal, estupendo para vacacionar; había teléfono. 
8. Es un lugar propio para el encuentro de pare¡as de edad avanzada; srendo 

nosotros mayores, nos sentiríamos muy acompañados. 
9. El hombre está grave, socórralo; usted es un médico. 

10. Es un hombre olvidadiZO y desordenado; no le inquietaba ni preocupaba lo 

que drjescn de él. 
11. El esquema o representación gráfica del tema desglosado constituye la 

estructura fundamental del trabajo; para su elaboración se debe tener 8fl 

cucnt<J 1<:~ srguiente caracteristrca· 
12. LllS cornbrnacrones linglJísticas que se pueden crear son innumerables; exrs· 

ten re~¡ las para poder ordenar, precisar y articular el mensaje que se desea 
trnnsrnrtir; p;:Ha codrficnr los rnensa¡es 

13. En sintesrs, el lcnquajc formal' obscrvtr rigurosamente las reglas lógrco
grarnatrca!cs; el lenguaje coloqurul o informal frecuentemente las observa, 
pero es n:ucho mils flexrblc y en ocasiones las ignora. 

. .. -----
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13.2. 1. 6. Alteraciones en torno al sujeto, en la persona, en la voz o en el 
tiempo del verbo. La coherencia se altera y la idea expresada pierde clilridad 
cuando se producen cambios incorrectos en el sujeto, 'en la persona, en la 
voz o en el tiempo del verbo. Cualr¡LHera de estos casos se le puede presentar 
al redactor novel, por no leer o corregir cuidadosamente lo escnto. Estos 
errores son comunes también en los reporteros, quienes d~rectamcnte escri" 
ben a máquina y a gran velocidad a fin de entregar la noticia en forma opor
tuna. 

A) A!teracmncs en tomo al su¡eto 

Much~ sens1bilidad y cxpcricnci<J se requieren porZI preCisar el error f1U8 
1ntcncionulmcntc s~~ cornete en el ejemplo sig1Jientc. torn.1do dcii11J1o de v,, 
VJJcJ¡· 

"M~utínez era un lvíbil dcil8ntero, pero la defensa contra11a era tan 
JgilísimJ que no podí{l ser 1ebas<1di1." 

Ln expresión es incorrecta por su construcCIÓn, porque pasamos de una 
oración que gir.1 en torno de "Martíncz'' (sujeto) a otríl, l1gada nlediomte la 
conjunción adversativa pero, en la que el su¡eto es "la defensa contrar 1a". Lo 
ilógico o ro inc01 recto estó Gil ll9ar dos orac1ones de su¡ctos distintos con 
unJ pnrtícula ind1cudorü de idea contr<:Hia o contrapuesta que a j(J vez debe 
ser copuiJt1va; es dec~r, que Ji~.Fl sinmod1ficación. Saltu llla vista CJUC en este 

. ejemplo el centro psicológicO es "Martínez"; por ello, lo correcto es escnbir. 

"Martíncz em un l1áh1l delantero, pero no lo bastJnte como prna rebosm 
a l<l agllísima defensa contraria."' 

Ahora sí, la expresión r¡ueda correcta mediante el fmgmento de oración 
"pero 110 lo bastante", elipse que cquivJie (J decir: "pero 1\.lartínez 110 era lo 
bastante ógil". 

Otro ejemplo que confirm(J este grave error, es el SIGUiente. 

"Juan exominó su cuenta bancaria y, después, lo reclarnJctón fue hecho 
enérgicamente". 

En esta expresión no se sabe quién hizo la reclamación, además, la ac
ción de reclamar aparece como otro complemento del verbo "examinar"; lo 
cual no es así, pues "la reclamación" es el sujeto de la segunda frase. Para 
cv1tm la confusión y lograr la _coherencia entre ambas partes de lo que debe 
ser una sola oración, debernos escribir: 
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Juan exammó su cuenta bancaria e hizo después la reclamación enérgi
camente. 

En cst<l forma Junn es el sujeto pnncipal y t'm1CO, es dec~r que Juan está 
presente como tol en ambas froses. 

BJ Alteración en la persona. 

EJEMPLOS: 

1. Un tema tan espec1a!Jzado no permite a los profanos acercarnos más 
flUe por fuer(], pero el hombre tiene que acercarse forzosamente, 
puesto que la energía nuclear .. 

2. Los brcrmns del Instituto Mexicano del Seguro Social tropezaron 
con muchas clifJcu!tades para las modificac1ones rle sus contratos de 
tr~tbajo, pe1o al flll logra111os conseguir justas prestaciones. 

En r~l primer ejemplo se cometen tres alteraciones:. primero se t1abla en 
tercera pcrsOila del plural (no perm1te a los profanos), puesto que "los profa
nos" equivalen n "ellos", después, en primera persona del plural (acercar
nos); y por l1ltimo, regresamos o otro Sujeto en singular (el hombre). La frase 

correcta seria: 

"Un tema tan €spec1alizado no nos permite a los profanos acercarnos más 
que por fuera, pero tenemos fJUe hacerlo forzosamente, puesto que la 
energía nuclear ... " (Nótese que en esta forma la primera persona del·plural 
es conswnte y, además, se evita la repetición del vocablo acercarnos.) 

En el segundo ejemplo, el sujeto principal es los becarios, pero luego pa
samos a In primer<~ persona del plural logramos (nosotros logramos), cons
trucción incorrecta. Lo correcto sería: 

"Los becarios deiiMSS tropcwron con muchus dificultades para las mo
dific<Jciones de sus contratos ele trabajo, pero al fin lograron (ellos) con
segtJir justas prestuc1ones." 

Estas {]Iteraciones oscurecen el pensarniento que se intenta expresar y 
SP.ñala incorrecciones en lo que se redacta. 

CJ /llteracwncs del verbo. 

EJEMPLOS: 

1. No costó poco. Habló de dinero en efectivo. Han sido hechos cálcu
los que ya no constituyen misterio. No menos de treinta millones de 
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pesos se invirtieron en lo marchu de los profesores que frn.1lrzó frente 
al edlfrcio del Srndicato N.1cional de Trabajadores de la Educacrón. 

Para evitar alteraciones en/<1 voz y logr<lr correspondencia verbal en todo 
el pórrnfo, debemos sustrtuir "lwr1 srdo hechos ct1lculos" por "se hicreron 
cálculos". 

2. Cu3ndo nos tocu una gr<.ltlficnción, o lwm, un ¡usto reparto de utrli
dades, se d(J uno cucnw de lo que valen los esfuerzos que entrega
mos Cil el traba¡o. 

En este caso, falta cohercnci.1 entre la voz de los ver !Jos y t<Jmbrén entre 
léls pcrsorws. En cuanto a las voces. "toca", est.í en voz activu y "se da uno 
cuenta''. en pasiva rr11pcrsonal; cor1 rclución a l<ls rJersorlélS" ''nos'' es prrme
ra pcrsonn del plural y ''uno" tercera del srnoular Lo correcto sería 

Cwmdo nos toca una gratifrc¡-¡crón, o bren, un justo reporto ele utrfi
d<!des, nos damos cuenta de lo que valen los esfuerzos que ejerce
mos en el trabajo. 

También: 

Uno se da cuenta de ro que valen los esfuerzos que se ejercen en el 
trabaJO cuando fe toca una qratificación, o bren, un justo repcuto de 
utilidades. 

EJERCICIOS GENERALES 

Vuelva a escribir, comgiéndolas, aquellas frases que considere incorrectas. 
No altere la que le parezca bien escrita. 

l. Cuando se ha traba¡ado manualrnente toda la vrda, la gerlte no se adapta fá
cilrnente al trabajo mtelectual. 

2. Los rnéllcantcs consruuieron esconderse en una ?ona rocoso; sin cmbaruo. 
l<1 polrcín los encontró y entonces se produce un cruento trrotco. 

3. Para nuestra excursión por diversas zonas del norte del país, llevábamos su
ficiente equipo de protección, porque uno no podía saber cómo la 
pasa damos. 

'f··· . 
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4. El Sr. Martíncz insrstió desesperadamente ante su hiJO Juan, quien respon
de con indiferencra a lus súplrcas de su padre. 

5. L<J Asociacrón Mexrcana de Perrodismo Crentíf1co se encontró con muchos 
oiJstJculos para su registro ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Públi
co, y se están haciendo gestiones ante las autoridades compe~entes para 
consegUir lo que nos proponemos. 

6. La panteriJ, humbrrenta, atacó intempestivamente al deScUidado cazador, 
quien fue destrozado por In bestia. 

7. El alumno está castrgado porque el profesor cree que las fi1ltas las había co
/lletrdo él. 

8. Muchas personas acuden a los curanderos porque se cree que éstos saben 
Jll{Js que los médrcos. 

9. El boxeador de peso gallo "el Ratón", cons1guió noquear a su adversario, 
que cayó fulminado al segundo asalto. 

10. El eritreo de arte del perródico "El Vespertino" elogió el drama estrenado 
nyer el cual ha s1do considerado corno rndecoroso por la critica de varias re
vistéis. 
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PARTE TERCERA 

PRECISION EN EL EMPLEO 
DEL LENGUAJE 

Nuestro idioma está perdiendo ele
ganeta y purPza por falta de prec1sión, 
ya que cada dia se habla y se escnbe 
peor, tanto por el uso de palabras f<Ícl

/es -vocablos de muy amplia sigmfi
cación- como por el empleo de 
barbarismos incontrolados. 



PALABRAS PRELIMINARES 

La primera función del idioma es of1ecernos un mcdto eficaz de comuni
cación, o sea, transmisión de ideas prectsas, claras y pcrfec!amente inteli
gibles. a salvo, en lo postble. rlc toda intcrpretac1ón cqtJivocada. De ahí que, 
de scgu1r los line<Hnicntos de lil autoridad linguistica que fiJa los elementos 
deltdiom<J y p1ntc~¡e su unidad, es ner.csano que el reductor no se pierda en 
el torbdl1no de l<1s "pala1Jr<1s fflcilcs" y en el de los IJarlwrisrnos que cada vez 
nos inv<tden mfts y mi1s por la irresponsabilidad de los lllltlos traductores y lo
cutores, y por la pereza de quicucs los rep1ten sin cerciorarse antes de su va
lor scrnfmttco ca~;tciiJno Esta úlruna nos lleva a hacer que nuestro id1oma se 
esté conv1rtu?ndo en una colorúa del inglés. 

Como la palabra es el medio o herramienta que utilizamos para agradar, 
persuadir, convencer y dbrirnos paso en el camino de la vida, debemos huir 
del bla, bla o blabhsmo; hemos de evitar voces vagas, imprecisas, incoloras 
que, a fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada. Procure
mos, por !o tanto, util1zar el vocablo adecuado. la voz cuya significación pre
cise la ideil que intentamos hacer lleg<1r d nuestro <1cst1natario, o interlocutor; 
y no sujetarnos a esas palabras que, con gran facilidad, acuden a nosotros 
corno f1é1ra simplificar nuestro esfllorzo. el cual no debemos escatimar, pues 
ello s1gnific.J la búsqueda del vocablo exacto o del uiro li111pio, sin rebusca
mientos. sin redundancias, elegante. 

Es verdad que la "palabra fácil" nos ahorrd tiempo. pero cierto es tam
bién que ahuyenta al destinatario de nuestro mensaje. Esto mismo ocurre 
con el abuso de la voz pasiva, con el de las frases de relativo y con las expre
Siones pleonásticas. 
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. 1 los alumnos hacia expresiones 
" Nue~~ra !~~t~~~r~~~~ ~~e~,~~:~~~~~~ls ~~~ouri~t~s denuda sCrv~rón los consejos 

exactos y P~RTE SEGUNDA. Slll cxoctitucl Y clomlorl, el redactor 
qtJC vertrrnos en la , l , u destina temo Y menos consegun de el el 
no poclril despertar e! rntlcrcs e e ~ . po ello en' esta parte es'tudrarnos, con 
objeto expresado en el e ocurncn o, r , 
profusión de CJCfC!CIOS: 

" " 1 ·• "área" l. Uso y abuso de las pJiabms fáciles "cosa , a go , 
" " "eso" 

Ucssotoy ~buso de los verbos fáctles "estar" "encontrarse'' 
2. ' 1 "1 ·· tras "haber" (en su forma rmpcrsonal ' lacer y o •. 

3 . Uso y t!buso de lt! voz pasrva . 
4 Uso y Jbuso de lils frnscs de relatrvo 
5. nepeticrón de ¡cJe<lS y palabras 

se os de que el lector y el alun'lno, después de ~ste recorndo 
~st<Jmos ~ur. f.. . en su mente nuestra intencron: que escn-

parcr81 que oqLH rnrcr8mOS, r¡Jr<Jn . . rísticas de todo escrito, que 
ban con elegancia, pureza y prcctsron --caracte 

desgraciadamente se están ~~e.rcJie:~~~~~ oral como escrita, pues recordemos 
Cuidemos nuestra expresron, ' , . . 1 cuol/o que se gana 

que en el idioma tJmbién s~ curnplc la ley frsrca, segun a 
en extcnstón se pterde en mtens1dad. 

14 

USO Y ABUSO DE LAS 
''PALABRAS FACILES" Y DE 

LOS "VERBOS FACI LES" 

14.1. USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES., 

14.1.1. La palabra cosa. Esta palabra se introduce cada día más y rn.is en 
nuestra expresión oral y escrita; porque tendemos, por pereza, a lo fácil. 

T enemas que reconocer que vivimos en pleno "cosismo". Su mfiltración 
quizá se deba a que todo es "cosa", claro está, SI tomarnos el vocablo en to
da su amplitud, pues "cosa" es un libro, un lápiz, un armario, un vaso, es ... 
todo. De nhí que no sea extraíio oír hablar y leer con frecuencia de "la cosa 
poética", "la cosa romántica" 1 "la cosa existencialista", "la cosa del am
biente", "la cosa espiritual", "la cosa material" 1 etcétera. ("la cosa política" 
ha sido aceptada por la Academia, seguramente, porque ''la política" es algo 
·ncierto, indefmido.) 

Se puede afirmar que "cosa" es un comodín verbal para suplir la palabra 
que no recordarnos o que no queremos esforzarnos por recordar; de ahí que 
digamos: "Dame la cosa"; "esta cosa se ha estropeado", "la cosa salió co
mo yo esperaba':. De estas expresiones y de los ejemplos y ejercicios que re 
solveremos, concluimos, con Martín Vivaldi, que "cosa" es probablemente la 
'palabra de sentido más vago, más imprecisa, más vulgar y trivial de la lengua. 

Para no caer en esta vaguedad, imprecisión y vulgaridad esforcémonos 
para sustituir tan m sustancial vocablo por otro más preciso; esto, siempre y 
cuando no tengamos la intención de expresarnos de manera indeterminada. 

EJERCICIOS 

Sustituya en las siguientes oraciones la palabra "cosa" por otra más precisa. Si 
r en alguna de ellas se le dificulta hallar el vocablo adecuadc;>. consulte el diccionario. 
' 

· .. ·· 
·-·- ---·--··-·-
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EJEMPLOc 

La candad es uno cosa muy r<1ra. 
La car1d8d es un<:l virtud muy rarél. 

l. Ln tronía es una cosa despreciable 
2. El tdeal'tsmo es una cosa de la mteli~Jencia para tdc.Jlilar. 

3. Este monumento es una cosa notable. 
4. El problema alirncntano es una cosa urncntc. 
5. El sacapuntas es una co<>a rnuy t'Jtil. 

------- --, 

6. Nunca dtsfruté de tma cosa wn !llil~¡r1íftca. 
7 El armario es una cosa en la que se pueden ~¡umdar libros r0pa u otros ObJe-

tos cualesqutcra. 
8. Exponga usted las cosas corno h<Jn sucedtdo. 
9. El amianto es unél casa incornbustrble. 

10. P;na los rnenores el juego es una· cosa ncces<Jtt<l. 
11. Mt obuelo. rcvoluctonario auténttr.o, se vana~Jioriilbél de cosas tncreíblcs. 
12. El cemento es una cosa que s'trve para ftlbrtcar var'tos matertalcs de cons-

trucctón. 
13. Un evento es una co<>a tmprcvisw 
14. La intrtga es la (Jn.tca cosa que le queda iJ usted. 
15. Educar a un n1ño es cosa d1fictL 
16. La cosa se llevó hast<l los trtbunalcs. 
17. L<J ltbrcta es una cosn que se uttliza para escribir <Hlotactones 
18. Lu fa_lta de talento es una cosa irremedtablc 
19 Definttivamentc. esto es cosa suya. 
20. Su ofensa es una cosa tndtgna. 

14.1.2. La palabra algo. Esta voz es un pronombre indeterminado con que 
se designa una cosa que no se quiere o no se puede nombrar; por ejemplo: 
"Leeré algo mientras vuelves": "aquí hay algo que no comprendo". Su pro
pia definición nos precrsa su correcto empleo; sin embargo, la usarnos erró· 
neamente en la conversación corriente y en nuestros escritos. 

l'v'Jeditemos antes de escribir y corrijamos lo escrito para evitar que este 
vocablo nos convierta en sus víctimas y, a su vez. seél otro "comodín" que 
deje incornpleta la relea que externamos oralmente o por escnto. 

Analicemos este ejemplo: 
Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte final algo trtl-

gico. 

Si queremos expresannos con corrección debemos decir: 

Esta obra, no obstante ser una comedia. tiene en 'su parte frnal ur1 senti
do trágico (o bien, un argumento trágico). 
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EJERCICIOS 

En Jas siguientes frases s . . 
No modrftque las que crea c~~rt~~~~:.eltndefrntdo algo por una palabra más p . · rectsa. 

l. 
2. 
3. 
4. 

En esta ciudad ha al . 
Es indiscutible qu: el goá def estrlo español .. 
La vid . m s uerte de los h b 
Al S a trene algo de tristeza y alegri om res tiene algo débil. 

r. X se le respeta 0 a. 
Jo conocen. P r ese algo distinguido con Que e . 

5. Todos los genio t' onquJsta a qwenes 

6 E 
s Jenen algo de ¡ 

· n este cuarto se . ocas. 
7. Cuando ese homb srente alg_o de humedad. 
8. Cad re se enoJa deja ver 

.M a poeta deja en sus verso's al d e~¡ s~s ojos algo de odio. 
9. e asusta ese aloa de go e s1 mrsmo. 

10. Tengo la - - su voz. 
certidumbre que al go va a suceder. 

7~. 7.2. 1. En ocasiones no se 
~;;r~~i~uando está mal empleadt~~t=s~ :~~~ituir la palabra algo, sino supri-

_J o que expresa una cualidarl i -b de cuando alqo antecede a 
mwnto correcto e . - mposJ le de medJr o . 1 un 
ad¡ctivo por un su~t~~~;~~Jr el pronombre indeterminadovya ~~~;itEul· procedi-. Jr o no el 

EJEMPLOS. 

AJ "Este rnforme es algo lnfrm " 
Lo correcto. "E . e 18 . . f ·_ ste. m forme es infar'le·". 

1r1 am1a'' . , o bien: "Este inforr'le • es una 

Lo 

BJ .. El señ~r A M z 
matemáticas"_ ·' 

es algo prodigioso en las ciencins 

correcto: "El señor 
matemáticas". 

A.M.Z., es pr0digioso en las ciencias 

EJERCICIOS 

1 El libro "C · Orílzon de un nulo" 
2. lmposlblc soportarlo . es algo estupendo. 
3. Ese modelo es algo 1·,•11~~· huele algo raro. 
4 

El e tstmo 
. malabarista es algo extra .d . 

5 El pe ¡ or tnano . r urne Que rne obse . -
6. Su actttud es 7lgo b t (u taran es algo finísrnlQ 
7. Es un /1 b ' es ra . 

El h o m re algo vrJrpendtoso. 
8. 
9. 

10. 

ermano de mi esposa es al 
Ese monumento /. go casto. 
E d- es a go estupendo 
s~e ISpositivo es algo flamigero . 

físico-

físico-



.· 
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14.1.3. La palabra áreá. Este vocablo se ha convertido en un auténtico 
"comodín", que sustituye a gran número de palabras con significado preci
so. Este vocablo, usado a tontns y n locas, sin sus auténticos significados, em
pobrece nuestro lenguaje. Seleccionado así resulta un barbarismo que 
oímos Y leemos por todas panes y en boca y pluma de personas que conside
ramos cultas, o cuando menos obligadas a cuidar de fluestro idioma porque 
ostentan licenciaturas, maestrías o doctorados. 

En cualquier dependencia o!icial, privada, o en centros de enseñanza su
perior, escuchamos expresiones como éstas: "Dentro del área de mi 
trabajo ... "; "Las áreas de las ciencias"; "El área de Medicina, de Biología"; } 
"área sociológica"; "área de especialidades"; etcétera. 

Como se ve, este vocablo sirve para todo, no obstante que no precisa 
nada en Jo absoluto, pues se usa indiscretamente, olvidándose de sus autén
ticas significaciones. De acuerdo con el Diccionario de la lengua española 
edición 1970, área significa: ' 

al Espacio de tierra comprendido entre ciertos límites. 
bl Medid¡:¡ de superficie E""quivafcntc a 100 m7 , es decir, ü un cuadrado 

de 10.00 m x 10.00 m. 
e} Espncro en que se produce determinado fenómeno o que se distrn

gue por crertos caracteres geográficos, botánrcos, zoológicos, eco
nómicos, etcétera. 

d) Superficie comprendida dentro de un perímetro. 

Sr volvernos a Jos c¡ernplos ;rnteriores, comprobarnos que el vocablo 
"área" se usa corno un auténtico bnrbarismo y corno palnbra fácil con que 
nos desprcocupcm10s de pensar. 

Sr escribimos "áreíl de contahilrdJd'', refiriéndonos ni lugílr físico que 
ocupan l¡¡s oficinas, el empleo del vocablo es conecto, pero s1 lo usarnos pa· 
ra refcurnos a todas las act1vic.bdcs que involucra la contab1lrdad de la 
empresa, es auténtico error, o IJtnb<lrlsmo. 

lnsistllllOS en que este vocablo es un "comodín" que srrvc para nada, 
que empobrece el lenguélJC y, sobre todo, nuestro personal léxico, pues a 
fuerza de rcpct1rlo o de utilizarlo par .1 todo nos va creando una pereza rnental 
lrrevers1b!e. 

EJERCICIOS 

En IJs s1guiuntcs frases sustltUy;-J la palabra <Írea por una más prcc1sJ. No altere 
las que considere corrcct.Js 

1. Dentro de mi área profesional, tengo mucha responsabilidad. 
2. En el área de capacitación impartirnos los Siguientes cursos: 
3. La banca norteamer1cana puso cspccwl énfas1s en señalar que está mteresa· 

_, 
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da en otorgar créditOS al úrea empresarial privada, para <1yudnr .1 crear una 
planta industrial poderosa. 

4 .. 1.1 banc<J en ningún momento se opondr{l, aunque ello limite su área de fl
nancrJCIÓn. 

5. Se t1cne un programa de 1nvers1ones para d1St1ntas áreas del pJÍs, las ClJCJios 

asc1endcn a t100 rlllllones de pesos · 
6 En las áreas imdas del país debe emplearse tecnología propia y una infra

estructura adecuada. 
7. El señor X, de la Subsecretaría del Mejoramiento del Ambiente, enfatiZÓ 

que en esta ,1rca será necesJria la p<1rt1cipac1ón decidida de todos los secto
res de la población. 

8. Aquellas empresns paraestatales QlJC no rindan los resultados esper;¡dos se
rán destm:-Jcl<Js a otras áreas de liJ produccrón, lo cu<JJ no 1mplrca. 

14.1.4. los prOnombres demostrativos esto y eso. Por la influenc1J 
francesa estos pronombres se mtroduccn cada vez más en nuestro irlioma. 
La opinión generalizada de los escritores es que las frases quedan más ele
gantes y más espaiiolas si los sustituirnos por el relativo adecuado o por un 
adjetivo dctcrrnir~ativo seguido de un sustantivo. 

EJEMPLO: 

Tú amas a tu espos3. Esto te honra. 
fú amas a tu esposa. Este sentimiento te honra. 
Tú amas a tu esposa, lo cual te honra. 

EJERCICIOS 

En las siguientes frases sustituya los rronombres esto y eso, por el adjetivo de
terminativo o por el relativo, según !os casos. Si es prec1so dé otro giro a la frase. 

1. 
2 
3. 

4 

5. 

G. 

7 

8. 

Vive entregado al alcohol y al juego Eso lo arruinará. 
Debes ejerc1tarte en la natación. Esto servirá para curar tu lesión muscular. 
Mi hermano ha sido seleccionado por tercera vez. Esto y<J no asombra a la 
fam1fia. 
El becario médico formula I<J historia clínica de la paciente. Esto lo tendrá 
ocupado una hora. 
Jamás dependas o confíes en person¡:¡ desconocida. Esto puede acarremte 
dif1cultíldes y d1sgustos. 
Se expresa y actúa siempre con discreción Esto le favorece en su v1da de 
rclacior1es. 
Se drviertc y se distrae Eso lo üyudarfl <l despejarse de tanto agobio intelcc· 
tual. 

,Mi esposJ heredó cuantiosn fortuna. Eso no cambió su personalid¡:¡d n1 la 
erisoberbcc1ó. 

9. Tu actitud ante la vida es equ1vocada. Esto te acarreará muchas dificulta
des. 
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10. El Jht!SO de ln5 beiJicbs alcohólrc<Js .:HrtJtnalo v1da de cu<~lqLliCr persona Eso 
lo sabemos; sm cndJilrgo, ahusnrrws de ellos. 

14.2. USO Y ABUSO DE LOS "VERBOS FACILES" 

E!tJSO de los si~¡utcntcs verbos, de <Hnplta srgnificClción, cnnstdcrildos ftt
clles, es 111iJs coiJlt'Hl de In que puede sttponcrsc· "estar", "f:ncontr¡-¡rsc", 
"h<llwr" (en su form:1 irnpersonul), "tener". "poner". "decir" y "ver". Este 
uso wn generalizado como erróneo, en muci1JS ocast'Jncs se dc!Je a que no 
fiJamos nuestra atención; SI lo hictéramos comprenderíamos lo agrilclablc 
que resulta scleccion<lr el verbo expreSIVO y mar11ficsto que wccJsa rne¡or la 
tdc<L Por cwmplo, SI en vez U e escrtbir: "En el mástil hay (se encuentra) una 
bJrHiera", cscniJ,émnws: "En el 111,ístil ondea Llllll brmdcrJ", c;xpresaríomos 
mejor 1;-¡ idea, pues no sólo diría111os que en el móstd cstfl una bandcrn, sino 
que, éldel!liÍS, precisari<lrnos que es rnovid<l por el aire. 

14.2.1. Sustitución de los tiempos verbales hav, Dstá y del verbo en
contrarse por otros nl<Ís p1ccisos Para este propÓSito resuclvd los siguientes 
ejerc1cios. Cucmdo considere que uniJ or~ción cstii corrcctFI, no la modifique. 

EJERCICIOS 

EJEMPLO. 

"Enlíls aguas trnnr:¡u1las del rn<H de Carnpechc se encuentran los rayos de lcJ lun;-~, 111-

dicando la prcsenc~<J de ésta en el Ciclo". 

Lo correcto es: 

"En las aguas tranquJias del mar de Campeche rielan los rayos de la luna, indicando 
IJ presencia de ésta en el cielo". 

1. En esta pared hay {está) una magnífica pinturJ. 
2. El cadáver de doñ.J Salomé, amiga querida, está bajo esta losa. 
3. En esta mes<J bien servida y adornada hay (est{¡) un bor11to florero. 
4. La personil que est.i enferma tiene la creencia errónea de vivir apartada del 

b1e1L 
5 En /Js líneas y formas urquitectóntcus esr,1 el vigor del estilo. 
G. En su <Jima de poeta hay una música divina 
7. Nad1e puede ir hacia adelante si está atado. al pJsado. 
8. Se puede aftrmar que en la propia filosofía est,1 el deseo de saber y 

comprender los cosas. 
9. En el hombre generoso hay un alma buena. 

10. Es impos1ble que sea libre quien se encuentra esclavo de sus pasrones. 
11. En la lista de alumnos distinguidos está {se encuer1tra) el nombre de usted. 
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12. S1 en tJ hay un estallido de iro o un Intenso sentimiento de IC1110r, daiiará, 111-
dlsLutlblclllente, tu cuerpo y tu nwnte. 

13. S1 tu 1nente está en desorden, IJs cosas pueden salirte mal. 
14. En l<J torre ullncnada de I<J f01taleza /Jay {se encuentra) un soldado de guar

dia 
15. La intel1r¡l!ncia del sabio está con la divinidad. 

14.2 2. Sustitución de las distintas formas del verbo tener. Este es 
otro de los verbos f<'lcdes e Incoloros que comunican a las frases un sentido 
vJgo e impreciso; por ello conviene sustuuirlo por otro más expresivo, 
siempre que la sustitución no resulte rebuscada o peddnte. 

[JfRCICIOS 

En las frases sigwentes sustituya el verbo tener por otro más preciso Cuando 
considere que una frase es correct<J no lwga cambio alguno. 

EJEMPLO. 

"Tener otro uai<Hdón" 
"Ganar otro gai<Jrdón" 

1 Mi primo fue un alumno distingUJdo, tuvo muchos premioS. 
2. Tener un.1 profcs1Ó11 muy lucrut1va. 
3 Este filmo de rosas 11ene un perfume cxqu1sito. 
4 Esta b1blrotcr.íl es grande, tn ·1e 9 00 111 x 28 00 m. 
5. El profeso1, con su actuució,, v entrega, il:tr:nta tener el respeto de sus 

alumnos. 
6. El doctor J. Martínez, entre sus clientes y unigos, tiene una magníf1ca repu

tación. 
7. S• quieres rener el aprecio de las gen:~s deiJes ser sincero y leal con ellas. 
8. Todo ser que quiera proyectarse huc1J el futuro debe tener una voluntad 

férrea y unu convicción de lo r:¡ue qumre. 
9 El furo de Clwmpotón, Cam., ubicado en el "Morro", t1e11e una luz muy 

potente y brdlr:mte. 
JO El negocro que quiero vender ttene grandes ventajas. 
11. S1 quieres ser orador que mot'1vc, persuada y convenza debes tener un len

gu:-J¡e correcto 
12. 1 a e~;pcrillll.il que se t1ene nl!llC.l d<::be perderse; hay que procwar a'inwn-

tarla hasl<l que <>C mater 1LJI1cc. · 
13. Si quieres' tetJCr a tu alrededor;¡ ru_; ami e gánate su simputía, cnnfJ21lZ3 v 

estimación. 
14. Ser prudente es tener buen¡:¡ reputuc1ón y buena edut'ac•ón. 
15. Tener un 1deal muy elev<Jdo es v1vir con la seguridad del éxito y de la felici

dad. 
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14.2.3. El verbo hacer Este os otro de los verbos tan zunp!1os como lllcolo
ros que, por infltJcncJJ francesa e inulcsa, se va Jnflitramlo con profusión Pc
/¡grosll, t.:Jnto (~/l el hJbl<l como en l<1 cscrrtura Por lo que escuchamos y por 
lo quC hornos rcr.ogido del D1ccronano de lllcorrccctones, partJculandacles y 
cunostdades riel lengu/Jfe, de Andrés Svnt?nlilria, Augusto Cuartus y 
Joaquín M<Jnnoda, tJI parece que "hoy se hace todo". Por a rnformación del 
lector llst<:HllOS a contmuación algun.Js expresiones o locucJoncs con el verbo 
hacer, tomadus del libro cJt<ldo. 

Expu~s10nes mcorrectas 

al llacer rnLJSICJ 
bJ Hacer polí!ICil 

cJ H ucer un v1aje 
r/) IILiccr un proyecto 

e) 
/) 

H0ccr maravillas 
llilCfJI una 111ill<1 pas.Jd.J 

g) Hvcer svn lunes 
h) Hacer furor 

i) Hacer atmósfera (o arn-
b,entel 

¡) Hacer blanco (admitido) 
k) Hacer abstracc1ón 
/} Hacer milagros (adrnitl

do) 

Exprcsroncs corrccws 

Componer mllsrc,1 
PoiJtlrjtJear. derlicnrsc a la 
po!Í!ICU 

V1aj.1r 
Proyectar: forrnJr un proyec
to 

Obr,Jr rnnravillas 

Jugar una rnal;:t pas<Jd<t 
Ho!gJr el lunes 
EntuSIOSilllH, gustar; estar en 
booa 
Preparar, encaminar la opi
nión 
Dar en el blanco 
Prescmd1r 
Obrar milagros 

Siempre que lwgamos referencia a una accr6n manual, manipulación o 
artesanía, el empleo del verbo hacer es correcto; por e¡ernplo: "hacer una 
mesa"; hacer pan"; "hacer tortrllas"; "hacer dulces"; "hacer figuras de 
barro"; etcétera. De ahí que, por lo que tiene de manual una estatua, pode
mos decir "el escultor hace una estatua"; pero, si nos f1jamos que se trata de 
un artista y si emplea las manos, en realidad trabaja con la inspiración y su 
genio, lo correcto es, por tanto, decir: "esculpe o modela una estatua". 

_ :Efv':-'L0. 

. N.o .... : !ll.J Z<1rljd 

·r~a~ar · .. ma zanJ<J" 

1 Hacer un camino. 
2. h'acer un libro. 

EJERCICIOS 

3. Hacer un informe 
4 Hacer una fortuna. 
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5. Hacer un(] conspiraciÓn .. 11. Hacer una carta. 

6. Se ha resistido hacerse 12. lhJcer una campana. 

a la discipl1n<J 13. Hacer una canción. 

7. Los crentíficos han hecho 14. l-lacer una traducción. 
muchos descubrimientos .15. Me han encargado que haga 

8. Los albañiles hacen las paredes. Jos trárnit~s. 

9 Los herreros hacen las ventanas. 16. Hacer el bello. 

10. En las florerías hacen coronas 
de flores. 

14.2.4. El verbo poner. Este verbo sólo puede reemplazarse por otros que 
den más precisión a la oración. Por ejemplo: 

"MJ nieto puso las palabras srgnificJtivas en los espacios vados de un 
ejercicio, propio pma niños" 

Con más precisión 

.. escribió las palabras ... " 

C1ertas expresiones con el verbo poner más una preposición y un sustan
tivo pueden sus_tituirse por un verbo transitiVo. 

EJEMPLO 

"Mi padre puso en orden sus pensamientos". 

Con més precis\ón: 

"Mi padre ordenó sus pensamientos". 

Con este verbo se recomienda cautela, pues no cunviene abusar de la 
sustitución, ya que muchas veceS, al introducir otro verbo, los cambios no 
son sinónimos. 

EJERCICIOS 

Como en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del verbo 
poner; claro está, sólo cuando se considere necesario: 

EJEMPLO: 

"Ponga el.suero glucosado en la vena del paciente". 

Más preciso; 

"Inyecte el suero glucosado en la vena del paciente". 
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1 Sirvase poner t:stc cu<1dro en esa p<ned 
'2 . No ponyas colores en esa cartulu>" lunp~<r 
3 Por ser el doctor iHn1no personal, le supl1r:o ponr:r ~;u r·,otnbre en el prirncr lu-

!.FII de la lista. 
<1 . Ponga usted este l1bro en rnoiós 
5 . Localice y ponqa olrnod1f1Ci1dor "X" en el lunar ¡HL!CISO 
6 . No ponga <H¡ui esa paiJbro, pues adt:rntls de ser un barbansrno no prcc1sJ el 

concepto 

74 2.4 l. Los ejerCicios que srgtten se Sl~¡nrfle<lll porqtu~ se sust1tllyr~n cr1 
ellos, con una sola palabra, el verbo "poner", la prepOSICIÓn y el sustantivo 
que lo srgucn. (Para .:tyud;n al lector, ilp;Heccn en tipo rtólico las pJialH<ls que 
no son sustituibles.) 

EJE~IPI.ü 

"Poner en cieno sus 1deas" 
"Coord11mr sus idcJs". 

7 . Poner en acciÓn un programe~ 
8. ¡ Cu1dado', no ponga en pel1gro los 1i1tereses de nuestra empresa. 
9. El Gob1erno está provocando la ,¡¡(/aciÓn al poner tanta moneda en circula-

Ción. 
10. Si no pones estos pape/es ba¡o llave pueden perderse. 
11. Uno de los h1¡os pone en desacuerdo a la farmha. 
12. El general ordenó a su comandante poner en movimiento todas sus fuerZdS 
13 Mi madre se puso en mi Jugar. 

14 2.5. los verbos decir y ver. Con Ull poco de atención, estos dos verbos 
fáciles ¡_¡uedcn se1 sust11u1dos por otros míis precisos Ouien al escribir no lo 

hace con la deb1da atención, abusa de estos verbos que, por fác1les, corren 
conjuntamente con la punta de la pluma y se resbalan en las teclas de la má
quina de escribir. Si esto se permite, las ideas resultan vagas e imprecisüs. 
Así, por e¡emplo, en vez de escribir: "dice un poema", estará mejor: "recita 
o declama un poema"; en vez de: "vea usted lo succd1do", queda me¡or. 
"analice lo suced1cfo". 

EJERCICIOS 

En los ejercicios ::.igurentes escr1ba Jos verbos prop1os que deben sustituir a las 
formas verbnles de decir y ver, ompleadas en ellos· 

EJEMPLO: 

"Decir las oraciones" 
"Rezar las oracrones" 
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1. Eltlustm orador, señor A. Rodríguez X., d1jó ayer un buen discurso. 
2 Durante nuestro paseo matutino s1empre nos decimos nuestras inquietu-

des. 
3. La histona que les voy a decir les sorprenderá. 
4. En mi despacho se tienen que ver varios asuntos de máxima importancia 
5. Cuando se es poco sens1ble, uno es rncapaz de ver la belleza y la intención 

que pl<1sma el nrtista. 
6. Oec"les un ejemplo adecuado al caso es mi preocupación. 
7. Les dtgo una y otrJ vez que aquí se corre peligro. 
8 El c1entíf1co auténtico tJCna que ver !os fenómenos sin prejuzgados. 
9. Mi hiJo, con nlma de poeta, dice rnuy bren sus poemas. 

10. Ver el firmarnento y descubrir un nuevo astro es la ilusión de cualquier 
astrónorno. 

11. Vea usted las consecuencias de no acatar las normas estableccdas en esta 
InStitUCIÓn. 

12. Mt hermano, por la confiélma que le he Inspirado, sólo dice sus penas a rnf. 
13. No n1ego que le debo. Smmpre Jo dlfé muy alto. 

Los consejos, los ejemplos citados y resueltos y los ejercicios que han de 
resolverse, dan firmeza a nuestra convicción de que los lectores fijarán 
permanentemente su atención para no cder en la tra111pa de lo vago e impre
ciso que ciertas palabras y verbos fáciles le tienden al redactor que, a más de 
escf1bir con precipitación, no rev1sa en forma cuidadosa lo escrito. 

Es conveniente recordar que se debe escribir con elegancia, pureza y 
precisión, pues es la única forma de captar y mantener la atención de 
quienes leen. 
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16.15.3. Repetición de ideas y palabras. Modo de ~vitarlas 

Cuidado con este vicio, pues si se cae en él se demuestra al lector que 
se carece de un adecuado vocabulario o que se es inexperto en el arte de 
escnbir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar érifasis al concep
to, o de evitar la cacofonía, o la pesantez en la expresión, es incurrir en el pleo
nasmo criticable. Para no caer en la repetición vic1osa o redundancia, evite 
los vocablos innecesarios. 

76.15.3.1. Modo de evitarlas repeticiones redundantes. Para evitarlas, gra
bese las siguientes recomendaciones: 

Pmnera: F1¡e primero el objetivo o asunto por trilhlr, y ordene sus ideas antes 
de escnb1r. 
Segunda: Evite los detalles insignificantes, pues son causa del estilo difuso y 
poco preciso. 
Tercera: Utilice la palabra adecuada. 
Cuarta. Cuente con un buen d1cclonnno Idiomático. 
Oumta: Suprima la palabra que esté en exceso. 
Sexta: Dé otro giro a la exprcs1ón. 

Este resumen tuvo un propósito: inv1tar a! lector a que haga un examen 
sobre lo estudiado hasta el Capitulo 15. S1 cumple con esta fliu;l!dad nos sen
tiremos satisfechos. 

PARTE CUARTA 

EL DOCUMENTO 

"Recordemos siempre que no se escribe sólo con palabras~ sino con crea
ciones; por lo tanto, forzoso será reconocer que la belleza y la fuerza persua
siva y convincente de un texto escrito no residen en los vocablos aislados, si
no en su 1ústa y adecuada trab8zón; y dependen del modo y sabiduría 
en utilizarlos; de su empleo más o menos correéto; de su mejor o peor engar
ce dentro del conjunto. La belleza, profundidad y ritmo emocional~ la fuerza 
emotiva, persuasiva y convincente resultan de lo que, sirviéndonos de las pa
labras como mero vehfculo~ hagamos sentir y pensar al lector". 



INTRODUCCION 

En esta parte, motivo último de este texto, trataremos acerca de Jos dis
tintos tipos de documentos: desde la simple carta hasta el informe formal ex
tenso, tal como lo anunciamos en la cubi~rta. 

Como lo dijimos en el Pi-efac1o, este texto no pretende llevar a los lecto
res hasta los artículos periodísticos ni menos a la estilística. Nuestra inten
ción es modesta, porque hemos vivido y sentido, al través del contacto con 
nuestros alumnos, la necesidad de formar buenos redactores de cartas, cir
culares, memorandos, informes, etc., ya que el profesional actual, cual
quiera que sea su especialidad, está falto de una orientación relativa en lo 
que puede afirmarse es una parte importante de su trabajo diario: escribir 
cartas de tipos diversos y, sobre todo, informes, desde el simple "reporte" 
hasta el técnico formal extenso. 

Hasta aquí hemos encauzado a nuestros lectores, proporcionándoles los 
conocimientos básicos, en forma amplia y profusamente ilustrados con un 
sinnúmero de ejemplos resueltos y ejercicios por resolver. Ahora sólo nos 
resta profundizar en la estructura de cada documento e ilustrarlo con mode
los, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados literalmente, 
porque hemos dicho que el buen redactor se hace escribiendo -forma única 
de aprender- y procurando ser creador y original en ~ada escrito. 
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LA CARTA 

17.1. DEFINICION 

Dentro de lo tradicional y con apego a los principios clásicos, una carta 
no es más que un elemento destinado a cumplir con una finalidad concreta, 
generalmente formularta o de trámite. Una definición más armónica con la 
época, cualqu1era que sea su naturaleza, es ésta: una ·conversación a distan~ 
cia, pero un<l conversación en reposo y sosiego, meditada; sobre todo, me
ditada, pues quien escribe debe cuidar el significado de las palabras que 
selecciona para evitar malas interpretaciones o causar incertidumbre.* 

17.2. CONSEJOS PARA SU REDACCION 

Aunque una carta de negocios sirve para notificar envíos, acusar recibos 
de lo que seu, cornun1car un hecho, presentar una reclamación, hacer una 
solicitud, conceder o negar algo que se nos ha pedido, agradecer una aten
ción, y tantos otros requisitos obligados en un negocio, nunca debe escribir
se precipitadamente, puesto que su tono y espíritu provocan su primer 
impacto verdadero ante el cual reacciona el lector. 

Las cartas s1rven, indudablemente, para lo señalado, pero esto no es si
no una sola de sus funciones, la más elemental Y material, y la única conoci
da por quienes viven con la tradición. por aquellos que sólo se preocupan por 
expresar ideas y exponer hechos concretos, siempre en forma fría y estática. 
Para escribir cartas así, basta con conocer la gramática y los principiOS gene
rales de la reclücción simple, los cuales pueden hallarse en cualquiera de los 
múltiples libros y tratados que al respecto existen. Pero dejemos estas consi
deraciones y pasemos al r~nálisis de las funciones rnás importantes de una 
carta. 

• Todo lo relacionado con la defm1c1ón y redacc1ón de una rarta está tomado cas1 integ•amPnte dfJ la 2a. 
ed1c16n del hbro La sl'cretaria prrfecra, del autor y de Josef1na L de M1guet. Er11torral CECSA. Mh1c;o, 
1980. 
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Desde luego, tenernos que afirmar en forma categórica que todo escrito 
co~erc_ial debe poseer u~a rntención y una fuerzél que rebase los límites de 
su frnahdad aparente. Ouren redacta una carta no debe limitarse a escnbir un 
texto correcto, srno que debe hacerlo de modo eficaz para que influya sobre 
el ánimo del lector rnás que en sus sentidos. Un buen redactor de cartas dice 
las cosas de manera qu~ impresroncn y convenzan; es decn, si pide, oblrga a 
que se le cornplazca; sr reclama, rnduce a que se le atienda; si nrega, per
suade para que se le comprenda. En un;:¡ palabra: sabe escnbir con éx1to pro
fesional. 

La carta, puntualizamos, es tal vez el elemento más importante en la vida 
comercial, y justo es que se le conceda la atenc1ón que merece por el lugar 
tan dest<lcado que ocupa en el desenvolvimiento de Jos negocios; por ello, 
quien escribe está obligado a aplicar toda su atención a estos instrumentos 
de la comunicac1ón cornerCial efectiva. 

He aquí algunas recomendac1ones de gran util1dad para que una cJrta 
cumpla con su obietivn· 

11 Claodad, propiedad y orden, deben ser las cualidades, los requisitos 
de una carta para que ésta pueda cumplir con su especifica función. 
Ante todo, claridad en los conceptos, en la acepción de los vocablos, 
en la forma, en la escntura; prop1edad en el est1lo, en el lenguaje 
-acorde con el destinatario-. pues la carta •.ta de lo intimo a lo 
púbiJéo, y debe estar adecuada al ob¡etivo y a su destino; pero 
siempre en tono conversable (que a la postre por eso son cartas). pe
ro con orden en la exposición de las ideas, en lógica secuencia, sin 
atiborrar los párrafos con argumentos o ideas distintas. 

2) Brevedad: Toda carta debe tener su lógica extens1ón, pues la breve
dad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear equí
vocos, malentendidos absurdos, etc. Lo recomendable es ser es
cueto Y claro; es decir, el documento debe tener su justa medida, 
pues los textos innecesariamente largos aburren y cansan. Pero no 
debe confundirse nunca la concisión con la parquedad, pues los tex
tos secos o concentrados carecen, por lo general, de fuerza expresi
va y con frecuencia denotan falta de cortesía. El mejor texto es aquel 
en el que no falta ni sobra nada; por tanto, hay que preocuparse por 
no omitir conceptos importantes, ni repetir ideas sin causa justifica
da. Insistimos, no importa que un escrito sea largo o corto; lo único 
que se debe vigilar es que no sea mnecesanamente largo, m preCipi
tadamente corto. 

3) Recuerde siempre que no se escribe sólo con palabras; por tanto, de
be reconocerse que la belleza y la fuerza persuasiva y convincente de 
un texto no residen en los vocablos aislados, sino en su justa y ade~ 
cuada trabazón; y dependen del modo y sabiduria en que se utilizan, 
de su empleo más o menos adecuado, de su mejor o peor engarce 
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dentro del conjunto. La belleza, la profundidad, el ritmo el,ocior1a1, 
la fuerza convincente y persuasiva, etc., resultan de lo que, sirvién~ 
danos de la palabra como vehículo, llfigamos sentir o pensar al lec~ 
tor. 

4) Recuerde también que las palabras en sí no son bellas ni feas, son 
vocablos que están en el diccionario con varios significados; pero 
que adquieren sentido, fuerza y acepción precisa cuando se organi~ 
zan para que se escuchen o se lean. 

5) Jamás dar rienda suelta a Ja fantasía, pues una carta no es una obra 
de arte en sí, sino un simple medio, un instrumento para un objetivo 
preciso. Como tal debe usarse. 

6) La prcrrcdacCión de una carta: Es materialmente impos1ble inic1ar la 
redacción de una carta, am1stosa, familiar o comercial, sin haberse fi
jado o preguntndo antes qué quiere expresarse en ella. Los objetivos 
fijados de antemano ayudan a redactarla con brevedad, precisión~ 
fuerza, calidad y est1lo; es decir que la carta debe ser pensada antes 
de escribirla. Se aconseja su ¡::.rüparación por medio de apuntes m en~ 
tales o escritos en los que se tengan en cuenta los siguientes facto
res: 

a) Definir el tratamiento que debe darse al destinatario y con ello de
finir el estilo. 

b) Ideas principales que deben ser expresadas. 
e) Ideas complementarias -auxiliares o de relleno- con que debe

rá redondearse y fortalecer cada Una de las ideas principales. 
d) Ordenación y encadenamiento de las diversas ideas por expresar, 

siguiendo un ritmo emocional, es decir, haciendo que nuestra ex
posición tenga la intensidad y agudeza necesarias, con miras al 
éxito que se persigue. Recuérdese que lo que se dice permanece 
invariable; en cambio, la forma como se dice es en la que debe 
ponerse la fuerza persuasiva personal. Puede afirmarse que a tra~ 
vés de una buena carta nos vendemos, ya que con este instru
mento nos proponemos obtener algo de la persona que la recibe: 
comprensión, asentimiento, opinión o una acción determinada. 
Cabe aquí un ejemplo que explique lo que es la intensidad y la 
agudeza; más bien, que nos oriente ':iobre la forma: 
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FORMA RUTINARIA SIN FUERZA EMOCIONAl. 

Distingurdos señores: 

Con agrado y complacencia rne he enterado de que ustedes tienen necesidad de 
una secretana ejecutiva, por ello me drfijo a ustedes para pedirles l;¡ oportunidad 
de una cntrevist<l personal con el fm de ofrecerles mis scrvrcros para el puesto que 
necesitan, ya que me hallo perfectamente r:op.1crtada p~Htl ello. 

Esperando una respuesta favorable a esta mi solrcr:Ud, Quedo de ustedes muy 
agradecrda 

/\tcnt<Jrncntc 

FORMA ORIGINAL, CON FUEnZ/\ EMOCIONAL, IN 1 EN$10/\D Y AGUDf:Z/\ 

Drstinguidos seilores: 

Enterada de la necesidad que tienen de una secretmia ejecutiva competente, so
licito de ustedes unn entrevrsta con el fin de analr1ar posrbrlrdadcs. 

Su aceptación será rni primer éx1to dentro de su Empresa, pues ello me permitirá 
demostrarles mi capac1dad y conocimientos relatiVOS. Mi experiencia personal se de· 
talla en el currículo anexo 

Confío en su valoración. Grac1as anticipndas. 

A t e n t a rn e n t e 

Anexo (1) 

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: la primera, rutina
ria, sin fuerza emocional, brusca y plagada ele errores sintácticos; la segun
da, para comunicar lo rnismo, cumple con la cortesía, la originalidad y con la 

fuerza emotiva que reclama; la tercera, fría, rebuscada, larga y tediosa: 
la cuarta, con el mismo mot1vo, provocé.l interés desde la pmnera frase, el 
cual ~e sost1ene y se refuerza con un argumento demoledor: el que los miios 
mexicanos no pierdan el contacto con el sistema de educación que se linpar
te en México. 
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Füf1MA RUTINAf11A 

Estimados señores: 

En base al cambio de política que hemos aprobado, les informamos que los pedi
dos que nos forn1ulen deberán hacerse a un plazo de 30 días, en la inteligencia que 
les concederemos un 5% de descuento sobre nuestra lista de precios. 

El mot1vo por el cambio en las condiciones de venta, se debe primordialmente a 
que n su ve7, nuestros proveedores, nos han·reducido notablemente sus plazos para 
el pago de sus facturas, por lo que nosotros a su vez nos vemos obligados a repercu
t1r esta situación a ,;ucstra clientela. 

Agradec1endo de antemano la atención que se sirvan dar a la presente y esperan
do seguir contando con sus amables pedidos, nos repetimos sus Attos., amigos y 
Ss. Ss. 

INDUSTRIAL "X" 

FOf1MA ORIGINAL Y CONVINCENTE 

Estimados amigos: 

La escasez de materias primas, la limitación de los créditos bancarios y de 
nuestros proveedOres, nos obligan a informarles que, a partir de esta fecha, sólo 
podremos concederles un plazo de 30 días para el pago de sus facturas y que 
nuestro descuento, sobre los precios que aparecen en la lista anexa, será del 5%. 

Su condescendencia a esta nueva situación, provocada por el propio mercado, 
es ptHa nosotros una garantía de continuidad en nuestras fortalecidas relaciones co
merciales. 

Atentamente. 

INDUSTRIAL "X" 

In el. ( 1) 
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FORMA RUTINARIA Y MONOTONA 

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. 
Consejo Nac1onal Técnico de la Educación. 
Luis Gonz~lez Obregón 21. 
México 1, O. F. 

Estimados señores: 

De la manera más atenta solicitamos a ustedes nos informen sobre la posibilidad de 
dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratuito, para cada uno de los afias de Edu
cación Pr'1maria. 

Nuestra petición está basada en que, ECN INTERNACIONAL, S. A., es una empresa 
que se dedica a adrn1nistrar féls obras que realiza EMPRESA CONSTRUCTORA 
NACIONAL en el extranjero. 

Parte de la tecnologfa que se requ1ere para llevar a cabo estas obras, es necesar1o 
qtie sea realizada por mexicanos en v1rtud de que en esos pafses no se cuenta con 
personal especializado en la matena. Por esta razón. frecuentemente son contrata
dos mex1canos quienes aceptan trabajar para estas obras, las cuales tienen dura
ciones que van desde dos hasta seis.·años promedio. 

En la mayoría de los casos estas personas envían por su familia para que radiquen en 
el pafs donde estén prestando sus servicios, por lo que muchos niños en edad esco
lar pierden contacto con la educación que se imparte en nuestro país al tener que 
asistir a escuelas diferentes, por lo que consideramos que, como la niñez es impor
tante para el futuro de Méx1co, de la educación que se tiene en México, para que, a 
su retorno a la Patria no se encuentren totalmente desubicados. 

En caso de ser aceptada nuestra petición, desearfamos nos informaran sobre los trá
mites que son necesarios para obtener el permiso para enviar estos libros al extran
jero. 

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta, nos es gra
to ponernos a sus apreciables órdenes. 

Atentamente. 

---------·-··--·-

FORMA ORIGINAL CON INTERES PROVOCADO 

LIC AGUSTIN YAÑES DELGADILLC. 
Pres1dente de la 
Com1s1ón Nacional de los Libros 
de Texto Gratuitos, de la 
Secretaría de Educación Pública. 
Dr. Río de la Loza No. 116, 
MéXICO, D. F. 

Distinguido licenciado: 

LA CARTA 305 

México, D. F., 12 de julio de 1979. 

Es nuestro deber, y más aún gran preocupación, vigilar que los hijos de nuestros 
traba¡adores se capacllen; esta inquietud se acentúa en los campamentos de las 
obras que administramos en el extranjero. 

En esos campamentos, los n1ños pierden contacto con 'el sistema de educación 
que se Jmparte en México y al regr%ar se encuentran desorientados, por lo que con
Sideramos necesario capacitarlos por nuestra cue!lta, utilizando para ello los textos 
gratuitos que esa Secretaria proporc1ona para la enserianza pnmana. 

Para la realización de nuestro objetivo, solicitamos de ustedes 50 juegos de 
libros, por cada uno de los grados de e~ucación primaria, así como la autorización 
para tram1tar los permisos de exportación correspondientes. 

Estamos seguros de su favorable respuesta, ya que estos niños forman parte del 
futuro de México. 

Atentamente· 

el Distribución de las ideas, o grupos de ideas, en párrafos. 
f) Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean precisar. 

7J Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfecta
mente lo escrito. El lector que tiene flUe esforzarse por comprender 
un texto o una carta, no lee a gusto y, por tanto, le resta interés al 
asunto. _ 

81 Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin de 
que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra. Más que co
nocer muchas palabras, lo importante es saber utilizar oportunamen
te las que se conocen. 

--
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9) No se deje influn por vicios del lenguaJe, los cuales solemos ndquinr 
por las lllfllas troduccroncs de Jrtículos o lrbros que algunas veces 
leemos. o porque adqu'rrrrllOS el rnal hflbllo por nosotros lllrsrnos sin 

darnos cuenta de ello. 

A contrntr<lción presentarnos alyw¡as form<Js rcbusc8d;:rs y otras p.1sadas 
de moda que a veces se usan c1róncanrentc El lector podró precisar el tono y 
estilo <1fectado de las frases señaladas como incorrectas que restan la clari
dad y el signrficado dnccto qtJC se pn11endc dar; ¿¡demils. muchas de ellas 
contrcncn Jutónrrcos errores srntactrcos 

INCORRECTO 

AJ LJs interrogont1!S por us
ted planteadas 

BJ Sirvase aclarar "ipso fac-
to" 

C) Es mi deseo fervr1~111e pilr
trclparte mr srncera gtJ
tJtud .. 

DJ Tal vez pueda ser que es
té indeCISO .. 

EJ Por med1o de la presente 
nos tomamos la IIIJer

tad. 
FJ Adjunto a la presente ... 
GJ Le estoy anexando. 
HJ En la confianza de que 

estará usted en posic1ón 
de. 

·!J Ha llegado a nuestras 
manos su atenta ... 

JJ Anexada a la presente 
encontrará ... 

KJ Con la presente anexo a 
usted copia. 

LJ Su estirn¡:¡da persona .. 
MJ Sin más por el momento 

y con la esperanza de re
cibir su respuesta ... 

NJ Agradeciéndole de ante
mano ... 

. 0) Debo de manifestarle ... 
PJ El móvil de la presente ·es 

poder anunciarles .. 

·CORRECTO 

Al Las preguntas que 
hace .. 

8) Hágarloslo saber cuanto 
antes 

Ci Muchísimas gracias 
por .. 

0) Tal vez·no esté usted se-
guro .. 

E) Le pcHtic1pamos que ... 

Fi Incluyo .. 
Gi Le anexo 
11) Esperamos que pueda .. 

1) Rec1bimos su carta 

Ji Incluimos .. 

K! le anexo copia. 

Li Usted .. 
MJ En espera de sus 11011· 

cias... {o noticias 
suyas .. J 

NJ Le agradecería{ mes) .. 

OJ Debo manifestarle. 
PJ Les anunc1amos ... 

QJ Nos tornnmos la lrbertad 
de solicitnrle respetuosa
mente .. 

R) Tenga la segur1dad de 
que lwrcrnos llegJr a us
tedes su pedido, lo rnás 
rápido que nos sea po
Sible 
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0) Les solicitamos respe
tuosamente ... 

RJ Le env•aremos su pedido 
cuanto antes . 

10) Enfoques positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conver
sación, los enfoques positivos guardan vercbdew irnportancli'l y tras
cendencia; y esto es lógico, pues a nadie le gusta recibir una mala 
noticia. Si tenemos que decir "no" a alguien en una cvrta, procure
mos dar a la redacción un enfoque pos1t1vo. Recuerde que el tacto es 
llave que abre las puertas mentales de nuestros interlocutores; en es
te caso, nuestros destinatarios. En ve¿ de decir "No pudimos enten
der bien cllJitimo párrafo de su consulta", cl1gamos: "Su consulta es. 
rnuy clara, salvo en su último párrafo". La forma modifica los resulta
dos. 

EJEMPLOS: 

ENFOQUE NEGATIVO 

A) Si tiene usted a bien con
cederme .. 

BJ Espero que su· respuesta 
me sea favorable ... 

C) Esperando una respuc5ta 
favor<:~ble, reciba nues
tros saludos. 

0) No podernos enviarle 
muestras de cartas para 
c1tas como ejemplos, pa· 
ra publ1car en su l1bro. 

E) Es imposible d¡:¡tle un 
precio, s1n conocer pn
mcro I<Js especlficn
ciones. 

F) S1 aprueba la tarjeta que 
le ·incluimos, le enviare
mos un folleto. 

ENFOQUE POSITIVO 

A) Seguro de St} favorable 
respuesta ... 

8) Tengo fe en su favorable 
respuesta ... 

C) Con la seguridad de su 
respuesta favorable, lo 
saludamos con cordial 
afecto. 

DJ 1 Lo felicitamos cordial-
. mente por su nuevo 
l1brol Hemos buscado en 
nuestros archivos, pero 
no. hemos podido en
contrar las muestras que. 
solicita. 

E) Tan pronto conozcamos 
las especificaciones, con 
todo gusto le daremos el 
precio. 

FJ Sólo llene que llenar la 
tarjeta que incluimoS, y 
el folleto le será enviado 
enseguida. 
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GJ Creemos que quedará 
complacido. 

HJ Puede usted lltlrnurnos si 
le interesa 

GJ Sabemos que le agrada
rá. 

H) Llámenos Con gusto le 
atenderemos 

11) Busque la palabra que exprese con más exactitud la idea que usted 
desea trnsladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue con faci
lidad <l la mente del lector o destinatario. Cuidado con los barbaris
mos. Cuando ten~¡a duda acerca de un vocablo no titubee, consulte 
un buen diccionano; así fortalccerJ y acrecentará su vocabulario. 

12) CUide la correcta ortografía y los signos de puntuación, asi como el 
enmarc~uniento de la cart.1, los espacios después de cada signo de 
puntuación, etc. Todo esto será en bien de la seriedad y calid<ld del 
texto. 

13) Guarde el mayor respeto posible a las reglas de la sintaxis, pero no 
caiga en el academismo excesivo. Recuerde que una carta comercial 
es un documento de utilidad práctica, más que un alarde de perfec
ción literaria. En la redacción de un texto comercial la gramática es 
un medio, no un fin. Supeditarse a las reglas gramaticales no quiere 
decir ser ciegamente esclavo de ellas. 

14) Evite oraciones largas, aunque posean una buena construcc1ón. Es
fuércese por condensarlas sin que pierdan la precisión de los concep
tos, y procure que entre ellas exista una verdadera conexión. 

15) Evite los párrafos excesivamente largos y procure que cada uno de 
ellos corresponda a una idea o grupos de 1deas que posean un moti
vo común. Los párrafos mayores de ocho a diez líneas ofenden la mi
rada y dispersan autornáticamente la atención del lector. 

16) Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado lite
rarras, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaJe 
hablado. Los rodeos, las fórmulas literarias y demás adornos rebus
cados han pasado a la historia en los documentos comerciales; mas 
esto no significa que las cartas comerciales deben ser áridas; por el 
contrario, han de ser corteses, pero directas; jamás melosas. 

17) Seamos gentrles, pero no sobrecarguemos nuestros escritos con 
amabilidades, pues sus efectos resultan negativos. Los párrafos me
losos, adulatorios, etc., dan idea de poca sinceridad. Ser gentiles no 
implica el soborno con frases demasiado dulces, empalagosas y un
tuosas. Para qué dec~r: "Le rogamos que frje su amable atención en 
la siguiente proposición y mucho apreciaríamos su bondad, por to
dos reconocida, la cual agradeceremos de antemano", si con más 
calidad y precisión podemos decir: "Confiamos en que se servirá 
atender nuestra proposición". Tampoco seamos tan avaros que 
caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a demostrar fal
ta de cortesía, y nos lleve a decir: "Hace tres meses que no nos paga 
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usted"; cuando fJUe con un poco de tacto podemos decir: "Estamos 
persuadidos de que, por una involuntaria distracción de su parte, no 
ha liq~Jidado usted su cuenta". 

18) Las .1brev1aturas y las contraccrones están proscrrtas de una carta 
bien redactada Seamos pródrgos en este sentido. 

19) Una clespedrda ndecuarla y no frases estereotipadas que carecen de 
sentido, es la lógica terminación de una cartn. Más efectivo resulta 
un "Atentamente", que la frase viciada y sin sentido: "Afmo., Atto., 
A. y S.S." (En verdad, el que firma una carta con este fin11l, la 
mayoría de las veces nr es afectuoso nr atento ni amrgo ni tampoco 
sirve para nada.) 

20) Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregir los erro
res de contenido, ortogr<lfrcos y de sintaxrs, y ahorrar, por WrHo, 
tiempo y trabajo 

21) No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consejos, de in
formación, a fin de dejar en nuestros lectores la conveniente preocu
pación para superar el arte de la redacción o composición de cartas, 
como recomendación complementaria les decimos: 

a) No imite nr copie; trate de producir sus propras ideas. Hag<1 fun
cionar su rmaginación y sea crcatrvo de nuevas formas, nuevos 
motivos, nuevos estímulos para decir lo que usted quiere. 

b) Antes de empezar una carta, piense, medite, rnzone, reflexrone. 
Recuerde las cualidades del lenguaje, las de las frases, las de los 
párrafos y todas aquellas reglas que nos conducen al bien decir. 

e) No olvide flue hay muchas clases de lectores y que su escrito de
be ajllstarse a las condicrones individuales o a la personalidad de 
cada uno. Hay que acertar siempre, para agradar e insprrar 
simpatía. 

17.3. EL ESQUELETO O ESTRUCTURA DE UNA CARTA 

Aunque, por su valor aparente, unu carta puede ser de petición, de ofre
cimiento o de trámite, en realidad su intención concreta y psicológica es pe
dir algo. Si ofrecernos un artículo, pedtinos que se nos compre; si ofrecemos 
una información, pedtrnos que se nos haga caso; si regalamos algo, pedimos 
que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesía y de la sociabilidnd; si 
simplemente acusamos recibo de un parel cualquiera, pedimos que se ob
serve nuestra organización y deseo de hacer las cosas bien. 

Con absoluta honradez debemos confesar que en toda carta, directa o 
indirectamente, en forma visible u oculta, siemPre se pide algo: una 
mercancía, servicio, pago, atención, gratitud, compra, reconocimiento de 
Prestigio, la iniciacibn o consolidación de una amistad, la aceptación de_un 
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punto de vista, y mil cosas más. Esto nada tiene de particular si se parte de la 
premisa de que el ser humano está, por ley natural, hecho para pedir. Y así 
es, porque la inmensa mayoría de nuestros actos, conversaciones y pensa
mientos tienden en el fondo (aunque en algunas ocasiones no nos damos 
plena cuenta de ello), a obtener algo; en consecuencia, y por encima.de su 
función material aparente, las cartas comerciales están Invariablemente des
tinadas a pedir y a obtener lo que se pide. Pero para lograrlo es necesario 
convencer. Es por esto que el éx1to de una carta rad1ca en su fuerza persuasi
va y convincente, tal como sucede en los anuncios y aun en la vida real. 

Si reconocemos y aceptarnos que toda carta está animada por un misrno 
impulso de petición, debemos aceptar que no ex1sten clases, sino motivos o 
móviles en ellas; por ello, desde la primera frase debemos procurar despertar 
el interés del destinatario. Cabe comparar el párrafo 1n1cial de una carta de 
negocios con un escaparate de exhibición que atrae al comprador hacia el in
terior de la tienda. El arreglo o la exposición del escaparate debe captar por si 
solo el interés del ciJente rara atraerlo al interior del local. AsJmJsmo, la pri
mera oractón de toda carta tiene que llevar al lector a dectrse: "¡Esto me inte· 
resal". y a seguir leyendo la carta hasta el f1nal. , 

La carta de negocio tiene una estructura que debe satisfacerse para que 
el interés inicial del lector no se pierda. Esta construcción o estructura debe: 

lo. Captar el interés del lector en el primer párrafo. 
2o. Exponer los hechos con toda claridad. 
3o. Dar énfasis a lo posit1vo. 
4o. Usar un "gancho" o aliciente para obtener la acción que se pretende. 
5o. Presentar una despedida adecuada y oportuna. 
o 

PRIMER PASO Captar el interés de/lector en el primer párrafo. Volvien
do al inicio de la carta, procuremos siempre e( rJenzarla con algo que hable 
en términos que le interesan al lector más que al redactor; pues no hay te
ma en el mundo que interese tanto a un hombre como lo relativo a "sí mis
mo", sus necesidades, sus deseos, sus intereses, etc. Además, procure que 
le primera oración sea breve y concisa, enfilada directamente a la motiva
ción, como estimuladora del interés. Si logra avivar el interés del lector, us~ 
ted puede estar tranquilo; lo más seguro es que continúe leyendo su mensaje 
hasta el final; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su propósito; 
pues reterier el interés en todo el recorrido de una carta es justamente lo que 
todo redactor debe pretender. 

SEGUNDO PASO. Exponer los hechos con toda claridad. Captada la 
atención y el interés, exponga el asunto con toda claridad; no deje dudas en 
el lector; convénzase usted mismo de toda la información que el destinatario 
debe saber; busque todos los datos que desee cubrir, y luego expóngalos 
con toda claridad; por ejemplo: 
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Si trata de soliCitar m formación, asegúrese de que el lector sepa exacta
mente lo que de él se sollc1ta. ¡Cuidíldo!. una pregunta vaga obtiene una 
respuesta igualmente vaga; m1entras que una pregunta específ1ca, por lo ge
neríll da lugar a una respuesta concreta y útil. 

Si acusa recibo de algo, repita con toda precisión el asunto por el cuul se 
está acusando recibo. 

S1 ofrece algo en venta, escoja sus armas, conozca sus fines, obtenga 
los datos sobre el producto o servicio que se ofrece. ¡Exponga los datos con 
una secuencia lógica y clara! 

Si formula una invitación, no olvide el motivo; haga sentir el agr~rlo por 
la aceptación, el lugar, la hora y el día. 

Si presenti1 o recomieoda a una persona, mencione el nombre de la per
sona a quien se presenta o recomienda, el objeto o la razón que motiva la 
presentación, todos los detalles apropiados y relattvos (tanto personales co
mo de negocios) y, por último, la declaración de que cualquier atención o 
cortesía serán iJprcc1adas por usted. 

Si quiere concertar una cita, no olvide mencionar Jos propósitos de ella, 
la hora, el lugar y la fecha, pídale a la otra persona que fije la fecha y solici
te la confirmac1ón de d1cha cita. 

Con estos pocos lineamientos usted tendrá que valorar la importancia 
del cuerpo de toda carta, asf como justipreciar que jamás debe escribirse sin 
previa meditación y ordenamiento. Más adelante mostraremos los modelos 
pero primero indicaremos los datos que deben contenerse y el ordenamient~ 
expositivo en ellos; mas nunca olvide que la exposición debe hacerse en ora
ciones y párrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error, cada ora
ción y cada párrafo dBben ser conci~os, concretos, sin palabras superfluas 
que compliquen innecesariamente la estructura. Haga que cada oración 
cumpla con su cometido, y deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar un 
párrafo. Procure no explicar más de ut1a idea central en cada párrafo; así fa
cilitará la comunicación, la lectura será fácil y la comprensión surgirá de in
mediato. 

TERCER PASO. Dar énfasis a lo positivo: Siempre debe tener presente lo 
positivo en el enfoaue de sus cartas. Exponga sus afirmaciones de modo que 
el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con usted. Psicológica
mente, los enfoques positivos ayudan en favor del objetivo que se plantea en 
la carta. Frases o palabras negativas o que revelan indecisiones (por ejemplo, 
"si", "creo", "estimo", "espero", "podría", etc.), tienden a contrarrestar la 
fuerza del motivo de la carta. Grábese este consejo: En caso de tener que co
municar malas noticias, aminore el golpe iniciando el mensaje con una decla
ración positiva. 

CUARTO PASO. Usar un "gancho" o aliciente para obtener la acción que 
se pretende: ¿Está usted convencido de que su primer párrafo captará la 
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atención de su lector:> e Ha estructurado la exposición de los hechos o datos 
con cluridad en una secucncra lógica para contrnu<H con el mterés de su lec
tor7 Bien, ahora estó usted lrsto par<J coronur su carta con un climax de im
pacto que terminará "cng~mch<Jndo" al lector para que entre en acción. 
¡Dígale al lector lo que r¡uiere que haga! Facllítelc la decisión. Tal vez la ac
ción que ust8d quiere de él seíl sólo una respuesta Dígaselo, entonces. Re
cuerde que usted debe hacerle ver il su lector que la conclusión es obvia 
Analice los srguicntes e¡crnplos: 

Su actrtud profesronal nos ha rmpresionado favorablemente. Esta
mos con usted, cJiganos cómo podemos cooperar. 
Esperamos con interés su oprnión al respecto·. 
Su crédito es bueno. Sm1plemente díganos lo que desea. 

ÜUINTJ PASO Presentar una despedida adecuada y oportuna: 1Hasta 
aquí todo ha estado bien, no lo descomponga! Muchas person<Js escriben 
cartas excelentes, pero desgraciadamente lt:~s condenan al fracaso agreqiÍn· 
doles al f1nal "t:~dornos" inneceSarios y perjudiciales. Esto sucede con fre
cuencltl. No sea usted 'una de esas personas. Si ha captado el interés y la 
atención del lector, si hü expuesto los datos con claridad y lógico ordena
miento, si ha logrado el enfoque positivo y ha inclu1do un "gancho" para ob
tener Jo que pcrs1gue; deténgase y medite un final propio, de calidad; que 
sea un fJdJós, no un bla, bla, bla. Con un final impropio anulará usted todo el 
efecto y el propósito de su carta. 

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, t1cnen 
poco valor y no agregan nada de utilidad. Un error muy comlm es el que se 
comete utilizando frases huecas, o bien, cuimdo el final se comienza con un 
gerund1o; maxime st éste no está en correspondencia con la acc1ón del verbo 
prmcipal. (Desgraciadamente esto es mas frecuente de lo que puede supo
nerse ) Nada de adornos antes de firmar,· un ftnal efect1vo, con una declara
CIÓn llana, es la manera mós categórica y sincera de cerrar una carta. 

17.3.1. Formato o"distribución. (Véanse las figuras 17-1, 17-2 y 17-3.1 
Además del contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, toda carta debe 
cumplir con un formato o distnbución que hable en favor del redactor o remi
tente. Nada mejor para ello que los tres modelos que insertamos; pero antes 
expliquemos cada una de sus partes: 

1. MEMBRETE. Este puede localizarse en la parte superior izquierda, o 
b1en, distribuido en la parte superior central. Hay qu1enes lo ubican 
en la parte inferior, lo cual no aconsejamos porque obliga al lector a 
bajar la vista antes de leer el texto. 

2. FECHA. Se ubica en la parte superior derecha y su altura depende de 
la extensión de la carta. 
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3. DESTINATARIO. Los datos del destinatario se colocan a la izquierda, 
abajo de la fecha y a partir del margen. Puede ser en forma escalonn-
da o vertical. · 

4. SALUDO o VOCATIVO. Nunca omitirlo, pues es signo de educación y 
respeto hac1a el destinatario. Se ubica entre los datos del destinatario 
y el texto. o cuerpo de la carta. 

5. CUERPO DE LA CARTA. Parte central de la carta que contiene el mensa
je. Este deberá contener toda la fuerza, originalidad y ordenamiento 
jenírquico de los argumentos, tal como hemos recomendado para 
que produzca el efecto deseado: persuadir y convencer. 

6. DESPEDIDA. Esta, en las cartas comerciales, debe ser sincera e infor
mal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atentamente, Muy 
atentamente, etc. Se ubica entre el texto y la firma, ya sea centrada o 
cargada hacia la derecha. 

7. FIRMA. Parte última de la carta. Puede estar centrada o ligeramente 
hacia la derecha. Contiene solamente el nombre y el cargo de la per
sona que rubricará a mano la carta. 

8. INICIALES DE IOENTIFICACION. Sirven para establecer )a identidad del 
que dictó, que puede ser el firmante, y la de la secretaria que transcri
bió. Se escriben en la parte inferior izquierda, según cualquiera de las 
formas siguientes: 
AMS/rt; AMS:rt; AMS:RT 
En ocasiones el ejecutivo no dicta, sólo se concreta a dar instruc
ciones y a firmar; en este caso aparecerán las iniciales del ejecutivo, 
las de su colaborador, quien dictó la carta, y las de la secretaria que la 
escribió. Las iniciales aparecerán en el orden indicado: 
AMS!idl/rt; AMS:idl:rt; AMS:!DL:RT 

9. INCLUSOS O ANEXOS. Cuando en la carta se adjunta aigún documento 
adicional- contrato, certificado, copia, informe, letra de cambio, 
cheque, giro, etc.- se debe mencior.ar debajo de las iniciales. Por 
ejemplo: 
Anexo ( 1); Anexo (2); Anexo: Cheque; 
Anexo: Informe, póliza, contrato, etc.; o bien, 
In e!. ( 1); In e/. (2). 

10. POSDATA. Elemento complementario o especial dP una carta, el cual 
consiste en un agregado para cubrir un punto importante omitido en 
el cuerpo del documento, o para dar énfasis a un asunto de interés. 
1 No es aconsejable en cartas comerciales.) Se identifica con las letras 
P. D., y debe iniciarse a dos renglones debajo de las iniciales de iden
tificación o inclusos. 

·J 

--



314 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO 

FORMATO TIPO "LATINO" 
Perímetro de la hoja 

,----------------------, 

,¡ 

~========-
·1--

E 
' E 

---------~--------l-;--------- ~ 5 --¡-,, -- ¡. ~ ~ 
1-·---

•1--
•1 
101---

·1--------

71--------

11 Membrete. 21 Fecha. 3) Datos del destinatario; se colocan en forma escalonada. 
4) Salutación o tratamiento. 5) Cuerpo del escrito con sangrfa de tamaño corriente. 
La interlfnea (a) puede ser simple o doble, según la extensión del texto. 6) Despedi· 
da. 71 Firma. 8) Anexos. 9) c.c.p. 10) Iniciales. 

FIGURA 17-1 
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FORMATO TIPO" ANGLOAMERICANO" !Escritura en bloque) 

,, ______ _ 

•(--------
5 1 

•1-
·1---

101 

• 
2a 

•1---------

>1--------

Nota: Obsérvese que este formato, a diferencia del t1po "latino", presenta el texto a 
renglón seguido_ y no lleva sangría (5). 

FIGURA 17-2 

-; 
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FORMATO TIPO "MIXTO" 

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

,,------·--
•1-------

•1-
•1---,, __ _ 

sj-------'---~ 

•1-------,, ______ _ 

Nota: En este formato, la sangrfa (5) y la despedida (6) quedan alineados con el ii1i· 
cio de la fecha 121. 

FIGURA 17-3 
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17.4. MODELOS DE CORRESPONDENCIA AMISTOSA 

Insertamos a continuación, previo listado relativo, algunos model9s de 
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de guía para redactar corres
pondencia semejante o parecida. 

Aunque hemos asentado que antes de los modelos indicaremos los da
tos que deben contener y su orden expositivo, nos reservamos para las car
tas comerciales, ya que en las íntimas es muy difíc1l obligar al redactor a una 
secuencia que puede estar lejos de su prop1o pensamiento, no así en la 
correspondencia comercial que se gobierna más por la lógica y los argumen
tos persuasivos y convincentes que por la emotividad personal. 

LISTADO DE LOS MODELOS QUE SE INCLUYEN. 

1. De felicitación por el día onomástico. 
2. De recomendación y presentación. 
3. De excusa. 
4. De agradecimiento. 
5. De petición. 
6. De pésame por la muerte de un hijo.· 
7. De pésame por la muerte de la esposa. 
8. De pésame por la muerte del padre o de la madre. 
9. De agradecimiento por un pésame. 

10. Para enviar un regalo de boda. 
11. De invitación para una cena y velada. 
12. De declinación a una invitación para una cena y velada. 
13. Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo. 
14. Para felicitar por el nacimiento de un hijo. 
15. Para pedir un préstamo a un amigo. 
16. En la que se accede a prestar una cantidad. 
17. En la que se niega un préstamo. 
18. En la que se participa cambio de dom1cilio. 
19. En la que se agradece una participación de nuevo domicilio. 
20. En la que se informa a una amiga, sobre una impresión. 

1. Carta de felicitación por el día onomástico. 

Querido Juan: 

Próximo tu di a onorn.1st1co, me an!icipo para enviarte un cordial abrazo 
con el deseo de que pases momento-:. felrces cri compañia de todos los tu
yos queridos y de los amigos que, por su cercania, puedan acompafíarte. 

Marcela y los chicos también te recuerdan con afecto y te felicitan. 

Tu buen amigo, 
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2. Carta de recomendación v ¡Jrcsvntac1ón 

Ouerrdo Javier: 

El d.Jdor ,' Antonro Hrdatoo. es cunrgo de toda nH estunoción. 

Desea Jwblartc de un osunto que lo afectll y cree puedes tú _solu
cronarle. Ruégote le dediques unos f!lomemos y te rnterescs en servirle. 

Por lo que hagas en su fJvor te quedará muy uoradccrdo tu an1rgo que 

te at.Ht~/i:J, 

Francisco 

3. Carta de excusa. 

Deploro mucho que l~s crrctulstancias se huyan opuesto para que tu re· 
comendado, Antonro Hrdalgo, vrese tltendrdo su deseo. 

En su asunto he hecho todo cuanto ha estado a ;n; a tunee, pero no ha 
sido posrble conscgurr lo que tanto le interesaba. ya que la situación econó
mrca ac la Empresa no pcrn1rtc, por ahora, admitir nuevo personal. 

Es ocasrón para envrmte un saludo rubr1cado con un fuerte abrazo. 

Javier 

4. Carta de r'1gradecirniento. 

Querido amigo: 

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dispensado a mi re
comendado, Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que a 
partir del día primero del p•óxnno mes forr01ará parte de la Empresa que con 
tan !ti acieno diriges. Tengo la seguridad de que sabrá desempeñar con efJ
Cien.-;a y rcsponsab1l1dad su cometn:t) y responder así a tu atención 

Un fuerte abrazo y siempre a tu dispoSICIÓn. 

Francisco 

• Este vocablo es mas preciso que porrador, puesto que en su segunda acepc1ón s1gni11Ca' portador de 

una carta de un sujeto ¡¡ otro 
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5. Carta de pettC!Ón. 

Ouerido Manuel· 

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos días de asueto, rni 
excelente an11go y colllpuñero de la infanc1a, Fmncrsco Peralta. 

Corno es un ferviente apasionado de la equitación y magnífico caballis
ta, sé que le proporcionada un gran dia invitBndolo a tu hermoso rancho 
que posees en Ouerét<HO. 

Escudado en tus reiteradas invitaciones, te pido me d1gas, con toda 
franqueza, si no sería inoportuno que el sábado próximo pasáramos un dfa 
en tu propiedad. 

Rcc1bc un cordial abraw de tu ami9o de siempre. 

Fernnndo 

6. Carta de pésame por la muerte de un h1j'o. 

Daniel. 

Profundamente impresionado por la enorme pena que te aflige en estos 
momentos, debida a la Irreparable pérdida de tu queridísimo hijo Ricardo 
(q.e p. d.), me hago partícipe de tu inmenso dolor. 

Te deseo, con todo el corazón, la resignación cristiana en Pstos instan
tes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, como yo 
lo haré en los mías. 

Exprésa!e rn1 condolencia a tu querida esposa Raquel, y demás fomtlia. 
cuyo dolor rnP- imagmo. Siento en el alma que la dis!ancia me 1mprda acom
pañarlos en tan trtstes horas de desconsuelo. 

Tu ami~¡o que te abraza y se duele con tu pena. 

Ernesto 
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7. Carta de pésame por la muerte de la esposa. 

Inolvidable amigo: 

la noticia del fallecimFento de tu arnaa(j eSIJOSíl Marganta, (q e g e.), 
acaba de llegar a rní, y rne apresuro a expresarte la pena tan honda que sen
timos todos en esta casa por la desgracia qUe te agob1a. 

Hacemos votos para que Oros te dC fuerzas a fm de que puedas 
sobrellevar tan ineparable pCrdnJa, comprendiendo que, en este rnornento, 
todas las frases de consuelo son pocas para rnlllfFH tu dolor. 

Con la expres1ón de nuestros sentimientos p<na todos los tuyos, y con 
el abra70 fraterno se desp•de tu amigo 

Ca r 1 O S 

8. Carta ele ¡A?same por la muerte dC!I padre o de la madre. 

Querido Fernando: 

Enterado del dolor que embarga a toda tu farn1lia, te envio mi mas sin
cero pésame. 

En tan dtfíciles momentos sólo puedo aconsejarte resignación cristtana, 
gran serenidad y fortaleza para no sucumbtr a tanto dolor. 

Te envío un abrazo fuerte con mi más sincero afecto. 

Ricardo 

9. Carta en que se da gracias por un pésame. 

Querido Ricardo: 

He recibido tu cariñosa y consoladora carta, que te agradezco sincera
mente. 

Han transcurrido ya 15 dfas, y no podemos adaptarnos a la realidad que 
vivimos. 

Es cierto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran serenidad 
y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de concedernos la resig
nación que tú nos deseas y que precisamos hasta que el tiempo mitigue 
nuestra pena. 

De corazón te da las gracias tu amigo. 

Fernando 

LA CARTA 321 

10. Carta para enviar un regalo de boda. 

Distinguido amigo: 

Con motivo de su próximo enlace con la señorita Margarita Rocabruno, 
me es muy grato enviarle este pequeño recuerdo. • 

Al manifestarle la más expresiva enhorabuena, hago votos por la felicidad 
de ambos en el nuevo hogar que han de iniciar el día 18 del presente mes. 

Un afectuoso abrazo de su amigo. 

Ricardo Pérez R. 

11. Carta de invitación para una cena y velada. 

Queridos amigos: 

Tenemos el gusto de participarles que el v'ternes ~ d_el corriente, con 
motivo de celebrar nuestras "bodas de plata", hemos lnVtta~o .a ~enar Y a 
pasar la velada con nosotros a varios matrimonios de nuestra tntlmtdad ·. Co
mo ustedes forman parte de este selecto grupo, los esperamos a parttr de 
las 20.00 h en el domictlio que ustedes conocen. 

Nada nos gustada más que abrazarlos en noche tan significativa para 
nosotros. 

Cordial y afectuosamente. 
Pedro Ramfrez y esposa 

12. Carta de declinación a una invitación para una ;on;" Y velada. 

Queridos amigos: 

Mucho agradecemos su invitación para la reunión ?el vternes ~2 del 
presente mes, pero nos es materialmente imposible asistir ~ ~omparttr con 
ustedes esa fiesta conmemorativa del comienzo de la feltc1dad que hoy 
disfrutan, y que rogamos a O tos se prolongue toda la vida. 

El mof1vo que nos obliga a declinar tan gentil invitación es que Marí.a lle
va dos días tndispuesta y, por prescripción facultativa, no debe sal1r de 
noche todavía. 

Sentimos mucho esta contrariedad que nos impide entregarles, con 
nuestro abrazo, el deseo de una eterna fel'1cidad. 

Raúl Ouijano 



322 PARH ~JARTA. EL DOCUMENTO 

13. Carta para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo. 

Ouerrdos amrgos: 

. Com.~ sé que cor.Hamos con el aprecio sincero de ustedes, siento gran 
satrsfaccron al anuncrarles que Marisol dio a luz con toda felicidad, un niño 
que llega para llenar de alegría esta casa Tan10 e.lla como él disfrutan de 
buena s.Jiud, gracras a D1os. 

El bautizo se llevará a cabo el día 18 del corrteme mes, a las cuatro de la 
tarde, en la rglesia del Carmen, ubicada en ... 

Nada más grato p<lra nosotros r¡ue contnr con vuestra presencia en tan 
signrfrcativo ~cto. 

Raúl. 

14. Carta para feltc!tar pOr el twctiniento de un lujo. 

Queridos arn1gos: 

Reciban nuestra m.'ls cordial felicitación por el nacrmiento del hijo que 
llega a ese hogar para hacer las defieras del rnatrimon 1o. 

Particapamos de las alegrías de ustedes y deseamos que Marisol y el ni
ño conserven buena salud. 

Reiterándoles nuestra enhorabuena, les enviamos un cariñoso saludo. 

Manuel y Margarita 

15. Carta para pedir un préstamo a un amigo 

Querido_ amigo Santiago: 

. Me mortifrca escribirte por el motivo que orrginan estas líneas; pero me 
decado a ello, conocedor de la buena amistad que me has dispensado. 

Tengo un apuro de momento por la cantidad de $5 000 (CINCO MIL 
PESOSJ, la cual te devolveré sin falta los primeros dias del próximo mes de 
agosto. 

Confiado en que habrás de atender mi ruego. te anticipo las gracias 
más expresivas. 

Te abraza tu viejo amigo. 

Raúl 

LA CARTA 323 

16. Carta en la que se accede a prestar una cantidad. 

Querido amigo Raúl: 

Doy contestación a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pongo a tu 
disposición la cantidad que me solicitas. 

Mañana te espero en mi oficina entre las diez y las trece horas. 

Satisfecho de poder servirte, te abraza tu amigo. 

Santiago 

17. Carta en la que se niega un préstamo. 

Ouendo amigo Raúl: 

Lamento protundarnente no estar en condiciones de facilitarte la surna 
que me p1des. Para mi estos rnor •en tos son muy difíciles por coincidir con 

d1versos pagos que tengo que efel..tuar. Si así no fuera, ten la seguridad que 
con mucho gusio te haría este primer favor que me pides. 

Tu amigo que te abraza. 
Santiago 

18. ( 'a en la que se paruc/pa cambio de domicilio. 

Queridos amigos: 

Por lo precipitado de nuestra decisión en cambiarnos de casa, no pudi
mos avisarles anticipadamente; pero en estas líneas, que llevan cariñosos 
saludos, incluimos nuestro nuevo domicilio> 

Calzada de los Misterios 9. 
Col. Alameda. 
México 40, D. F. 

Tan pronto instalen nuestro teléfono, Se los haremos saber. 

Nada más grato que verlos muy oronto en esta nueva ubicación; 
mientras tanto, los amigos de siempre los abrazan. 

Eduardo y Lola 

--
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19. Carta en la r¡ue se agradece una parttc1pación de nuevo donuóflo 

Queridos Lota y Eduardo 

Gracias por el anuncto de su nuevo domicilio, pues ello dtsipó nuestros 
temores de que nuestra vteja amtstad, probada en la fclictdad y en la desgra
Cia, se habría rolO, y no podíamos comprender el porqué, no obstante ha
ber hecho exumen de cnnc¡encta. 

Con alegria los felicitamos y les deseamos que en ese FlUevo hogar con
tinúe imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado. 

Sus am1gos. 
Ramón y Edith 

20. Carta en la que se informa a una amiga, sobre una Impresión. 

Oucr1da Esther 

Mt primer pensamiento al ptsar suelo tnglCs fue tornar de inrnecltato la 
¡_;1"..Jma y platicarte, en unas cuantas lineas. mis impresiones de este hermo
so país, cur:a de rn1 abuelo y sus antepasados. 

Todo cuanto platicamos antes rle salir de ésa, se ha quedado corto ante 
las gratas impresiones que he vivido al recorrer calles y d¡sfrutar de hermo
sos parques y jardines de diversas Ciudades, así como conv1v1r con sus habi
tantes --tan educados como pulcros-, v1S1tar museos y contemplar sus 
vetustos edific1os y castJ!Ios. 

M1 entus1asmo es tal que si continuara detallándote mis gratís1mas 
impresiones llenaría hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar rm cor· 
ta estancia para segUJr v1sitando, contemplar y adm1rar; además, será me· 
¡or que te cuente de viva Voz la emoción que me embarga, pues así volveré 
a v1v1r con el recuerdo, y tendremos la oportunidad de estar muchas horas 
¡untas. 

Te qurere y te recuerda. 
F 1 na 

17.5. MODELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS 
TIPOS 

En este apnrtado incluimos diversos modelos de cartdS de uso corriente, 
que pueden encajar o no en la actividad comercial. 

LA CARTA 325 

Dentro de las cartas personales de los flegocios, pueden listarse /as si
guientes: 

1 De agradecimiento. 
2. De felicitación. 
3. De condolencia. 
4. Oc 1nvitac1ón. 
5. De aceptación. 
6. De dedinacrón. 
7. De cortesía. 
8. De expl1cación. 

DE AGRADECIMIENTO 

Toda carta de agradecimiento debe precJsar Sinceridad genuina y grati
tud verdadera; nunca una simple fórmula protocolaria o de etiqueta; ade
más, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favor. 

Modelo Núm. 1. (Por un favor o servicio personal.) 

Fecha ... 

Sr. lng Ricardo Rodríguez Z. 
D1rector General de Planeación y Programa. 
Constructora "Alfa", S. A. 
Reforma 62·340. 
México 1, D. F. 

Estimado ingen1ero: 

Muy reconocido por su invitación para la conferencia que, sobre 
ASENTAMIENTOS HUMANOS, usted drctará en el Club Rotario de la 
ciudad de México, el día 16 de octubre del presente año a las 15:00 horas. 

Le protesto que concurriré, tanto por reconocer en u~- >U calidad de 
brillante expositor como por el tema mismo, de gran problen ... rica actual. 

Reciba mi agradecimiento y mi convicción anticipada de e 
será rotundo. 

Atenta,,. ente . 
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Modelo Núm. 2. (Por un favor a la compañíé!, club o (}Sociación 

Sr Roberto Martine7 M. 
Jefe del Departarncrllo de Capacilélción. 
Capacltacforcs Asociados. S A. 
Durango 33 
México 7, D F 

Estimado señor MJrtínez: 

Fecha. 

. YJirosisrmas sus sugerencras pJr,1 el nH~JOt.Jrnicnto de nuestro Departa
mento de Capacitaci.ón, las cuales, prresli:ls desdn luego en práctica en 
nrrestra Empresa. han comenL<Hlo a rcndrr los rcsui!<Jdos serlalados por us
ted. 

Su aportación uenerosa y desinteresada es móvrl de nuestro noradecr
mrento y del testimonio e"prcso de responderle en la mejor forma posrble 
que usted sugrera. 

De nuevo, muchas gracras por su ayuda. 

A (e n t a m e n t e. 

l'.1cdc/o NJm. 3. (Por <Hencrones otorgadas a un representante de la 
Compañia.) 

Sr Pedro Páramo Z. 
Productos "Gama", S. A. 
Av. Juárcz 32. 
Zitácuaro~ Mrch. 

Estimado amigo: 

Fecha ... 

Nuestro representante especial, el serlor Rodal fa Cornejo, nos hJ rnfor
mado de llls atencrones que usted le prodrgó en ésa, no sólo en la actividad 
comercial, sino también en la sacra!. El y nosotros reconocemos su gentrl 
~r~cede~ ~n el tratamiento tan especial que usted le otorgó, y del cual se de· 
nvo un cxno comercral rnesperado. 

Reciba nuestro agradecimiento y la protesta de nuestra firme amistad. 

Atentamente. 

LA CARTA 327 

Modelo Núm. 4. (Por la felicitac'rón con motivo de una conferencia.) 

Fecha .. 

Estimado Rafael: 

Tus palabras y los conceptos que viertes en tu amñble y gentil carta de fe
cha de anteayer, con relación a la conferencra que drcté en el Colegio de. 
Ingenieros Civiles de México, A. C., con el tema Novedades en la Cons
trucción, me complacen y te manrficsto que me siento satisfecho de los re
sultados y del drálogo que pude provocar y sostener. 

Agrndczco tus elogios y tos acepto por venir de ti, viejo amrgo; mas te 
confieso que fue un<~ cxpcrrencra cxtraordrnaria el haber podido hablar ante 
tantos rngenieros experinrentados. 

Con mi agradecimiento, un abrazo cordial. 

Modelo Núm. 5. (Por un mensaj9 de condolencia.) 

lng. Arturo Estévez F. 
Administrador General. 
Confrcreto y Edificaciones, S. A. 
Patricio Sanz 1758. 
Colonia Del Valle. 
México 12, D. F. 

Estimados amigos: 

Fecha. 

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de la 
repentrna rnucrte de nuestro subgcrente, señor Ramiro Pérez. 

Profundamente nos ha afectado la pérdida de ran querido y valioso 
am·rgo, cuya 11abilioad y cualidades significaron tanto en· el desarrollo Y 
crecimiento de nu8Strd Empresa. 

Acepten nuestras rnás expresrvas gracias, tanto por su rnensaje de con
dolencia como por su justo elogio a nuestro señor Pérez. 

Atentamente. 
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Modelo Núm. 6 {Por la mención favorable en un discurso.) 

Fecha ... 

Estimado señor Rodríguez: 

Muy gen:rosas fueron sus palabras de elogio a mi persona, vertidas por 
usted en su drscurso de ayer al clausurar la 11 Reunión Técnico-Cientifica dP 
Profesionales de la Ingeniería. -

Por venir de usted, persona de alto. prestrgio profesional, las acepto 
complacido y le entrego mr reconocimrento. 

Gracias por sus conceptos y su generosidad. 

Modelo Núm. 7. {Por una contribución en favor de un c~ngreso.) 

SR. ING. AGUSTIN STAAFFON A. 
Director General. 
lnstitllto Mexicano del Petróleo. 
Av. de los Cien Metros Núm 152. 
México 14, D. F. 

Distinguido señor ingeniero: 

29 de junio de 1979. 

Gracias, muchas gracias por su carta del día 11 de los corrientes, en la 
que nos expr2sa su contribuc1ón en favor del TERCER CONGRESO DE PE
RIOD.ISMO CIENTI~ICO. ~on esta generosa ;¡ceptación, el_ Congreso 
tendra, en su Plena na del d1a 9 de octubre del pre::.ente año un marco de 
grato ambiente. 

Con su aceptación estamos seguros de que los congresistas conocerán 
de la extraordinaria labor que, en el campo de la investigación, realiza ese 
Instituto de su digno cargo, y podrán llevar a sus países la justa imagen de 
una realidad mexicana. 

Nada más placentero para nosotros que recibirlo en unión de sus cerca· 
nos colaboradores en esa Sesión, en la que el Dr. Carlos Grae~·l="·v,fmdez 
disertará sobre ENERGET/COS. 

Con nuestro reconocimiento le entregamos cordial saludo. 

lng. J. Javier Vega Cisneros. 
Presidente 

LA CARTA 329 

DE FEUCITACION 

Una carta de felicitación tiene las siguientes cualidades esenciales: bre
vedad, naturalidad en la expresión y entusiasmo. Las frases gastadas y de 
cajón deben descartnrse, pues indican una falta total de sinceridad y destru
yen la individualirlad de la carta. Incluimos varios modelos orientadores y 
prop1os para diversas ocasJOnes. 

Modelo Núm. 8. (Por distinción profes1onal o civil.) 

Fecha ... 

Querido Antonio: 

Con profunda emoción y gran alegrfa presencié el momento en que se 
te entrego la presea distintiva de tu recepción, como miembro de honor, en 
la Academia Mexicana de la Comunicación Humana. 

Atento escuché tu discurso académico: profundo, conceptuoso y elo: 
gio de la palabra, que fue tu respuesta al merecido nombramiento. 

Aunque en tan solemne ocasión te abracé y felicité, quiero dejar testi
monio escritó de mis contentos por tu nuevo triunfo en el campo de la co
municación, donde te has desenvuelto y distinguido eñseñando, como un 
apóstol, la forma en que debemos expresarnos, ya en la tribuna o a través 
de la escritura. 

Cordial y afectuosamente. 

Modelo Núm. 9. (Por promoción.) 

EstJmado Manuel: 

Nuestra organización resentirá tu al!sencia definitiva; pero nos compla
ce verte ubicado como Gerente General de la Cía. Textiles Apizaco, S. A. 
Tus amigos, por mi conducto, te hacen saber sus mejores deseos por tus 
continuos éxitos. 

Reconocemos que nos dejas un vacío; sin embargo, nos sentimos sa
tisfechos por tu nuevo cargo; porque aceptamos que representa para ti un 
peldaño más de la escala que ha oe llevarte a un s1tio prominente dentro de 
la industria textil. 

En esta Empresa dejaste gratos recUerdos y supiste cultivar am1gos, 
quienes te desean la mejor suerte. 
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Modelo Núm. 10. !Por un d1scurso, articulo o l1bro 

Est1rnado amigo y cornpaíiero: 

Su calidad de orador y valentía, así como su experiencia dentro de 
nuestra política QICrnlal, quedaron demostradas durante su oportuna Inter
vención en la ült1rna Asamblea General Orc!maria del Colegio de lngenreros 
C1vdes de México 

Aecib.1 nuestras felicitaciones por su acertada opinión, con relación a la 
fría y aptuica act1tud de los dtrigentes. quienes ¡arnás se han enfrentado a 
las autor1dadcs gubernamentales en defensa de la ley de Profesiones, conti
nuamente olv1dada por qu1enes tienen la ob.!ioación ele respetarla. 

O¡alá que el grupo coleg1ado reaccione y sepa selecc1onar a sus dirigen
tes, quienes, como usted afirma, no deben desempeñar cargos dentro del 
Gobierno. para poder actuar libremente. 

Una vez más, nuestras felicitaciones al ingen1ero valiente y orador dis
tmguido. 

Grupo Constructores Unidos. 

Modelo Núm. 11. (Con motivo de una jubilaciÓn.) 

Estimado señor Azcuaga: 

Quienes tuvimos el privilegio de compartir con usted actividades dentro 
de la Empresa Desarrollo Turístico. S. A., lo felicitamos por su merec1do 
retiro. 

Por su desinteresada entrega y devoción, por sus orientaciones y con
sejos. extrañaremos su ausencia; pero reconocemos que es usted merece
dor a este descanso que hoy se le otorga como respuesta a sus 30 años de 
servicio. 

Nuevame-nte lo felicitamos por su vida rica de servicios excepc1onalcs y 
re deseamos lo mejor en su vida futura. 

Un abrazo cordial de sus amigos. 

LA CARTA 331 

DE CONDOLENCIA 

En este tipo de carta las cualidades más importantes son el tacto y la sin
ceridad. No debe ser larga ni elaborada, y en ella deben evitarse las palabras 
que puedan resultar dolorosas para el lector. Su extensión estará en función: 
a) del grado de amistad entre qu1en escribe y quien recibe; b) de la situación 
que motiva la carta; y e) de la manera de pensar y del temperamento del des
tinatano. 

11.1odelo Núm. 72. (Por muerte de un amigo y soc1o.l 

Estimado ingeniero: 

la muerte de su amigo y socio, Antonio Pastrana Rodríguez, nos ha 
sorprendido y nos llena de pena, ya que, por estar en el ramo de la cons
trucción, lo conocimos de cerca y admirábamos en él su amab1lidad. honra·
dcz y exper~encm. 

Reciba nuestras condolencias, pues reconocemos que para usted esta 
pérdida es dolorosa e irreparal)t•. 

Sinceramente. 

Asociación de Materialistas, A. C. 

Modelo Núm. 13. 1 Por la muerte del padre del gerente de la empresa donde 
trabaj<1rnos ) 

Estimado inneniero: 

Los que laboramos en la Cía. Constructora Tauro, S. A., a cargo de us
ted, le presentamos nuestras condolencias por la muerte de su querido 
padre. 

Quienes tuvimos la ocasión de conocerlo y apreciar las excelentes cuali
dades y el buen corazón del ingeniero Zepei::la, nos unimos a usted en el do
lor y la pena. 

Sinceramente 

DE INVITACION 

La carta de invitación debe ser cordial y amable en su tono, totalmente 
desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles, in
dicándose en ella cuándo y dónde se realizará el suceso; y si la situación es 
ese,1cial111ente de ne9ocios, menciónese la causa. 
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Modelo Núm. 14. (Para un acontecimiento especial ) 

Estrmado señor Rosado: 

EIB de agosto del ario actual conmemoraremos el quincuagésimo anr
vcrsJno de nuestra Ncgocracrón, en cuyo crecimrento y desarrollo la Empre
sa que usted dnrnc llt! desempei'iado un pápel preponderante; por ello, na
(lre me¡or que usted y sus mas cercanos colaboradores para acompañarnos 
en este acontecrmrento tan especral, que celebraremos con un banquete en 
el Svlón Turquesa del Hotel Cammo Real, a fas 21 00 horas 

Con nusto y !Jcncplácrto espcrnrnos su presen'· ' le ro~¡¿Hnos nos rn-
forrnc del número de personas que lo acompaña• 

Srnccramentc 

Grupo Artesanal, S. A. 

Modelo Núm. 15. (Para dictar una conferencra l 

Drstinguido señor arquitecto. 

Su prestigio y profundo conocimiento sobre tópicos diversos de la 
problemática nacional. y nuestra permanente. preocupación por la supera
ción de nUestros colegiados, es móvil que nos lleva a usted con el ruego de 
que acepte esta formal invitación para que en nuestra reunión plenaria del 
1 de julio, Oía del Ingeniero, nos entregue su expenencia sobre el tema: Los 
asentamientos humanos y sus consecuencias. 

Esta reunión, parte de diversos acontecimientos, será presidida por el 
C. Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Públicas, y se llevará a 
cabo en el Palacio de Bellas Artes, a las 11.00 h del día señalado. 

Conocedores de su simpatía hacia nuestro Colegio, estarnos seguros 
de su aceptación, la que agradecernos con profundo reconocirntento 

Ate.ntamente. 

El Presidente del CoJeg1o. 

LA CARTA 333 

Modelo Núm. 16. (Invitación para comer.) 

Estrrnado ingeniero: 

La Asamblea de Generaciones, desde su fundación, acostumbra, año 
con año, invitar a su comida anual' a una personalidad dentro de la 
ingeniería. En esta ocasión, con motivo del X Aniversario de su institución 
mvua a usted, de la manera más cordial y con la complacencia general. ; 
presidir nuestra mesa de honor. 

Nada mfls grato para nosotros que su aceptación a este convivio, en el 
que también habrá cambio de Coordinador. El Jugar de nuestra cita es la se
de del Colegio de Ingenieros, el día 10 del corriente mes, a las 14.00 horas. 

Contamos con usted. 

El Coordinador. 

DE ACEPTACION 

Táda carta personal en la que se acepta una invitación deberá transmitir 
entusiasmo Y aprecio. ?i la invitación dejó en duda el lugar y la hora, en la 
aceptación se hará referencia a estos puntos; de otra mañera bastará con 
una carta breve o simple nota. 

Modelo Núm. 17. (Al aceptar una invitación para asistir a un acontecimiento 
especial.) 

Estimado señor licenciado: 

Con gusto asistiré, en compañra de nuestros cinco subgerentes, como 
invitado al banquete de celebración del quincuagésimo aniversario de la 
fundación de esa acreditada Empresa. Este grato acontecimiento será oca· 
sión de compartir con ustedes tan feliz suceso. 

Con el deseo de expresarles personalmente nuestras felicitaciones. 

Sinceramente. 

El Gerente General. 
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Modelo Núm. 18. (Al aceptar una invitación como conferenciante 

Distinguido señor rngcnrero: 

Grocias por su cordr.1/ rrwrtacrón y gracr3S tambrén por sus a·mé!bles 
conceptos sobre mi pcrsonu 

Su rnvitacrón por a drct<Jrlcs una conferencra sobre elwma: Los asenta
mrentos humanos y sus ConsecuenchJS, es. desde luego, accptada~rni, 
rnáximc·que-entanSOICrnrlC-OC;JS;Q~DrJ del tngenrero, tendré la oportuni
dad de entregarles mi persono/ fel'rcrt:~ciün 

Atentamente 

Modelo Núm. 19 (Al accpt<H un;:¡ invrtJción a comer ) 

Estimado ingeniero· 

Particrpar como invitado de honor en la comrda del X Aniversarro de esa 
Asamblea de Generaciones. hoy a C<:~rgo de usted, es una distinción que, 
desde luego. acepto gus10sarnente. 

Gracias por otorgarme esta oportunidad de compartir con ustedes un 
amabl~ momento, que aprovecharé para felicitarlos por la labor tan 
fructífera que han venido desarrollando en favor de la ingeniería mexicana. 

Mientras puedo abra?arlos, recibíln Jl11 salurlo cordial. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 20. (Al aceptar la invitación para 1ngresar a una orqanización 
civil o profesional J 

Estimado ingeniero. 

Su cordial inv1tarión para que yo ingrese como miembro de número de 
la Academia Mex1cana de Ingeniería, me llena de satisfacción y la acepto 
de sumo gusto 

Tomo nota de la fecha y hora de la Sesión Plenaria en que seré recibi
do. En tan distmgu1da ocasión presentaré como tes1s una investigación per
sonal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, intitulada Mis observaciones 
sobre las arcillas jabonosas. 

Tengo fe en que el trabajo señalado tendrá la aprobación de la 
Asamblea y justificará su amable invitación. 

Atenta m e·n te . 

LA CARTA 335 

Modelo Núm. 27. (Al aceptar la inv1tac1ón para servtr dentro de un comité o 
¡unta cív1ca o profesional. J 

Est1mado doctor Montejo. 

Agradezco y acepto en furrna sincera la oportunidad que me brinda de 
pertenecer al Comité de Ayuda a la Juventud Mex1cana, A. C. 

El esfuerzo que ustedes realizan es noble y en bien cfel futuro de nuestra 
patria, ya que el ob¡etivo que persiguen es orientar, encauzar y fortalecer 
mental y físicamente a nuestra juventud. 

Colaborar en tan loable esfuerzo es un privilegio que no puedo rehusar, 
ptJCS es u11 reto amable ni que gustoso sabré enfrentarme. 

Con mi reconocimiento le protesto mi participación activa, sirviendo y 

cooperando en be~nefic1o de la colectiVIdad en tan generosa tarea. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 22. (Al aceptar uria petición hecha por una Asociación.) 

• Estimado sef'ior Vega Cisneros: 

En respuesta a la solicitud formulada en su carta de fecha 12 de julio del 
presente año, nos es grato manifestarle que el instituto M~xicano del Petró
leo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICANA DE PE· 
RIODISMO CIENTIFICO, A. C .. que ustod preside. 

Desde luego, estamos dispuestos a ofrecer, en el dia señalado por us
ted, una com1da a todos los congresistas, un recorrido y explicación de 
nuestras 1nstalac1ones y facilitarles nuestro aud1torio para su Ses1ón Plena
ria, a la que con 1nterés concurriremos para escuchar al Dr. Carlos Graet 
Fcrnández en su exposición sobre ENERGETICOS. 

Nos serltlmos satisfechos de poder cooperar con qu1enes se preocupan 
por llevar al pueblo, en forma fácil y amena. los avances científicos que se 
operan continuamente en nuestro mundo. 

Atentamente. 

El Director Genéral. 
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DE DECLINACION 

Las cartas para declinar un<1 nw1tación deberán contener cxprestoncs de 
esttma por las deferencias otorgadas, y pJiabras s1nccras de pena por no po
der aceptar. Expresar las causas que oblrgan a ello ayudan .:r demostrar que el 
pesar es smcero. 

Modelo Núm. 23. (Al rlecl~nar la Invitación para asistir a un acontecimiento 
especiJI 1 

Est1rnado señor Méndez. 

Como todos los años, he alentado lil rnuy gr<Jtil espera de acom¡x¡-· 
íi<Hies en la cend JrHJ(ll de An1vcrs.:Hio de la EmpresJ Altos Hornos de Méxi
co, S.A, pero, por desgracia, JUSWmcntc en esta oc<Jsión del quincuagési
mo an1versar10 de esa comparlia me resulta materialmente irnpos1ble, ya 
que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa. estaré en la ciudad 
de Toronto, Canad<i, en una convención. 

Lamento sinceramente no partrcipar con ustedes de este convivio espe
cial; pero he encargado a nuesno Subgerente, señor Manuel Escandón M., 
quien lleva mi representación y la de la Compañía, para compartir con uste
des tan solemne como especial ocasión. 

Con nuestros parabrenes para usted y su Empresa por cincuenta años 
de labor fecunda. 

Cordialmente. 

Modelo Núm. 24. (Al declinar la invitación para dictar una conferencia.) 

Estirr,ado ingeniero: 

He 1 rec1bidol conl agrado! su¡ amablejinV1tac1ónl paral d1ctarl eq 11 de/ julio, 
Dia del Ingeniero, una conferencra sobre el tema: Los asentamientos huma
nos y sus consecuencias, pero con mucha pena me veo obligado a declinar 
por un compromiso contraído con anterioridad. 

Le agradezco sus elogios y el que haya pensado en mí para tan especial 
ocasión. De presentarse otra oportunidad le suplico me llame, pues me dará 
mucho gusto dralogar con ese prestigiado gremio. . 

Sinceramente. 

LA CARTA 337 

Modelo Núm. 25. (AI_declinar una invitación para una comida.} 

Estimado ingeniero. 

Por razones de mi trabajo estare ausente del país; ello me impide aceptar su 
gentil y especial invitación para comer, en tan significativa fPcha, con que esa 
Asamblea de Generaciones me ha distinQuido. Soy el primero en lamentarlo. 

Sinceramente. 

Modelo Núm. 26. (Al declinar una invitación para prestar servicios en una 
junta o cornité cívico o profesional.) 

Estimado señor Rebollo: 

Por mis obligaciones presentes, me veo precisado a declinar la amable 
invitacrón que me hace en su carta de fecha 3 del presente mes. 

Reconozco la noble labor que ustedes desarrollan en bien de la juven
tud mexicana; por ello, lamento no poder cooperar en tan desinteresada 
entrega. 

M1s felicitaciones y mejores deseos para usted y sus asociados en la 
cruzada en que se han empeñado para elevar y fortalecer lo espiritual y mo
ral de nuestra amada juventud. 

Sinceramente. 

DE CORTESIA 

De disculpa: Una carta de este tipo debe llevar, cuando se tiene, una 
adecuada y convincente explicación; pero si no eKiste ninguna justificación, 
la sinceridad, aceptando con franqueza el hecho, provoca un efecto que 
desarma al lector. No importan las circunstancias, las cartas motivadas por 
una disculpa, cualquiera que sea la situación, deberán redactarse en un tono 
amistoso y cordial. 
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Modelo Núm. 27. (Por no haber pod1do concurm a una sesión 

Estrrnado ingenie/O Argilnr¡: 

Soy el primero en lamentar el no h<Jber podido estar con ustedes duren
te la sesrón del X Aniv2rsario de esa Asarnblea de Generacroncs, que tuvo 
lugar ayer por la noche en la sede del Colenro de lngenmros Civiles de Méxi
co; pero motrvos de salud me impidieron acompaiiarlos y drsf,utar de ese 
drn/Jrentc am.:Jblc y ocasrón espccraJ. 

Felicrtarlos y darles un fuerte abrazo hubrera srdo muy halagador para 
mí, pero por hoy debo conformarme con hacerlo por este rncr11o. 

Un cordial saludo. 

Modelo Nlim 28. (Por no poder cuJnpl1r con el pago de una deuda.) 

Estrmados señores: 

Con pena les comunico que, contrn rni costumbre y voluntad, me veo 
obligado a diferir el pJgo de su factura Núm 34753. M~ct1o les agradeceria 
que nceptasen la mitad de su 1rnporte el 30 del presente mes, y el saldo, el 
30 del venrdcro, par u lo cual les puedo Jccptar de mmcdrato dos letras de 
cambio 

Por su conforrn1dad les quedaré muy agradec1do 

Atentamente 

DE EXPLICACIOfJ 

Cartas en las que se explica la tardanza de algo: Se recomienda que, 
cuundo no se pueda dar una soluc1ón efectiva y rápida sobre algo, se envíe 
una explicación corno respuesta. La tardanza puede deberse a varios moti
vos. cxplíquelos Este p10ceder es reconocido por el solicitante, a qu1en no 
se ha podido servir. Cuando la tafdanza se deba a la necesidad de tiempo pa
ra recabar inforrnac1ón, ha de contestarse expon1endo la necesidad de la de
mora e Indicando el tiempo aproximado requerido para tal objeto. (Cabe aquí 
señalar que las secretarias pueden acusar recibo en ausencia de la persona 
que deba responder .1· 

• ConsUilese el libro de la Seoera,a pe•:t'cta, del autor y d~ la Sra Josefma L de M1guel. Ed. CECSA. 
Me~1co. 1980. 

LA CARTA 339 

Modelo Núm. 29 (Por no poder enviar la Información que se solicita.) 

Est1rn<rdo Gustavo· 

lmpos1blc enviarte de inmediato la información que me solicitas en tu 
carta de fech,:¡ 14 del mes último, pues· tengo que ausentarme de la c1udad 
por unr1'> s1cte dias; sin embargo, n mi regreso podré satisfacer tus deseos; 
para ellu Lr ~~ncargado a mi secretaría qtr" · ·1/1.• tudos los datos relativos. 

Con tJil abrazo co1dra! 

Modelo Núm. 30. 

Estrrnado M<mucl 

Mi sec11~!<H1a se ePcarga de localr7ar, a través de las pr'1nc1pales 
librerías, los títulos y autores de los lrbros sobre Ingeniería Sanl!a11a, los 
cuales me solicitas en tu carta del día 16 

En unos diez días podré cumplir con verdadero gusto tu petición, pues 
cons1dero que entonces contaré con un~ lista completa y satisfactoria. 

Con un abrazo cordial 

Cartas en las r¡ue se otorga lo solicitado: Estas sOn cartas en las que se 
expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o solicita; ademas, son 
vehículos que ayudan a crear excelentes relaciones. Estas cartas deberán 
transmitir al destinatario la complacencia que siente quien la escribe por po 4 

der servirlo. 

Modelo Núm. 31. 

Estimados señores: 

Con agr<Jdo les proporciono la rfircccJÓn de Manuel Camargo y 
Compañía, la CtJJI solicitan en su carta del día 19. Sus oficinas centrales se 
ub1can en el Núm. 32 de la Av. Juárcz, en la ciudad de Toluca, Edo. de Mé-
xico, con teléfono Núrn <130-08 · 

St ex1ste alguna otra forma en la que podamos cooperar con ustedes, 
por favor díganlo. 

Atentamente 
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Modelo Núm. 32. 

Estimado señor Rodrfguez: 

Por correo separado, re enviarnos nuestra publicación" DOCE FOR-
MAS DE MEJORAR LOS NEGOCIOS''. . 

Apreciamos su interés y esperamos que nueStra publ1cación le sea de 
utilidad. Si desea algún dato adicional estamos prontos para complacerlo. 

Atentamente. 

17.6. CARTAS DIVERSAS 

Cartas de acuse de recibo, peticiones o solicitudes, reclama
!J~~~~ constancias. etc. Son tantos los motivos que pueden t_ratar~e a 
través de las cartas de este grupo, que resultaría imposible intentar mclu1r en 
este texto un modelo para cada caso. Nos conformaremos con algunos 
cuantos. 

Para acusar recibo: Estas cartas, lacónicas por excel~ncia, sirven ~ara 
atestiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se mcluy~. Convtene 
que en estos escritos se expresen, cuando tal sea el caso, los ~ottvos po,r l~s 
cuales no se puede dar solución inmediata. o bien, se anun~te para cuan o 
se resolverá lo que se pide o solicita en la carta de referencta. 

Modelo Núm. 33. (Para acusar recibo de una factura.) 

Estimados señores: 

Abono en su crédito la factura Núm. 345 que acompañaban en su cart~ 
del 9 del corriente '""s, la cual asciende a $33,427.80 (TREINTA Y TRE 
MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESOS 80/1001. 

Cuenten con la seguridad de que en la fecha convenida podré cubrirles 
el importe señalado. 

Atentamente. 

LA CARTA 341 

Modelo Núm. 34. (Acuse de tCCIÍJL por ausencia del destinatario.*) 

Estimado señor Pérez: 

En ausencia del señor X, acuso recibo de su carta del7 del actual Ten
ga usted la seguridad de que a su regreso, que se espera para fines del pró
ximo mes, su comunicauón recibirá la atención debida. 

Muy atentamente. 

11.1odelo Núfll. 35. (Acuse de rec1bo y contestación a la carta por ausencia del 
destlflat<Jrio. * ~) 

Estimado señor Márquez: 

Su c<:~rta, en la que recuerda al señor lng. A'nton¡o Martínez Perera la 
plática durJnte la comida del Club Rowrio "Ciudad de Méx1co", del dia 13 
de dlctembre. nos ha sido entregada ahora que él se encuentra fuera de la 
ciudad · 

El señor lng. Martínez PererJ tiene mucho interés en esa plática El 
regresará el próximo lunes y entonces tendré mucho gusto en presentafle la 
amJble carta de usted. · 

Atentamente. 

Carta de petición o solicitud: Puesto que en ella se pide o se solicita al
go, hay que iniciarla motivando hacia la petición, pero sin descubrirla; esta 
forma despierta el interés del destinatario, quien lee a gusto. lnmediatamen~ 
te después se debe incluir la petición, para continuar con un "gancho" que le 
ayude a resolver a nuestro favor. Si la carta va dirigida a un funcionario públi~ 
co, la motrvación para despertar el rnterés toma primordial importancra. 

Nunca debe comenzarse la carta con la pctrción, sobre todo si se trata 
de una conccsrón o una autorizDción para un fin determinado. 

' Esre 11po de canas gcneralmenre las esc11ben y firman las secre1ar1as 
'· Esre 11po de cartas las escnben y I<Js frrrnan las secretarias, en ausenc1a de StJ jefe 

i 
' j 
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fl1ode/o Núm. 36. (Carta dtrigrcla JI Jefe del DcpJrtarncnto del Distrito Fede
ral prdiéndole una exención.) 

Dis!lnglJIClO scíior licencrado: 

Nuestra Asociac1ón, constrtuidll para coopcr;H y rcalizflr obrils de bene
ficio colcc!tvo, ha paraltzado, por f<ilta de recursos econórntcos morncnt{l
neos, In obra de rcst<Juración que rntcró en 1<1 Escuela Prm1aria "Miguel fk 
d;:Jigo", ubicada en. 

Parn recaudar fondos y poder conttnuJr con nuestra noble labor, he
mos OtH<lllt7tHJo una cena ht~ilc, flUe tcndr;) lu~¡;H el di<J 30 de agosto, a tns 
21 hor<Js, en el "Salón Rivier<l" de est<J ciud<HL 

Por clmottvo mrsmo y conocrerHlo de su ucr,r.:rosa comprenstón a estos 
problcrnas, le pcdtrnos, señor ltccnciado, nos c:~rma del impuesto corres· 
ponrlrcnte al boleto donatrvo de $500.00. 

Nada más grato para nosotros que el recibirlo en unión de su apre-ciable 
esposa. como nuestros invitados de honor Acepte señor licenciado y déle a 
nuestro acto una nueva signrftcacrón. 

Seguros de su acuerdo favorable. le anticipamos nuestra gratitud, de¡a
mos testimonio de nuestro reconocimrento y lo saludamos con muy cordial 
afecto. 

El Presidente. 

Modelo Núm. 37. (Objetivo similar al del modelo anterior.) 

Distinguido señor licenciado: 

Nuestra cena baile que organizamos año con año, con el objeto de re
cabar fondos y ayudar a la Benemérita Cruz Roja Mexicana, se llevará a ca
bo el día 30 de agosto del presente año a las 21.00 h, en el Salón Cristal del 
Hotel. .. 

Corno nuestra Asociación no pers1gue frnes lucrativos, sino, exclusiva
mente, el de ayudar. recurrimos a su generosa comprensión, señor licen
ci<Jdo, para pedirle nos exirn<J del impuesto correspondrentc JI boleto dona
trvo de $500.00, pues de esta !llanera nuestra colaboraciÓn será de mayor 
monto. 

Seguros de su favorable resolución, le anticipamos las gracias y lo salu
damos con cordral afecto. 

El Presidente. 

LA CARTA 343 

Modelo Núm. 38. (Solicitando una colaboración.) 

Distinguido ingeniero: 

Nuestra Asociación, integrada por periodistas, científicos, tecnólogos y 
profesionales de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar el nivel cultu~ 
ral del pueblo a través de una información #.!gil y fácil de los avances 
científicos. ha organizado el lll Congreso Iberoamericano de Peri-:rfismo 
Científico, que tendrá lugar en esta ciudad del 6 al 10 julio del actual. 

Dentro del programa de actividades, hemos considerado como muy 
prestigioso que nuestra plennr1a del día 8 se realice en el auditoriO de ese 
Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Ca dos Graef Fernández disertará 
sobre el tema ENERGETICOS. 

Dado que nuestra Asociación no persigue más que servir, mucho le 
agradeceremos nos conceda el privilegio de visitar esas magnif1cas inst<Jia
cioncs, nos ofrezca también una comida para 100 ~ongresistas, así corno el 
poder recorrer, en compañía de personas capacitadas, cada uno de los mo
dernos laboratorios con que cuenta el Instituto. 

Esta concesión conjunta que le pedirnos tendrá nuestro reconocimien
to, y estamos seguros de que los congresistas retornarán a sus respectivos 
paises con una grata y favorable impresión por la hospitalidad que se les 
brindó, destacando la que se deriva de su comprensión, señor ingenier?-

Con nuestro testimonio de reconocimiento. 

Modelo Núm. 39. (Petición de informes de un comercio.) 

Estimados amigos: 

Dada nuestra antigua relación comeréial, nos atrevemos a solicitar de 
ustedes, con toda reserva, informes de la "Casa Ouiroga", establecida en 

. Antonio Arenas Núm. 18 de esa Capital. 

Les hacemos esta petición porque no conocemos esa firma comercial, 
cuyo gerente desea establecer relaciones c~>n nuestra fábrica. 

Su atención tendrá nuestro reconocimiento. 

Atentamente. 

·-
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Modelo Núm. 40. (Cambio de domicilio.) 

Estimado cliente: 

Por la gran preocupación que representa para nosotros servirlo cada día 
me¡or, hemos decidido trasladar nuestras mstalac~anes a locales más 
amplios y meJOr ubicados. 

Nuestro nuevo donHcilio, donde estaremos a sus órdenes a partir del 
día 15 del actual es el siguiente· 

Av. de Aménca 48. 
Col. Progreso. 
Méxrco 17, D. F. 
Teléfonos. 
517-20-82 
517-11-25 

Estamos seguros de seguir contando con su preferencia, ya que dispo
nemos de maquinaria muy moderna. lo que nos permitirá surtir con oportu
nidad pedidos Importantes. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 41. (Agradecimiento por un donativo concedido.) 

Estimado señor ingeniero: 

El señor lng. , colaborador de esa Subsecretarfa de su digno 
cargo, nos ha informado del acuerdo que usted dictó a favor de nuestra 
Asociación. Su generoso donativo de $20,000.00 (veinte mil pesos 00/ 100), 
nos anima y nos fortalece para actuar y culm1nar, en tiempo perentorio, con 
la meta que es nuestro propósito. 

Es ocasión para enterarle que el TERCER CONGRESO IBEROAMERI
CANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, que estamos organizando, se llevará 
a cabo en esta ciudad, del dla 6 al 10 de julio del actual. 

Con nuestra gratitud y reconocimiento lo saludamos. 

El Presidente. 

' 

LA CARTA 345 

Modelo Núm. 42. (Se concede lo solicitado.) 

Señor ingeniero: 

El Instituto Mexicano del Petróleo, consciente de los objetivos que per
sigue la Asociación Mexicana de Periodismo Cientffico, A. C., y con el afán 
de contribuir a tan importante propósito, como es la realización del TERCER 
CONGRESO IBEROAMERICANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, tiene el 
agrado de rnan1festar a usted su conformidad para que el día 8 del mes de 
julio. nos dé la oportunidad de mostrarles nuestras instalaciones y cooperar 
con ustedes para que el programa de actividades del mismo día se realice 
con la secuencia solicitada. 

Reciba mi más sincera felicitación por tan noble esfuerzo en bien de la 
cultura. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 43. (Constancia de trabajo.) 

A QUIEN CORRESPONDA: 

A solicitud del dador, señor Rubén Martrnez Ricardi, otorgamos cons
tancia de que ha impartido en nuestra Institución 30 cursos de INFORMES 
TECNICOS; además, nos es grato expresar que el Sr. Martlnez Aicardi es 
dominador del tema y un claro expositor. 

Complacido:; de otorgar esta constancia, nos suscribimos muy atenta
mente. 

El Director. 

Modelo Núm. 44. !Constancia de trabajo.) 

A QUIEN CORRESPONDA: 

La dadora, señora Luz Maria Mena de Arriaga, nos ha solicitado cons
tancia de haber trabajado durante nueve años en nuestra Empresa, la cual 
otorgamos por tratarse de una trabajadora honesta, leal y eficiente, cuya 
partida somos los primeros en lamentar, peto no es posible impedirle que 
continúe progresando. 

~~ .. ~a sería más grato para nosotros. que esta merecida expresión sirva 
para el objetivo que fue solic•tada. 

Atentamente. 

El Jefe del Departamento riP. C• >branzas. 
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Modelo Núm. 45. (Cart<l de recomendación ucneral.) 

A QUIEN INTERESE: 

El dador, sei'íor R¡¡fael Azcuaga M~Htíncz. ha estado a mi servicio du
ran!!! 14 años en calidad de .. , desernpeilando fiel!nente su comet1do. 

Lo rccorn1endo s1n reservas por haber encontrado en él a un buen tra
bajador, Inteligente y horH .. 1do 

Atent<Jmcnte. 

18 

CIRCULARES, 
MEMORANDOS, OFICIOS, 

INSTANCIAS Y ACTAS 

18.1. CIRCULARES 

18.1.1. Definición y clasificación. Son cartas o avisos iguales dirigidos a 
diversas personas para darles a conocer aiQuna orden, información, etc. En 
el campo o actividad oficial, se define como la orden_que una autoridad su
perior dirige a todos o a gran parte de su personal. 

Por su naturaleza y destino se clasifican en internas y externas. En cual
quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento específico, según el gru
po al que se dirige y de donde parte. Por ejemplo: 

C. Director: 
CC. Directores: 
C. Jefe del Departamento: 

Internas Compañero (si: 
Asociado (si: 
Colegiado (si: 
Etcétera. 

Distinguido cliente: 

Externas 
Señor comerciante: 
Señora: 
Etcétera. 

Las del tipo interno, con los tratamientos señalados, circulan en el seno 
de una asociación; institución, secretaría de Estado, etc. Las segundas, usa
das en el terreno comercial, circulan en el exterior, sustituyen ventajosa
mente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario 
pt!rmanente, ya que resultan muy económicaS. 
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18.1.2. Estructura. En cuanto a su particular y pnrnaria función, es decir, 
la de dar a conocer noticias, informaciones, ordenamientos, etc., debe ser 
clara, prop1a en su lenguaJe, concreta y, por cons1gu1ente, breve, a fm de 
que sea fácil de leer y entender, con el objeto de que el lector no se canse cm
tes de tiempo. 

Si ha de incluir algún antecedente, éste debe ser directo y también breve 
péHü que el motivo sea conocido rápidamente por el lector. Además, si se. 
quiere que la comunicactón sea efectiva, sobre todo cuando se trata de uno 
circular externJ, debe dar al lector la scnsac1ón de que el final está próximo y 
el asunto es fácil de comprender 

En toda circular hay que evitar tópicos cornunes y conceptos vulgares, 
puesto que este documento es de por sí bastante comlm que por lo general, 
cunndo no es de tipo ofrcral, se ecl1a al cesto de los papeles, muchas veces 
sin leerla. Pura salvo3rla, hay que selccctorHlr un toxlo ~gd. sencillo, origmal y 
que motive IHJcra el o~_;ctívo o asunto. Los textos apretados y los párrafos o x
tensos cansan ltl v1sta de antemano e impulsan al lector a trrar la circular, sin 
enterarse de su contenido. 

Toda circular para que se.1 de éxito. debe concretarse a su momentánea 
fmalidad, persiguiendo el principio de un1dad que hemos definido al hablar 
de lils cartas. 

Si han de envrarse por correo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al 
interés del destinütario y garantiza a quien la envía que serJ leída, por lo me

nos en su primer párrafo; si éste motiva y ftja ei deseo. será leida en su totali
dad, y el éxito queda así garantizado 

Para terminación, se aconse¡a palabras simples, pero de gran srgnrfrcJ
crón: "Atentamente", "Cordialmente", "Srncerarnente" 

18.1.3. Modelos. Para orientación de nuestros lectores, mduimos algunos 
modelos: 

Modelo Núm. l. !Circular interna que informa del resultado de una gestión. 

Fecha ... 

CIRCULAR NU1'1. 7/80 

EStimado SOCIO: 

Nuestro propósito de ayudar se cumplirá de acuerdo con nuestros deseos, pues 
el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrtto Federal, nos ha concedido la exen· 
CJÓn que le solicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra festividad en unión de su 
distinguida esposa. Esta doble gentrleza noS obl1ga a entregar esfuerzos y entusias
mo. 
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Te esperamos en compañía de tus familiares y amigos; pues además de nuestro 
propio deseo de servir, debemos t1acer sentir a nuestros invitados de honor la autén
tica significación de nuestra causa. 

Los boletos están a tu dJsposic1ón en nuestras oficinas; ven por ellos y danos la 
segundad de tu prese.ncJa y de w entusiasmo. 

Cordialmente. 

Modelo Núm. 2. !Circular interna de tipo oficial'.) 

SELLO 0Ftrt4L 

D[ LA SAIIOP 100.- 385 

Ciudad de Méx1co, 23 de mayo de 1980. 

OFICIO-CIRCUcAR 

A LOS CC SUBSECRETARIOS, 
OFICIAL MAYOR, 
DIRECTORES GENERALES Y 
JEFES DE CENTRO SAHOP. 
Presentes. 

A fin de realizar algunos ajustes en la organización y operac1ón de esta 
Secretaría, y de conformidad con los lineamientos estab!ectdos por la Coordina
ción General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la República, se 
ha decadido que, a par1ir de esta fecha, se suprima de la estructura orgtmica de la 
dependencia, la Direcc1ón General de Tecnologfas.para Autoconstrucc1ón. Por 
tanto, las funciones que a esta Dirección le correspondían en materia de investi
gación de materiales y técnicas para la autoconstruccaón, se transferirán a la Di
rección General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas operativas al 
Instituto Nacional para el Desarrollo de l<i Comunidad y de la Vivienda Popular. 
Con esta medida se clarifrca el árnbrto ln~ competencia de las dos entidades. 

Conforme a lo anterior, intervendrán las Direcciones Generales de Recursos Hu
manos, de Proveeduría y de Control Administrativo para completar •a decis•ón 
adoptada. 

En su oportunidad se hará el ajuste correspondiente del Reglamento lnterror de 
esta Secretaría. 

Atentamente. 

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION. 
EL SECRETARIO. 

'Respetamos la redacc1ón del ongrnal 
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Modelo Núm. 3. (Circular tnt~~~rna ele tipo oftctül. ') 

SEU O Q(ICIAL 

DE 1 A SAJfUP 

OFICIALIA MAYOR 
500.-1061 

Ctudad de Mc_xico, a 17 de JlH1tO rle 1~180. 

OFICIO-CIRCULAR 

CC. SUBSECRETARIOS .. 
DIRECTORES GENERALES. 
JEFES DE UNIDAD Y 
JEFES DE COMISION DE 
CONURBACION 
Presentes 

El C Lic Huno Cervontcs del Río, Otrcctor General de 13 Corntstón F~dcral de 
Electrrcrdad. se ha rltrtgtdo al C. Sccrct.Jrto del Ramo pura comunrcor que, con 
mottvo de f,:¡ sequía que aque¡a al pZJÍS y al atraso en 1~ int~ia?.'ó~ de las lluvtns, .~' 
alrnacenmntcnto combtnado de las presas de "El lnftcrnlllo , La Angostura : 
"Malpaso" y "Tcrnascal", es el rnfls bajo registrado <1 la fec/la, por lo q~c sollct
ta su rntervención para que esl<l Ocpendcncta del E¡ccuttvo Federal dtsrntnuy.a 
en todo lo pos11Jte el consumo de energía eléctrica, hasta en t<Jnto no se normali
ce esta srtuacrón. 

Atento a lo nnterror, el C. Secretarro del Ramo ruega a ustedes su colabo!ación 
las n1ed1cJ,ns neces3rras y se evite el corisumo excesrvo de para que se tornen 

energía cléctrrca. 

Atentarnente. 

El Oficial Mayor, 

c.c p. c. Secre!Cirro del Ramo, en atencrón a sus supenores instrucciones 

'el 

Modelo Núm. 4. 
hacia la compra. 

(Circular externa. Se caracteriza por su fuerza motivadora 
Nótese que se suprime la palabra CIRCULAR.! 

Fecha. 

Distrnguido profesional: 

Mejorar su don de persuadir y convencer, así como proporcronarle el con~
cimiento de las nolmas que gobiernan toda conwrsación fructífera, es la razon 
y propósito de esta carta. Usted puecJe o no necesitar este ofrecimren_to, pero 
sus hrJOS, colaboradores, o vendedores quizá lo requieran con urgencra. 
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Lo que le ofrecemos está contenido, en forma fácil y amena, en el libro 
"CONVERSAR ES VENDER" que espera ser leido por usted o por quienes de
penden de usted, y cuyo fndice se anexa. Recuerde que todos vendemos: tan
gibles o intangible?, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatía. 

No espere más, su telefonema o su carta pedido serán atendidos inmediata
mente. Si su pedido es de tres o más ejemplares, se los entregaremos en el do· 
miciho que nos señale; pedidos menores se los enviaremos por C .0.0. El precio 
es solamente $100.00, con un descuento del 5% en la compra de cmco a diez 
ejemplares, y del 10% eri cantidades mayores. 

Claro que usted puede adquirir este lrbro en las principales librerías, pero 
para nosotros será un placer servirlo. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 5. {Circular externa.) 

Fecha 

SE!'lORA, SEi'lORITA: 

Si no está usted.contenta con su cutis, lea esta carta cuya razón primordial 
es ayudarla en su bienestar físico, porque el tiempo y sus inclemencias son ine
xorables enemigos de la piel. Además, usted puede estar ocultando una de sus 
más apreciadas posesiones ... su belleza natural; y tal vez lo esté haciendo sin 
darse cuenta. ¡Usted puede estar entre los millones de mujeres que, año tras 
año, sufren de ese ocultamiento! 

Su bienestar físico es la razón primordial de esta carta, porque el sol de ve
rano puede causar estragos en su piel, haciéndola reseca, tiesa, quebradiza, 
dándole mal aspecto; porque no queremos que el acné juvenil la acompleje y 
deje en su rostro una huella permanente; porque no queremos tampoco que los 
años que transcurran se acusen en su rostro por medio de arrugas, manchas y 
falta de lozanía 

Resalte su belleza con un cut1s fresco y·renovado, b1en nutrido con subs· 
tancras naturales que le devuelven toda su lozanía, mostrando su natural textu
ra, lrso. reslirado, sin manchas y constantemente vitalizado y rejuvenecido. 

Usted puede ser la envidia de otras mujeres, sin importar la edad; para ello 
sólo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar físico y de su gra
ta apariencia Somos profesionales en la medicina y en la qufmica, y le ofrece
mos el resultado de nuestras investigaciones resumidas en la CREMA SOUAN, 
cuyas cualidades usted misma debe constatar. 
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La solución la tiene usted al alcance de sus mnnos. Nuestra fórmula secrew 
es un privilegio para el tratamiento de su piel Dénos la oportunidad de ayudarla 
llamándonos a los teléfonos 531-24-48, 531-03-27 

Estamos prontos a servirla. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 6. (Circular externa.) 

Fecha ... 

Señores industnales 

Ustedes han de tener necesidad de tram•tar certificados de devolución de 
impuestos {CEDISI; ello les implica tiempo y erogaciones en la presentación 
de la documentación relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizarles la de
volución, nos ofrecemos como especialistas para servirlos. 

Nuestra experiencia, adquirida durante siete años en la consecución de 
beneficios y exenciones en la rama de comercio exterior, la ponemos a sus apre
ciables órdenes, solamente por la módica suma de S2,0CXJ.OO mensuales, canti· 
dad en la que se incluye la presentación, tramitación y seguimiento ae la solici
tud ante la Secretarfa de Comercio, hasta la obtención de lo gestionado. 

Servirlos es nuestro propósito; dénos la oportunidad de demostrarles 
nuestra ef•cacia y seriedad. 

Atentamente. 

18.2. MEMORANDUMS O MEMORANDOS* 

18.2.1. Definición. Son comunicaciones escritas (carta resumen), de 
forma simplista, para uso en los niveles internos de una organización. Sin 
embargo, su auténtica función -aunque haya qu1enes los utilicen para in
formes breves o como elementos publicitarios- es ser.m para que un supe
rior dé a conocer, hacia los niveles inferiores: dec"isiones, órdenes, anunciar 
innovaciones, tanto en el trabajo como en el personal, comunicar reempla
zos, fijar vacaciones, etc., o bien, solicitar información. 

• La Real Academia de la lengua da preferencia al vocablo castellan11ado MEMORANDO( SI, y ha de· 
sechado el uso de MEMORANDA, como plural de MEMORANDUM 
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Por ser una comunicación "en casa", se prefiere el menor número de 
elementos, así como el más funcional y práctico formato. (Fíg. 18.1.) Las 
partes básicas son generalmente siete, a las que deben añadirse dos comple· 
mentarias: 

Partes básicas: 

1. Expresión de ser rv,EMORANDO. 
2. Fecha (abreviada). 
3. Destinatario !PARA:). 
4. Origen (DE:). 
5. Asunto. 
6. Mensaje. 
7. Iniciales o firma.* 

Partes complementarias: 

8. Inclusos o anexos. 
9. Instrucciones para distribución. 

18.2.2. Formato. En la Fíg. 18-1 se representa gráficamente el modelo 
más generalizado; sin embargo, conviene que. anoter:nos algunas recomen
daciones: 

MEMORANDO 

FECHA: 

PARA: 

',? DE: 

ASUNTO: 

TEXTO: 

Fig. 18-1 

• Por ser una comumcación "en casa", se suprimen la salutación y el cierre de cumplimiento 
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Recomendaciones: 

1. La palabra MEMORANDO debe escribirse en la parte central superior 
delaho~. · 

2. Deben dejarse de dos a cuatro espacios debaJO de la palabra MEMO
RANDO, según la extens1ón del mensa1e. 

3. En el texto puede usarse el t1po bloque o angroamencano, o el tlpo la
tino, con sangría normal. 

4. En el texto, el espac1o simple es preferible. 
5. Como en cualquier documento, se usa doble espacio para separar un 

párrafo de otro. 
6. Aun cuando no existe un formato universal, es c:onveniente que cada 

organización diseñe e 1mprirna su hoJa 1nemorando. (Una o media 
cuart1lla.) · 

Modelo Núm. 1. (Para dar una orden.) 

MEMORANDO 

FECHA: 20-VII-80 

~ARA: Sr. Pedro Ramlrez. 
DE: Carlos Vizcafno. 

ASUNTO: Se le comisiona. 

TEXTO: De orden de la gerencia, deberá usted presentarse a las 14.00 h del 
próximo dla 27 en el Salón de Actos del Palacio de Minerla, en repre
sentación de nuestra Empresa. 

FIRMA. 

c.c.p. Sr. Ramón Zepeda, Jefe de Personal. 

·' ' 
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Mvdelo Núm. 2. (Se comunica cambios en el trabajo de la planta.) 

MEMORANDO 

FECHA: 13-VIII-80 

PARA: lng. Rodolfo Ramírez, Jefe de Planta. 

DE: lng. Antonio Cuenca, Orrector General. 

ASUNTO: Se modifica la semana de trabajo. 

TEXTO: Por disposición superior, y con el objetrvo de cooperar en la campaña 
de ahorro de energía eléctrica, a partir del dfa 16 operará la Planta, en 
sus tres turnos, de lunes a jueves, y se destinarán los viernes a lim
pieza general. 

FIRMA 

c.c.p. Sr. Pedro Alzate. Depto. de Supervisión. 

18.3. OFICIOS 

18.3.1. Definición y clasificación. Oficio es toda comunicación escrita 
que emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya sea Federal, esta
tal o municipaL Por extensión, se da el mismo nombre a la correspondencia 
que los particulares envían a las oficinas públicas, -con la que establecen re/a· 
ción entre sus intereses y los de la Administración Pública. 

Se clasifican, según su procedencia y destino, en dos grupos: 

al Exterior, la que procede de cualquiera de las oficinas de gobierno 
que no perter.ezcan al ramo de la destin8taria, asf como la que el público 
envfa para su tramitación. 

bllnterior, la que se giran entre si las oficinas de igual dependencia. 
Si éstas están instaladas en el mismo edificio se denomina "interior 
local"; "interior foránea': cuando las oficinas se ubican en diferentes lu
gares o edificJOs. 

18.3.2. Partes constitutivas del auténtico oficio: De acuerdo con las 
disposiciones que se han dictado sobre esta materia, las partes de que debe 
constar todo oficio, emanado de un órgano de gobierno, son las siguientes: 

1. Sello oficial. 
2. Caracterlsticas. 

J 
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3. Asunto o extracto. 
4. Lugar y fecha. 
5. Nombre y dirección del destmatario. 
6. Cita de antecedentes. 
7. lntroducctón o pnnctpro. 
8 Cuerpo o medio del documento. 
9. Fin o conclusión. 

10. Frases de cortesía. 
11. Lema. 
12 Antef~rma 

13 Firma. 
14. Iniciales. 
15. c.c.p. (siglas que sig111frcan: "con copra para".) 
16. Recomendación marginal. 

1. Sello oficial 
Entre otras instrucciones, se previene que el papel debe ser el epistolar, 

comúnmente llamado "tamaño carta" y que en el ángulo superior izquierdo. 
a un centímetro de ambos bordes, debe llevar un sello con el Escudo Na
cional en el centro. Sobre el escudo, en semicírculo, la inscripción "Estados 

·Unidos Mexicanos" y "Poder Ejecutivo Federal. México, D. F.". Tanto el es
cudo como las dog mscripciones quedan encerradas por un círculo de tres 
centímetros de diámetro. Inmediatamente debajo del sello qficial debe con
signarse, impreso también, el nombre de la secretaria o departamento que 
gire el oficio. (Véase la Fig. 18-2 o cualquiera de los modelos que se 
incluyen.) 

2. Características 
Como su nombre lo indica, son los datos que sirven para especificar la 

oficina que expide el oficio, el número de orden que lleva y el expediente a que 
corresponde el asunto. Estos datos van consignados en el ángulo superior de
recho de la hoja y son indrspensables para fines de clasificación y archivo. 

3. Asunto o extracto 
Es el resumen o síntesis de lo que se trata en el cuerpo del oficio, indis

pensable para que el destinatario se entere rápidamente del contenido. 

4. Lugar y fecha 
Como en toda comunicación, es la indicación de/lugar, día, mes y añc 

en que se formula el oficio. 

5. Nombre y dirección del destinatario 
En toda tramitación oficial, interior o exterior, es requisito indispensable 

dar el tratamiento de ciudadano (C.), antes del titulo profesional o nombre 
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de la persona,· salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario público; en 
este caso, después de la sigla "C", y sin poner el nombre del individuo, se ci
tará su cargo of1cial; por ejemplo: C. Secretario de Asentamientos Humanos 
y Obras Públ1cas, C. Secretario de Comerc1o, C. Director de ... , ~tcé~e.ra. 
Cuando el documento es dirigido por un particular a una dependencia of1c1al, 
es opcional la sigla de ciudadano. 

6. C!la de antecedentes 
Por disposición expresa sobre el partiCular, en todo oficio de respuesta 

se deben mencion .Jr las características del que lo origina, o sea, número, 
fecha, expediente, para que el destmatario pueda localizar con prontitud los 
antecedentes. 

7. Introducción o principio 
Lo constituyen las primeras expresiones contenidas en el cuerpo del ofi

cio, y t1ene por objeto l1gdr el asunto c::on los antecedentes, aunque en algu
nos casos tales frases son innecesanas y se suprimen de plano. 

8. Cuerpo o medio del oficio 
Es la parte esencial en la que se expone con claridad y precisión el acuer

do, orden o resolución que ha recaído sobre el asunto de que se trata. 

9. Fm o conclusión 
Son las frases finBies que sirven para expresar la ejecución del acuerdo u 

orden a que haya Jugar, lo que generalmente se expresa así: "Lo que comu
niCO a usted para su conocimiento", ''Lo que comunico a usted para los fi
nes a que haya lugar", "Lo que comunico a usted para su debido cumpli
miento", etcétera. 

10. Frases de cortesía 
En las comunicaciones que dirigen las oficinas públicas a particulares o a 

personas comunes, se pone como frase final de cortesía sólo la palabra 
"Atentamente"; pero en las que se giran a oficinas de igual o semejante 
categoría se considerd de elemental urbanidad poner las frases: "Reitero a 
usted la seguridad de mi atenta consideración", "Protesto a usted mi distin
guida consideración", etcétera. 

11. Lema 
Es ra divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden

cias politicas. Actualmente el lema oficial es: "Sufragio Efectivo. No Reelec
ción". 

12. Antefirma 
Es el título o cargo con que el firmante suscribe el oficio, como: "El Ofi

cial Mayor", "El Director", "El Jefe de la Oficina", "El Secretario", "P.A. 
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SELLO 
QFICI.'"L 
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Car ;¡r;¡err~ticas: Nurn df'l olrcro 
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----------''--
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Fig. 18-2 
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(por ausencia) del Secretario, El Subsecretano", "P.O. (por orden) del Sub
secretario. El Oficial Mayor", etcétera. 

13. Firma 
Debe ser manuscrita, reservándose el empleo del facsímil para las ininu

tas o copras, y para los asuntos de escasa importancia, como circulares, avi
sos, etc_étera. 

14. Iniciales 
Los jefes colaboradores del firmante, que examinan escrupulosamente y · 

con anterioridad los ofrcios por despacharse, ponen en el margen izquierdo 
inferior sus iniciales manuscritas a modo de rúbrica, para acreditar la revisión 
debida. Por últ1mo, es obligación de torla persona que d1cta o redacta corres
pondencia y del empleado encargado de mecanografiar la, poner sus iniciales 
a máqui,¡ t en el la' do izquierdo 111ferior, tal corno lo indicamos al hablar de 
las carta~. 

15. c. e p. 

Siglos que significan: Con copia p&rn. 

lG Recomendación marginal 
Va 1mpresa en la parte inferior del margen IzquierdO del papel, en sentiov 

vert1cal, una recomendación que literalmente expresn: "Al contestar este oficio, 
cítense los datos contenidos en er' :\!1gulo superior derecho", o sea, las 
características del oficio mismo. 

18.3.3. Esquema o formato de un oficio. Por disposiciones expresas 
sobre el particular, los escritos oficiales tienen como formato el que aparece 
en la Fig. 18-2. 

18.3.4. Su redacción. Disposiciones expresas sobre este particular y lo 
que recomienda el buen juicio, la redacción de todo oficio debe ser clara, 
atenta y sobria, sujeto su contenido e'itrictamente al acuerdo recaído, sin 
que por ningún motivo se trate más de un asunto en un mismo oficio. 

Se recomienda, al· redactar un oficio, tener muy presente: el asunto o 
extracto, la c1ta de antecedentes, el cuerpo y ~as frases de cortesía. 

18.3.4.1. Asunto o extracto. El objeto de extractar el contenido del oficio 
obedece a razones de economía de tiempo para los funcionarios, pues así, 
por medio de esta sínteris, se enteran rápidamente de lo que se trata en el 
cuerpo del escrito; pero esta síntesis debe ser clara, para ello hay que cuidar 
no caer ni en un laconismo llevado a su mínima expresión, ni en un verbalis· 
mo exagerado, pues con lo primero se peca de no decir nada, como puede 
verse en los ejemplos siguientes: 
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a) "Que se lleven a cabo investigaciones", 
b) "Pidiendo aclaración", 
e) "Que no es posible autorizar la arnpliación que se indica"; 

y con lo segundo, puede hacerse el extracto tan extenso Como el cu~rpo 
mismo. Para que los tres ejemplos ante nares resulten claros, debe precisar
se: qué clase de 1nvestigac1ones deben llevarse a cabo, de qué í.ndole es la 
aclaración solic1tada y cuál es la ampliacrón que no puede autorrzarse. 

Corno se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y concisos en la 
redacción del "extracto o asunto" y contenerse dentro de los límites de un 
justo medio, sin pecar por defecto, ni ror exCeso de palabras. 

18.3.4.2. La c1ta de antecedentes. Con el ob¡eto ·de que el destinatario loca
lice fácilmente lOs antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor 
de un ofrcio cite, en la zona señalada, los datos contenidos en el ángulo su
perior derecho del escrito que se contesta, es decir. Núm. del oficio, fec~~ Y 
expediente. Con esta cita el redactor se evita rese~ar, en ~1 c~erpo del ofrcro, 
el asunto del escrito que contesta, ya que las ofrcrnas publrcas acuerdan la 
correspondencia según sus antecedentes ínte9ros. En caso de particulares, 
hacen lo propio o tienen presentes los asuntos que tramitan en las depen
dencias del gobierno. 

EJEMPLO: 

Su oficio Núm. 1128-185, 
Ex p. 312, del 20 del mes 
de julio pasado. 

Con el sólo hecho de ubicar estos antecedentes, se evita esa palabrería 
hueca con la que muchos redactores inician sus oficios; así: "Con referencia 
a su atento oficio antes citado, ruego ... " Sin embargo, cuando se desea pre
cisar sus términos, bien porque see:.n confusos y den lugar a dudas acerca de 
su interpretación, o porque convenga hacerlo así para mayor claridad, cuan
do se trate de una cuestión contenciosa debe reseñarse en el principio del 
oficio el asunto del escrito que se contesta. 

18.3.4.3. El cuerpo del oficio. Dentro· del cuerpo o texto de un oficio se dis
tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y el final o con
clusión. Cuando el asunto es breve y sencillo suele desarrollarse en un 
solo párrafo, conforme a una fórmula fija, invariable y monótona: "En 
relación con manifiesto a usted que 
________ ", lo cual denota pobreza de expresión y por ello es 
conveniente ser más creativo; por eje~plo: "En respuesta a su solicitud, se
gún referencia ... ", "Su escrito de referencia ... ", etcétera. 
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Cuando el asunto es complicado y extenso, se acostumbra erróneamen
te tratarlo en dos partes; la primera, destinada a reseriar el oficio que se con
testa o a fu.ndar la resolución que se comunica; la segunda, a la respuesta 
propramente dicha o a comunicar la resolución. Dentro de esta costumbre se 
corre el riesgo de que los períodos se alarguen indefinidamente, ya sea por 
medio de modos conjuntivos (en consecuencia, por tanto, en el concepto de 
que, en la inteligencia que, etc.), ya sea por medio de gerundios, etcétera. 

Para evitar la monotonía y el cansando que motivan los párrafos largos, 
recúrrase, corno forma más lógica, a los párrafos cortos y, dentro de éstos, a 
frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en vez de 
pesantez y la grandilocuencia del estilo oficial, se tendrá claridad, requisito 
de la redacción moderna. 

78.3.4 4. Las frases de cortesía. Estas se refleren no a las frases finales, si
no a las que se introducen en el texto como ur. relleno entre las partes esen-· 
erales de un período. Se aconseja que cuando no sea posible suprimirlas se 
usen con ponderación y en forma adecuada. Este mal' no radica en la tó"rmula 
atenta, Sino .en el uso y abuso del giro "me permito", el cual sería correcto, 
en su uso, si la persona que escnbe se toma la libertad o la licencia de disentir 
de su destinatario, y no como a menudo sucede, dentro de un mismo oficio, 
expresiones o giros: "me permito sugenr", "me permito enviar·: "me permi
to manifestar", etc., en los que el sujeto no se ha permitido o tomado liber
tad alguna. 

Si se procede así, además de rellenos insulsos, se llega a actitudes hu
millantes, derivadas de la cortesía, que considera a la súplica no como una 
atención, sino como una licencia. Tal sucede en la frase "me permito sup!i~ 
cara usted". El buen redactor debe ser amable en el tono sin caer en este vi
cio tan común en los documentos oficiales. En éstos, como en la correspon
dencia particular, debe buscarse la eficacia al través. de la claridad, pro
piedad, concisión, precisión, sencillez, tono y creatividad. 

18.3.5. Modelos. los que insertamos a continuación se refieren, exclusiva
mente, a la estructura gráfica del oficio y no a su redacción, pues los dos pri
meros están tomados del "Reglamento Interior de la Correspondencia" de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, y los otros dos últimos de 
la Secretaría de Asentanlientos Humanos y Obras Públicas. 
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Modelo Núm. 1. (Transcripción y contestación.) 

SELLO OFICIAL 

DE LA SHCP 

Dependenc,a:- DEPTO. DE IMPUESTOS ESPECIALES. 

NUm. ·
Exp :-

24-1-10229 
143 383/26 

ASUNTO:-

DEPOSITO EN GARANTIA DE CONTRATOS.- Oue la 
copia del oficio que se menciona es la núm. 04-2652 
de 9 de octubre último. 

México, D. F .. 6 de novtembre de 1928 

C. Tesorero General de la Federación. 
Presente 

El Departamento de Contraloria. en oftcio número 04-2653, girado por la Conta
duria con fectla 5 del actuaL refiriéndose a consulta que se le hizo por parte de esta 
Secretaria, respecto a devolución de depósttos acordados por la Secretaría de 

'Industria por oposiciones presentadas por la Cía. Mexicana de Petróleo "El AguiJa", 
sobre soltcttud de concesiones petroleras, dice lo stgutente:-

"Tengo el agrado de enviar a usted copia del oficio que hoy giró el C. Teso
rero de la Federación autorizando la devolución del depósito a que el atento ofi
cio de usted arriba citado se refiere, por haber encontrado este Departamento 
procedente la mencionada devoluc1ón de acuerdo con la solicitud de fa 
Secretaría de lndustr1a, ComerciO y Trabajo.- Este depósito se encuentra re
gistrado en la cuenta de DepÓSitoS de Garantía del pago de Impuestos, única
mente por $358.30, y no por $1,358.30 como dice el recibo original que este De
partamento ha tenido a la vista, por lo que ya se hace la consignación del caso al 
C. Procurador General de Justicia". 

Lo que comunico a Ud. para su conocimiento y efectos; en la inteligencia de 
que la cop1a del oficio que se menciona, es la número 04-2652 de 9 de octubre últi
mo, cuyo onginal va dirigido a esa Tesorería de su digno cargo. 

Reitero a usted mi considerac1ón a:enta. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. 
P.O. del Secretario 

El Oficial Mayor. 
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Modelo Núm. 2. (Oficio a renglón cerrado. dos planas, con copias a otras 
dependenc1as. 1 

SELLO OFICIAL 

DE 111 SIICP 

Dependencia:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

NUm .. -
Exp.:-

20-1-479775. 
411.7/312. 

Asunto·- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas 
do la Of. Imp. de Hacienda. 

México, O F., 6 de noviembre de 1928. 

C. Inspector Delegado de la . 
Contraloría de la Federación en 
la Oficina Impresora de Hacienda. 
Presente. 

Su oficio número 1122-185, 
Exp. 312, de 20 del mes 
próximo pasado. 

Con referencia al atento oficio de usted que arnba menciono, con el que se sir
vió acompañar relación de saldos que de sus partidas de egresos para el presente 
año formuló la Oficina Impresora de Hacienda, la cual sirvió de base para la forma
Ción de un estado comparatiVO entre Jos datos que esta Secretarfa facilitó a usted y 
Jos de la citada Oficina Impresora, me permito manifestarle que las discrepancias 
obedecen a que la Impresora e¡erce sus partidas en fechas más aproximadas a la ve· 
rif1cación de sus gastos; por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y 
retribuciones, no se tenía conocimiento en esta Secretada más que de lo pagado 
hasta el mes de julio; y de los abonos que corresponden a esta partida por concepto 
de trabajos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias del Ejecutivo, esta 
Secretaría los veriftca hasta que la autorización de cargo queda expedida por la Ofi
cina a quien corresponda. 

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nominal menos el 
valor de artículos que afecten esta partida; en el nUmero 5095, no deberia haber 
discrepancia puesto que lo girado, o sean, $7,878.00, son órdenes de pago g¡radas; 
1a 5103, está en el mismo caso que la 5079; la 5104 trene girado el total de la asigna
CIÓn, con respecto a la número 5105 esta Secretaria no dio a usted como saldo la su
ma de $52.615.65, sino $67,375.74 y la d1ferencia con $108,391.44, es originada a 
que. como se dijo en el caso de la 5051, los ahono's que deben hacérsele por trabajos 
ejecutados a diversas dependencias, los efectUa este Ministerio cuando la autoriza
ción de cargo queda expedida por quien corresponda; y por último, la partida 5106 
tiene en el estado que se proporcionó a usted una d1sponibil1dad de $8,500.00 que 
no se consideró en su estado comparativo. 

¡ 

i 
¡ 
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Dependencia·. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

Nimv· 20·1-47975. 
Exp.·· 411.71312 

Asunto -

Para terminar, me perm1t0 man1festarle que las diferencias que ha notado esa 
Oficina, son resultado de la morosidad en la n~cepc1ón de datos en esta Secretaria, 
pero, sin duda alguna, los datos contenidos en el estado que se proporcionó a us
ted. son exactos 

Reitero a usted m1 consJderacJón Jtenta. 

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION. 

P.O. del Secretario, 
El SubJefe del Depto 

e c.p. Oficina Impresora de Hacienda, para su conocJmiento. 
c.c.p. C. Contralor de la Federación, Oficina de Inspección, para su conocimienio 

OED.es. 

·-
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Modelo Núm. 3. (Oficio ordinario.) 

SEU 0 OFICIAL 
DE LA SAJIOP 

DEPENDENCIA 

OFICINA 
SECCION 
NUMERO DEL OFICIO 
EXPEDIENTE 

ASUNTO: 

DIRECCION GENERAL DE 
CARRETERAS EN COOPERACION 
DEPARTAMENTO TECNICO. 
DERECHO DE VIA. 

303-43·2623 
412.8/311. 

,Ciudad de México, 13 de agosto de 1979. 

C. ING. ARMANDO LOPEZ RODRIGUEZ. 
Subdirector de Construcción Telefónica. 
D1rección de Expansión y Proveeduría. 
Teléfonos de México, S. A. 
Parque Vía Núm. 198. 
México 5, D. F. 

Con relación a su atento escrito Núm. 3580 de fecha 24 de.jun1o próximo pasado y 
rec1bido en esta Direcdón General a mi cargo ello. del actual, me permito comuni
car a usted que se autoriza la instalación de una postería con una línea telefónica de 
larga distancia, GOn longitud aproximada de 16.1 km dentro del Derecho de Via del 
tramo Entronque (carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victona del camino Entron
que (carretera Puebla-Perotel-ChichlqUipa, a una distancia de 17.50 metros de su 
eje, debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de 
Puebla el importe de los gastos de revisión de proyecto y supervisión de las obras, 
así como informar a esa Junta la fecha en que se iniciarán los trabajos. 

Me permito aclarar a usted que si posteriormente a la presente autorización, lamen
cionada Junta Local de Caminos requiere una mayor ampl1tud al Derecho de Vfa en 
el camino indicado, el movim1ento de la postería será por cuenta de esa Empresa. 
Asimismo, cualquier daño que sufra la postería por trabajos de conservación que 
ejecute la Junta Local de Caminos, deberá ser reparado por cuenta exclusiva de uste
des, sin que puedan exigir de esta Secretaría o a quienes por cuenta de ella realicen 
tales trabajos, responsabilidad alguna al respecto. 

Atentamente. 
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION 
EL DIRECTOR GENERAL. 

c.c p. C. Jefe del Centro SAHOP Puebla.-Av. Reforma No. 3911.-Puebla, Pue. 
c.c p. C. Representante de la SAHOP .-Junta Local de Caminos.-Av _ 17 Oriente No. 

1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento y verificación de la instalación de 
la postería. Se anexa croquis. 

e c.p. Jefe del Departamento TécnJco.·DGCC.-Oficinas. 

RMG/gef. 
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Modelo Núm. 4. {Oficio interno, con el que se remite 10 solicitado.) 

S[Ll O OFICIAL 
DE LA SAHOP 

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS 
CENTRO SCOP. AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD. 

DEPARTAMENTO TECNICO. 
OFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y 
REPRODUCCIONES. 
Of. Nüm. 308.7.1/311 

Ciudad de México, 4 de agosto de 1980. 

C. ING. ARMANDO LUCK ESTRADA. 
Director General de Carreteras en Cooperación. 
Edificio. 

En relac 1ón con su atento oficio 303.5/222 de fecha de 15 de julio del presente, ten
go mucho gusto en enviar a usted, anexos al presente, los 70 ejemplares Q_ue nos so
licitó de cada una de las publ•caciones "Efectos de Remanso Produc1do por el 
Estrechamiento de un Cauce" y "Socavación Local en Pilas" 

A t e n t a m e n t e. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. 

El Director GeneraL 

c.c.p.-C. lng. Carlos Rosado R.-Jefe del Departamento Técnico.
D.G.S. T.-Presente. 

c.c.p.-Archivo de la O.G.S.T.-Oficinas. 

AGS/RCZ/mcm. 
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18.4. INSTANCIAS 

18.4.1. Definición y características. Como documento, es todo escrito 
que el particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa. 
Este tipo de escrito, además de los argumentos que se exponen, en forma 
numerada, debe acompañarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan 
para probar el derecho del peticionario. 

Aunque toda petición puede hacerse por medio de una carta, es cos
tumbre, al recurrir a una autoridad administrativa, valerse de fa INSTANCIA, 
porQue su estructura particular facilita la exposición de los argumentos, base 
de la petición. Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redac
tarse en tercera persona. 

Para que el lector conozca el formato y la estructura de este documento 
administrativo, incluimos dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destina
tarios, pues éstos cambian según la dependencia a que se dirijan (munici
pal, estatal o federal). 

EJEMPLO NuM. 1. (Solicitud para demoler un edificio; cuya inestabilidad pone 
en peligro la vida de los transeúntes.) 

Distinguido ... 
La suscrita, con domicilio en el número 1618 de la calle Magdalena, colonia del 

Valle, de esta c1udad, respetuosamente expone: 

lo. Que es propietaria del inmueble marcado con el número ocho de la calle de 
Isabel la Católica de esta ciudad. 

2o. Que dicho inmueble está en inminente oeligro de desplomarse, según peri
taje certificado notarial Núm. 20 811 que anexa. 

Jo. Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, el in
mueble es refugio nocturno de gente malviviente. 

4o. Que en el Catálogo de esa Direcc1ón, de su digno cargo, y en el que obra en 
la Dirección General de Planificación de ... , ha comprobado que dicho in
~ueble no está catalogado como monumento histórico. 

5o. Que de obtener de ustedes autorización para dcmolerlo, como es de espe
rarse por no existir el impedimento de su catalogación, estará en la posibi
lidad Inmediata de edificar, y suprimir lo que hoy por hoy constituye un pe
ligro y un foco de infección. 

6o. Que está en la mejor disposición de garantizar, con la técnica más ade
cuada, la estabilidad de los edif1cios colindantes; asl mismo, se comprome- . 
te, para acrecentar la garantla, a respetar todo muro m:dianero. 1 

i 
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POR LO ANTERIOR. C. DIRECTOR. le ruega: 

Dar instrucciones para que se lleve a cabo una inspección_ ocular del inmueble 
citado y comprobar asf el peligro que a diario se cierne sobre_ el, riesgo que se hace 
más patente por los continuos sismos que azotan nuestra crudad. 

Le otorgue IJ lrcencra para demoler, y poder así construrr de rnmedinto u_n est_a
cionamrento elevado, que tanto necesrta nuestra ciudad, sobre todo, en la ubrcacron 

señalada. 

Un anexo. 

Atentamente. 
lnrnobdiaria Tma, S A'. 

EJEMPLO Nut~.-1 2 (Instancia en la que se solicita permiso para colocar una 
marquesina en un edificio comercial. J 

. Señor Director de ... 

Fulano de Tol, con dornrcilro ~n la casa Núm. 32 de la calle E~ano, Col. Estrella, 
de esta ciudad, con el debrdo respeto ante usted 

EXPONE: 

lo. Que t1ene establecido un restaurante en el edificio marcado con el 
nUmero .. de la calle ... de esta ciudad, propiedad de lnmobil1aria "X", de 
cuya autorización dispone para los efectos de esta solicitud. (Anexo.) 

2o. Que con el fin de proporcionarle máxima comodidad a sus clientes, ha deci· 
dido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de entrada 
prmcipal del restaurante, con el objeto de que los clientes que desciendan 
de los vehículos encuentren inmediatamente un techo que los resguarde del 
sol y de la lluvia. 

3o. Que d1cha marquesina tendrá una altura de 3.60 m, un ancho de 2.50 m Y 
cubmá hasta la guarnic1ón de la banqueta. Será del tipo permanente de lá· 
mina de alum1nio, soportada en la fachada del ed1f1cio y en dos artíSticos 
postes de metal. que se ubicarán justamente en la orilla de la banqueta, tal 
como puede apreciarse en el dibu¡o que se anexa. 
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Por todo lo anterior 

SOLICITA·. 

Tenga a bien conceder el perm1so para la instalación desc1;ta. 

Atentamente 

Dos anexos. 

18.5. ACTAS 

18.5.1. Definición y recomendaciones. Las actas de reuniones y 
asambleas -únicas de interés dentro de este texto-, corno testimonio de 
hechos, deben contener, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales 
reuniones y asambleas; pero han de hacerse en forma ordenada, concreta e 
intelig1ble, para que su contenido sea fácilmente consultado. En este tipo de 
documento no conviene reproducir íntegramente todos los incidentes y pa
labras que se originan en la sesión, pues resultarfa, además de kilométrica y 
confusa, llena de interrupciones, divagaciones e inútiles repeticiones . 

Como testimonio de hechos que tienen lugar en el momento mismo de 
las reuniones, es decir, en elmstante en que se suceden, las actas deben re
dactarse en tiempo presente de indicativo; por ejemplo: "Comprobado el 
quórum, el Presidente abre la Sesión (no: "abrió la sesión"); el señor X, pide 
la palabra y propone (no: "pidió la palabra y propuso"); la propuesta del 
señor Z se aprueba por unanimidad {no: "se aprobó por unanimidad"); etcé· 
ter a. 

Documentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redac
ción, ya que su carácter es informativo e impersonal; pues basta con expre· 
sar, en forma concreta, realista y ordenada, las ideas expuestas por cada uno 
de los participantes. Evite esa manía de tergiversar el espíritu del interveni
dor, tratando de embellecer, modificar, arreglar, etc., los conceptos verti
dos. Para que este documento sea fiel testimonio de hechos, el redactor no 
deberá dejarse dominar por la euforia retórica del expositor, pues se corre el 
riesgo de llegar al extremo de olvidarse de anotar lo que está sucediendo. 

18.5.2. Convocatoria. Como toda reunión debe ser convocada pre
viamente, antes de cada ejemplo de acta incluimos un modelo de convocato
ria, a la que definiremos y explicaremos su objetivo. 

Como su nombre lo indica, es un documento expedido por persona o 
personas autorizadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita a los 

-, miembros de una institución, asociación, empresa, etc., para que, de acuer-
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do con su Estatuto y Reglamento. participen en el estudio o resolución de 
asuntos que deben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas 
de dichos cuerpos o grupos. 

Toda convocatoria debe contener: 

al Expresión de ser CONVOCATORIA. 
bl Lugar y fecha en que se expide. 
e/ Destinatario. Puede ser personal, o bien, en forma colectiva; por 

ejemplo: A los miembros de esta sociedad; Estimado señor Conseje
ro; A los miembros del Conse¡o de Administración; etcétera. 

d) Lugar, día y hora de la reunión, junta o asamblea. 
e) Disposición reglamentaria en que se funda la convocatoria. 
(/ EL ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberá sujetarse la 

reuntón. 
g/ Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que con

curran. 
h) Firma de la(s) persona(s) que convoca(n). 

NOTA: Cuando las convocatorias no se entregan personalmente, sino 
que se envían a los domicilios de los interesados, conviene remi
tirlas con unos 10 o 12 días de anticipación y por correo certifi
cado con acuse de rec1bo. Cuando se trate de Sociedades Mer
cantiles por Acciones, la CONVOCATORIA se publicará tam
bién con 10 o 12 dias de anticipación a la fecha en que debe ce
lebrarse la asamblea, y debe hacerse en uno o varios periódicos 
de reconocido prestigio y de circulac'1ón nacional. 

MODELOS DE CONVOCATORIAS Y ACTAS 

Modelo Núm. 1. 

(Membrete) 

CONVOCATORIA 

A los miembros de: 
Consejo de Administración de 
AUTORREPUESTOS, S.A. 
Presente. 

Méx1co. D F , 11 de ¡unio de 19 ... 

De conformidad con lo prescrito por el artfculo "X" de nuestro Estatuto, nos 
complace convocar a ustedes a la Junta de Consejo, que se llevará a cabo el miérco· 

CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 371 

les 21 de jun1o próximo a las 11.30 h, en nuestro domicil1o social, de acuerdo con el 
s1guiente 

ORDEN DEL DIA: 

1. Lectura del Acta de la Junta anterior. 
2. Estados fmanc1eros del mes de rilayo de 1976. 
3. Asuntos f1nancieros. 
4. Informe sobre las operaciones del mes de junio de 1976. 
5. Informe sobre la producción. 
6. Asuntos generales. 

En caso de no poder asistir, les rogamos avisen a sus respectiVOS suplentes para 
·que los representen. . 

Atentamente. 

EL SECRETARIO DEL CONSEJO 

Lic. Luis de la Tor're C. 

Acta correspondiente: 

En la ciudad de Tlalnepantla, México, a las once horas treinta minutos del día 
veinwmo de jun10 de mil novecientos setenta y seis, reunrdos en el domicilio social 
de Autorrepuestos, S. A., los Consejeros que se listan a continuación se inicia la 
reunión del Consejo de Administración, bajo la Presidencia del seño~ José Luis 
Guerrero, auxiliado en la Secretaría por la seiiorita Rosaura Martínez Reyes, de 
acuerdo con el Orden del Oía, dado a conocer en la Convocatoria de citac1ón. 

Lista de Asistentes: 

Raúl Briones Sepúlveda. 
José T. Canales. 
Guillermo de la Fuente. 
Carlos Cámara T. 
José Luis Guerrero. 
Gregario Rodríguez R. 
Frank Longoria Leislie. 
Enrique Llanes York. 
Luis V~lencia Jordán. 

(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(En funciónes de ¡.;ropietario) 
(En funciones de propietario) 
(En funciones dé propietario) 

Asicaen también J~s señnrP.s comisarios : Rafael Villa Santos y Montimer Bouchery; 
asl como lo~ c:;P.nores James Mr:Gregor, Richard Rosse y Frank Neuman, como 
representantes de The Buddy Company. 
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ORDEN DEL DIA 

1. Lectura del Acta de la Junta anterior. 
2 Estados ftnancieros del rnes de mayo de 1976. 
3. Asuntos financieros. 
4. Informe sobre las operaciones del mes de junio de 1976. 
5. Informe sobre la producción. 
6. Asuntos generales. 

1. LECTURA DEL ACTA DE LA JUNTA ANTERIOR: Aprobado el Ordben/el Día, 
el propio Presidente da lectura al Acta de la Junta anterior, la ~u al es a pro a a en to-
das sus partes-------------- -------------- - ------------------------------------------------· 

2. ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE MAYO DE 197~ El señor Luis Valencia 
Jordán presenta el balance al tretnta y uno de mayo, el estado de pérdtdas Y ganan
cias por el mrsmo mes, así corno los anexos correspondrentes a estos estado~------

Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas del mes fueron menores, 
en cinco millones ciento ochenta y siete mil pesos, a lo presupuestado; segundo, 
que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete m!l pesos, es menor e~ ~n millón 
ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestado; tercero, que la ut1l1dad acu
mulada durante el ejerCiciO es menor en tres millones setecientos cuarenta Y nueve 
mil pesos que la prevista; y, cuarto, que los rectwzos en Tlalnepantla fueron del d?
ce punto seis por ctento {contra catorce por ciento del estándar), y en San Marun 
del veintisiete y medto por ciento.-----------------------------------------------------------------

A diferentes preguntas de los señores Consejeros relativ~s a los resultados, el señor 
Carlos Cámara T. responde: Primero, que el resultado baJo del mes se debe a la_falta 
de ventas y no a la falta de producción; segundo, que el rechazo en San Martm ha 
ven 1do incrementándose, pero que durante este mes de mayo comenzará a descen
der; tercero, que reaf1rma su predicción de que San Martf~ ha_brá de alcanzar_ su 
punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y med10 millones de pesos, y, 
por último, que este mes de mayo se afectaron los_ resultados ?e Tlal~epantl~. por 
una cancelación de doscientos noventa y c1nco m1l pesos deb1do a d1fcrenc1as en 
preCIOS. ------------------- --------· · · -------------------------------------------------------------------

3. ASUNTOS FINANCIEROS: El señor Richard Rosse, de The Buddy Company, 
solicita el uso de la palabra para explicar las condiciones del préstamo que por c1nco 
m111ones de dólares se tiene negociado en el National Bank of Detroit, Y entreg~ _un 
resumen de las condiCIOnes que impone el m1smo Banco para real1zar la operac1o~. 
el cual se agrega como anexo número uno al duplicado de esta Acta. Sobre el part1· 
cular se acuerda aceptar el préstamo en el monto y térmmos negociados y .. además, 
se precisa que es ventajoso para Autorrepuestos, S. A., porque permttlrá, entre 
otras cosas, liberarnos de las imposiciones que del Chase Manhattan Bank se 
tienen. Además, se facultan a los señores José Luis Guerrero, Carlos Cámara T. Y 
Luis Valencia Jordán para que, de manera indistinta, dos de ellos firmen el contrato 
correspondiente con el National Bank of Detroit. El Secretario del Consejo será el 
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encargado de expedir las constancias que se requieran para la formalización del 
contrato, en los Estados Unidos de América.-------------- .. ·---------------------------------

Dentro del mismo Punto Tres. del Orden del Día, el señor Raúl Briones Sepúlveda 
pide se informe sobre la forma en que se utilizarán los vemte m1llones de pesos que 
se obtuvieron del rendimiento financ1ero operado durante el mes de abnl. Al respec
to, el señor ValenCia manifiesta que: dos millones queda¡·;~n en depósito; aproxima
damente diez se usarán para pagar los documentos de FLAC; tres millones para li
quidar un préstamo de Crédito Comercial; y cuatro millones y med1o se Invertirán en 
valores de renta f1ja, y serán usados para pagar los vencimientos del Chase Manhat
tan Bank durante el presente año.--------------------------·---------------··---------------··---

4 y 5. INFORME SOBRE LAS OPERACIONES DE JUNIO E INFORME SOBRE LA 
PRODUCCION: A pei~ción deiPresidente, se aprueba tratar estos dos puntos sunul
tálieamef-iie.-Elseñor Cámara informa que se anticipan, para Tlalncpantla, resulta
dos comparables a los obtenidos durante el mes de mayo y mejores para San 
Martín; así como una reducción de rechazos en esta misma planta.-·-----------·---·----_ 

6. ASUNTOS GENERALES: El señor Cámara presenta al Conse¡o un cuadro con 
NUEVOS PRODUCTOS EN PROCESO DE INCORPORACION A LA PRODUC
CION, cuya copia queda como anexo número dos al duplicado de la presente Acta. 
En virtud de la importancia que para la Empresa guarda el desarrollo de nuevos pro
ductos, el Presidente propone y lo acepta el Consejo, que en cada reunión se dé un 
informe detallado de lo que la Administración de la Empresa vaya desarrollando en el 
renglón de nuevos productos. Sm otro asunto que tratar, el Presidente da por termi
nada la reun1ón, exactamente a las catorce hor~s con diez minutos del día de li.J 
fecha. -----------.---------- ----------------------------------------- -~- ----------------------------- ---

~']formuló, para constancia, la presente Acta, que fnman los suscritos Presidente y 
S2cretario. 

Modelo Núm. 2. 

(M e m brete) 

CONVOCATORIA 

México, D. F, 8 de jun1o de 1976. 

ESTIMADO SEÑOR CONSEJERO: 

Agradeceremos su asislencia a la JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIREC· 
TIVO, que se llevará a cabo el martes 18 de junio en curso, a las 19.30 horas, en 
nuestras oficinas, de acuerdo con el siguiente 
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ORDEN DEL DIA: 

1. Ltsta de presentes y declaracrón, en su caso. del quórurn. 
JI. Lectura del Acta de la Sesión anterior para su dtscusrón y aprobación en su 

caso. 
111 Informe de la Comrsrón Ejccutrva. 
IV. Elección de Prcsrdente. Secretar ro y Tesorero del Conse¡o Directrvo, así co

rno de cuatro Vocales que integrarán, con el Prcsrdcnte, Secretario y Teso
rero, la Comrsrón Erecutiva de este Organrsrno, de acuerdo con lo dispuesto 
por el Artículo 51, fracctón 11, del Estatuto en vtgor. 

V. Asuntos generales. 

Atentamente 

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO. 

.Acta correspondiente: 

ACTA NUMERO UNO !EJERCICIO 1976-19771 DE LA JUNTA ORDINARIA DEL 
CONSEJO DIRECTIVO DE LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA ... , CE· 
LEBRADA EL DIECIOCHO DE JUNIO DE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS, A 
LAS DIECINUEVE HORAS TREINTA MINUTOS, EN EL SALON DE CONSEJO DE 
LA PROPIA INSTITUCION, UBICADO EN EL TERCER PISO DEL EDIFICIO NUME· 
RO 264 DE LA CALLE DE COLIMA, COLONIA ROMA, MEXICO, DISTRITO FEDE

RAL. 

En Ja ciudad de México, O. F., a las diecinueve horas treinta minutos del día 
dieciocho de junio de mil novecrentos setenta y seis, reunidos en el Salón de Canse· 
jo de la Cámara Nacional de la Industria ... , los Consejeros, cuy-a lista se ?gr~ga co
mo anexo nUmero uno a la presente Acta; se inicia la Ses1ón bajo la Pres1denc1a del 
señor Pedro Rodríguez, auxiliado en la Secretaría por la señorita Socorro Martínez 
Ll., de acuerdo con e1 Orden del Día, incluido en la Convocatoria de citación.-----··-·-

ORDEN DEL DIA 

1. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quórum. 
11. Lectura del Acta de la Sesión anterior para su discusión y aprobación, en su 

caso. 
111. Informe de la Comisión Ejecutiva. 
IV. Elección de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Directivo, a si co· 

mo de cuatro Vocales que integrarán, con el Presidente, Secretario Y Teso· 
rero la Comisión Ejecutiva de este Organismo, de acuerdo con lo dispuesto 
por el articulo 51, fracción JI, del Estatuto en vigor. 

V. Asuntos generales. 
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Aprobado el Orden del Oía, se procede al desahogo de cada una de sus partes. 

l. Comprobado el quórum, de acuerdo con la lista de asistencias firmada el 
presidente declara abierta la sesión.--···-···--------------------------------------~--

.11. El Presidente da lectura al Acta de la Reun1ón anterior y la pone a considera
CIÓn de quienes asistieron a la reunión correspondiente, efectuada el veinti
Séis de febrero anterior; documento que recibe la aprobación de todos.--··--

111. Por encargo del señor Presidente, el Secretario del Consejo, señor Vicente 
San Martín, da lectura al informe de actividades de la Comisión Ejecutiva. 
Puesta a consideración de los participantes, el señor Aaül Zoller, felicita a 
los integrantes de la Comisión y pide a todos los Consejeros un aplauso 
como testimonio de aprobación y reconocimiento a la labor realizada. To
dos los partiCipantes, puestos de pie, aceptan la invitación y conceden el 
aplauso.------------- ...... ·----------------------·------------------------.- ... ---·----------

IV. En uso de la palabra, el licencrado Gonzalo Méndez Zapata propone la re
elección de la Comisión Ejecutiv<~ y da como razón el aplauso aprobatorio 
que como testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgado. Pide tam
bu~n que para sustituir al ingen1ero Franctsco Gil Pérez, quien termina su 
ejercicio como Consejero, se nombre al ingeniero Francisco Diaz Torres. 
Dado que no hay otra proposición, el Presidente pone a consideración de 
los participantes la proposición del señor Méndez Zapata, la que rec1be el 
voto aproba tono general.--·------------·----··---------- ... ------- ...... ----------- ..•.. 

V. El Presidente pregunta si hay algün asunto general que quiera tratarse. To
dos guardan Silencio; por tal motivo, el Presidente considera que debe le
vantarse la ses1ón, Y asf Jo expresa, justamente a las veintidós horas treinta 
minutos del m isrno dí a.---------------------·----·----------------··----·------------- .•.. 

SECRETARIO EN FUNCIONES 

Socorro Martrnez Uorantes. 

Como complemento, consideramos importante señalar los siguientes re
quisitos, obligados en testimonios o actas: 

1) Las cantidades, fechas, horas y años deben escribirse con letras. 
2) Todo renglón no com¡:;letado con el texto, debe llenarse con puntos 

o guiones. 
31 Si entre un párrafo y otro se deja algún espacio, debe evitarse que 

un punto aparte cierre el margen derecho. En estos casos, es conve
niente partir la palabra e iniciar un nuevo renglón, el que se completa 
con puntos o guion~s. 
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41 Las actas deben ser redactadas y puestas a consideración de los par
ticipantes en el momento mismo en que se lleva a cabo la sesión, y 
antes de darla por terminada, pues en ese momento se conservan en 
la mente los hectws y, además, sólo participan los que intervinieron 
en la reun1ón. Claro está, que se puede proceder como señalamos en 
el ejemplo número dos, permitiendo que intervengan exclusivamente 
quienes participaron en la reun1ón anterior correspondiente. 
Cuando se redacta y se aprueba el acta en la misma reuntón, se pro
cede en la siguiente forma: 

Después de agotados los asuntos generales, el Presidente pide un receso de 
15 o 20 minutos para la formulac1ón del acta correspondiente. Terminada su 
redacción, es leida y puesta a la consideración de los participantes, quienes 
fa firman como constancia de aprobación.··········································· 

Cumplido con este requ1sito, el Presidente levanta la sesión con el final que 
ya seña lan1os. · · --· · -- · --· ··- -- ---- · -· --- ·----- ------------------- ·· -- -·--- ------- --------· 

5) Si el acta se formula y aprueba en la misma sesión, su lectura en la 
sesión siguiente tendrá como finalidad exclusiva recordar lo sucedido 
en la sesión anterior, pero nunca se discutirá. Esto es lógico, pues las 
personas olvidan fácilmente y, además. quienes no estuvieron pre
sentes no tienen por qué intervenir en una discusión de cuyos 
hechos no participaron. 

Para terminar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos una 
convocatoria específica para una asamblea general ordinaria, girada con 
el objeto de cambio de consejeros o cambio de una mesa directiva; asimis
mo, expondremos un modelo de acta altamente simplificada, aunque 

desr:riptiva. 

Modelo Núm. 3. 

!Membrete! 

C O N V O C A T O R 1 A. 

México, D. F., 17 de jun1o de 1976. 

Por acuerdo del Consejo Directivo de la Cámara Nacional de la Industria ... y en 
cumplimiento con lo d1spuesto por los artículos 13 y 15, relativos a la Ley de Cáma· 
ras de Comercio y de la lndustna, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatuto en v1gor, se con· 
vaca a los miembros activos de esta Institución a la ASAMBLEA GENERAL ORDI· 
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NARIA, correspondiente al presente año. Esta Asamblea se llevará a cabo en el local 
sede de esta Cámara, a las 18.00 horas del día 30 de junio, de acuerdo con el si
guiente: 

ORDEN DEL DIA 

l. Iniciación oficial de los trabajos de la Asamblea. 
11. Nombramiento de escrutadores. 

111. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quórum legal. 
IV. Informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo durante su 

ejercicio. 
V. Informe de Tesorería. 
VI. Informe del Auditor. 

VIl: Informe del Consejo Consultivo. 
VIII. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercicio Administrativo 

del 1 de abnl de 1976 al 31 de marzo de 1977. 
IX. Designación de los Auditores Propietario y Suplente. 
X. Designación de los Consejeros Propietarios y SuPlentes, que sustituirán a 

los que terminan su ejercicio. 
XI. Asuntos generales. 

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable, para 
poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo. 

Con el objeto de revisar oportunamente la documentación relativa a esta 
Asamblea e iniciar a tiempo Jos trabajos, se acof.dó abrir el registro a las 9.00 h de· 
_la fecha citada y cerrar una hora antes dejiniciarsc los trabajos. Asimismo, les 
mformamos que para efecto de control, las inscripciones se suspenderán cinco dlas 
antes de la fecha señalada para esta Asamblea, salvo casos de urgencia, que el Con
sejo Directivo precisará. 

A t e n t a m e n t e. 

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO. 

NOTA IMPORTANTE: Con objeto de que las empresas asi'Jciadas estén en posibili
dad de conocer los antecedentes de las personas que tengan interés en participar en 
la integración del nuevo CONSEJO DIRECTIVO, este Organismo acordó solicitar a 
los INTERESADOS O GRUPOS DE IN ;ERESADOS (planilla) SE REGISTREN EN 
LAS OFICINAS DE ESTA CAMARA, CON UNOS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION 
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(de calendario), POR LO MENOS; en la inteligencia de que no será puesto a la consi
deración de la Asamblea el nombre o grupo de nombres que no se hayan registrado 
con la anticipación requerida: 

Modelo Núm. 4. 

ACTA 

Rúbrica: 

(Para su publicación los 
días 18, 19 y 20) 

En la ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas del día trece de abril de mil no
vecientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la Empresa Pegaso, S A., en su 
local sede, sito en el número ocho de la avenida Camargo, y comprobado que hay 
quórum, el serlor César Pirad, Presidente del Consejo de AdminiStración de la em
presa, hace la declaratoria y queda abierta la sesión correspondiente a la Asamblea 
General Ordinaria; la cual se efectúa con base en el siguiente Orden del Día, dado a 
conocer previamente en la Convocatoria de citación; 

ORDEN DEL OlA 

1. Lectura del acta de la Asamblea anterior. 
2. Informe contable y financiero de la Empresa. Discusión y aprobación, en 

su caso. 
3. Planes y Política por seguir para 1976-1977. 
4. Asuntos generales. 

A continuación, el señor César Pirad pone a consideración de los accionistas el Or
den del Dfa. Aprobado éste, la Secretaria Auxiliar, señorita Raquel Montes, da lec· 
tura al acta de la Asamblea Ordinaria anterior.···----···--·-----·------------------------------

A invita. ón del Pres1dente, el señor Hernán Espínola da lectura a su informe con
table_ y f1nanciero _de la En~pr~sa, documento que recibe el aplauso y aprobación 
unán1me de los senores acc1omstas .... --------- -----------·- -· --- ........ ------------------------

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del ora, el señor Pirad da lectura a supo· 
nencia sobre Planes y Políticas por seguir durante el año fiscal. Concluida la lectura, el 
ponente invita a los accionistas Para que pregunten, en caso de duda. A esta inv1ta· 
ción, el señor Ramón Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide mayor actividad 
y que se precise mejor la política humanística de la Empresa; p~na ello, entrega su 
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personal sugerencia, la cual se aprueba con el beneplácito, y queda como adic1ón de 
la ponencia presentada por el señor Pirod.-----------·:------.. ·--------------------------------

Antes de pasar a los Asuntos generales, último punto en el Orden del Dia, el Presi
dente 1nvita a 1os accionistas a rned1tar y sugerir algo concreto que sirva para mejo
rar la organización de la Empresa. El seiior Ricardo Pérez, en nombre de los ac
cionistas, man1fiesta que hay conformidad general en la forma en que se lleva la 
Empresa y pide ur·1 testimonio, el que se otorga con el aplauso unénime.-'-------

El Presidente agradece y pregunta si hay algún asunto que quiera tratarse. Todos 
guardan Silencio; por tal motivo, el señor Presidente solicita un receso ·prudente para 
la redacción del Acta. Cumpl1endo con este requisito, la pone a la consideración de 
los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes. Inmediatamente después el 
Presidente da por terminada la sesión, a las veintidÓs horas del mismo día.------------· 

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO 

Como complemento de las convocatorias y actas, existe otro documen
to: la carta poder, que se otorga por quien o quienes no pueden asistir a una 
asamblea, pero quieren y pueden estar presentes en derecho. Esto depende
rá, naturalmente, del Estatuto y reglamento que norman los procedimientos 
y actividades de la institución. Cuando se tréita de Juntas de Consejo, el po
der no tJene cabida, ya que cada consejero cuenta con un suplente, quien lo 
sustituye con todos los privilegios y derechos. 

Para sentirnos más satisfechos y con el objeto de que usted cuente con 
un modelo a la vista, incluimos una forma de carta poder. Este tipo de docu
mento generalmente se adjunta a la convocatoria a fin de darle la oportuni
dad al socio activo para que nombre con tiempo a su representante. 

MODELO DE CARTA PODER 

ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA 1976 

del día de ___ de 19 __ 

SR .. ______ __ 

En ejercicio del derecho que me (nos) otorga la fracción 1 del artículo 16 del Es
tatuto de la Cámara Nacional de la Industria ... , en mi (nuestra) calidad de socio( si. 
activo( si, por medio de la presente carta doy !damos) a usted poder amplio, cumplido 
y bastante, en cuanto a derecho sea necesario, para que en mi \nuestro) nombre y · 

REDACCION ............. VUELTA 12 j 
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representación asista a la ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA, citada para el dia .. 
en el domiCiliO social de la Cárnara, Colima ... lo en la fecha en que se lleve a c~bo 
dicha Asamblea, en caso de que no se real1zara en la fecha f1jada), y en uso del de
recho que el refendo Estatuto me (nos) conf1ere. íntervenga en la discus1ón, vota
CIÓn y resoluc1ón de los puntos cons1dcrados en el ORDEN DEL OlA de la Convoca
toria de citación. 

Atentamente. Acepto el Poder. 

19.1. 

19 

EL INFORME FORMAL 
EXTENSO 

GENERALIDADES 

Es indudable que est8mos viviendo la época de los informes; y esta ase
veración se ve confirmada Jctualmente por los profesionales de todas las 
disciplinas. Así vemos que investigadores de todas las ramas de la ciencia, 
ingenieros, economistas, psicólogos, entre muchos otros, han aceptado co
mo una necesidad inherente a sus actividades la redacci.ón, periódica o espo
rádica de cualquier tipo de informes. 

En toda organización pública o privada el informe es instrumento básico, 
pues por razón de su.contenido, derivado de la observación o de la investiga
CIÓn, es pos1ble co'rregir errores, trazar planes, definir políticas. modificar di
rectrices. tomar decisiones, etcétera. 

Nuestro objetivo en esta parte de la obra es llegar a la integración y re
dacción del informe extenso. Lo lograremos mediante sugerencias acerca de 
la preparación de cada una de sus partes; pero es indispensable que distinga
mos los diversos tipos de informes, aunque muchos de ellos se pueden escri
bir en una simple carta, o como otros muchos autores pretenden, en 
sencillos memorandos. 

Sin intentar originalidad, 8xpresamos que las directrices generales que 
exponemos en esta obra de texto pueden ser aceptadas como normas orien
tadoras. Proporcionamos métodos básicos en cuanto a formato, plan de 
investigación y estilo; métodos que se s1guen entre las principales organiza
Clones, tanto privadas como gubernamentales. 

Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atreve
mos a afirmar que toda redacción, cualquiera qutj sea el documenw, es prin
cipalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas gramaticales 
que hemos estudiado y que nos llevan a una estructura sintáctica, o lógico
psicológica, sin ambigüedades ni anfibologias. En otras palabras, recordan
do lo estudiado: para obtener éxito a través. 9e la redaéción, ésta tiene que 
ser eficaz, ha de satisfacer los requisitos de claridad, concisión, sencillez, 
adecuación y originalidad; y para estos efectos el redactor siempre debe te
ner presente al destinatario o lectores. 

-· 
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19.2. El FORMATO 

19.2.1. Presentación formal del trabajo. Todo informe, corno resultado 
de una investigüción, debe caracterizarse por une": rigurosa pulcritud eú su 
formato para que haga agradable y fácil su lectura; para ello es necesar1o 
aceptar y mantener, a lo largo de todas sus pág1nas, un criterio bien definido. 
Claro que no pretendernos implantar un sistema único de presentación, ya 
que el buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre diversas formas, 
todas ellas de la misma validez; sin embargo, a modo de modelo, que puede 
ser seleccionadO con modificaciones o s1n ellas, ofrecérnos las normas más 
generalizadas que creernos válidas y convincentes; pero. antes de hacerlo 
enumeraremos las partes que integran un informe formal extenso y las expli
caremos lacónicamente para que se tenga comprensión integral del trabajo, 
en cuanto a su presentación, pues nos sería impos1ble captar la justa aten
ción del lector hablando de las partes del todo SI no se han def1nido cada una 
de las •nte~rantes. 

19.2.2. Partes integrantes del informe termal extenso. 

CUBIERTA O FORRO 
PORTADILLA O ANTEPORTADA 
PORTADA O CARATULA 
DEDICATORIA 
CARTA DE AUTORIZACION 
CARTA DE PRESENTACION 
PROLOGO 
PREFACIO 
INTRODUCCION 
EXTRACJO O RESUMEN 
IN DICE 
TEXTO 
RECONOCIMIENTOS 
APENDICES 
LISTA DE NOMENCLATURA 
REFERENCIAS 
BIBLIOGRAFIA 
GLOSARIO 

19.2.2. l. Cubierta o forro. Es la parte externa o forro del todo. Puede ser 
rígida o flexible, de formato simple o especial que combina la fotografía con 
el trabajo artístico; pero en la actualidad es generalmente del tipo "rústico la
minado". Debe incluir suficiente información para que el.lector identifique 
con exactitud qué informe tiene en sus manos; es decir: título, nombre de la 

;, .. 
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organización y/o autor responsable. número de serie y el número de 
e¡emplar. Estos datos facilitan también su archivo en las bibliotecas (median
te la ficha bibliográfica) y permiten controlar, con el número de serie y. con el 
ejemplar, toda información clasificada. 

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla (anteportada) y la 
portada (carátula). Por su destino, algunos ejemplares cumplen con todo el 
material auxiliar o atavío {cubierta, portadilla y portada), y los restantes se 
encuadernan solamente con la cubierta que funciona también como carátu
la. Lo primero, por tratarse de un problema de importaricia trascendental, o 
porque probablemente el informe deba ser elevado a la consideración de un 
grupo de altos ejecutivos; lo segundo, con el objeto de que pierda un poco 
de su solemnidad y se distribuya ampliamente entre numerosos lectores que. 
ocupan cargos inferiores dentro de la empresa. 

19.2.2.2. Portadilla o anteportada. También llamada página para el título 
(Fig. 19-2) se emplea, como ya asentamos, para darle al informe un carácter 
rnás solemne, de etiqueta, por mejor decir. 

19.2.2.3. Portada o carátula. lnmediatart1ente después de la portadilla u 
hoja de titulo, se coloca la portada, cuya característica principal es contener, 
dentro de su peculiar formato (Fig. 19·31: al el título del estudio y, si fuera 
necesario, inmediatamente debajo,, entre paréntesis o con letras menos des
tacadas, el subtítulo; b) el nombre del autor; e) los detalles acerca del tipo y 
finalidad del trabajo y la institUCIÓn a la que va a ser presentado; di lugar 
y fecha de terminación o de presentación. Como condición rigurosa, el título 
deberá estar centrado e integrar, con los demás elementos, un conjunto ar
mónico. 

19.2.2.4. Dedicatoria. Es la expresión de gratitud, con la que el autor ofre
ce el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser muy extensa ni 
contener un excesivo número de nombres; además, debe ser sobria, sencilla 
y de una fina sensibilidad. 

19.2.2.5. Carta de presentación. Es el documento con el que el autor pre
senta el informe al cliente o a la propia organización en la que trabaja. Debe 
ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no forma parte del 
informe, sino que éste se anexa a ella. 

19.2.2.6. Prólogo. Es un comentario hecho por persona distinta del autor, 
generalmente por algún funcionario relacionado con el asunto de que se tra
ta o por el jefe inmediato del autór. En él se asientan comentarios sobre el 
contenido del informe y principalmente acerca de las cualidades del autor. 

19.2.2. 7. Prefacio. Es la parte preliminar, escrita por el autor, en la que 
habla de los motivos, del proceso seguido, de los informes recabados y de 
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sus orígenes; la aprovecha también para agradecer a quienes colnboraron 
con él en la elaboración del documento. 

Hay quienes confunden el prefacio con la introducción y afirman que si 
ésta se inserta ha de suprimirse aquél y viceversa. Nada más erróneo, pues la 
función de la introducción es orientar al lector hacia el contenido del infor
me. particularidades de éste y explicarle la secuencia de las partes, es decir, 
que con la mtroducción el autor introduce al lector en el contenido del in
forme. 

19.2.2.8. Extracto o resumen. Además de las conclusiones y recomenda
ciones que deben estar al final del informe como 1ma consecuencia lógica de 
la investigación, se recomienda que al princip1o d~l escrito se incluya una 
síntesis de las consecuencias, pues así a los ejecutivos no especializados en 
el tema les será fácil conocer rápidamente los resultados de la investigación y 
del estudio. 

19./.2.9. /ndice. El índice o guión no es otra cosa que el indicador o tabla 
de materias que nos proporcionan el número de la página específica donde 
se indica o encuentra la exposición de un asunto. (En el Apartado 19.4.3. se 
detallan los distintos tipos de índices.) 

19.2.2. 10 Texto. Como su nombre lo 1ndica, es la parte medular del infor· 
me, en la que, de acuerdo con el índice, el autor va exponiendo en forma 
ordenada los pasos de sus investigaciones para llegar a las conclusiones y re
comendaciones. (En el mismo Apartado señalado arriba, se incluye más in
formación.) 

79.2.2.11. Reconocimientos. Como gesto de justicia y cortesía elemental, 
en todo informe debe hacerse mención de la persona o personas que intervi
nieron en forma directa o cons1stentemente en la investigación o en otra forma, 
ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una institución. Si 
estos agradecimientos se ihcluyen en el prefacio, puede evitarse esta parte; 
o bien, puede destinarse exclusivamente para quienes intervinieron de una 
manera decisiva en la 1ntegrac_ión o realización del informe. 

19.2.2. 12. .Apéndices. Es una parte adicional que complementa el informe 
propiamente dicho. Son anexos útiles al cuerpo principal del documento 
cuando se espera que sean leidos por más de un grupo de personas; no es 
este el caso, se recomienda que el informe cumpla su propósito sin la infor
mación de los apéndices. 

19.2.2. 13. Lista de nomenclatura. Se incluye en la parte final del informe. 
Es de gran utilidad para el lector, quien fácilmente se familiariza con la no
menclatura nueva o desusada empleada en todas las partes del informe; sir· 
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ve, además, para conocer las representaciones que tienen los sfmbolos y 
abreviaturas i.ñcluidas. 

79.2.2. 74. Referencias. Es una lista de información bibliográfica de las 
publicaciones que el autor cita en el texto de su informe y que fueron consul
tadas. 

79.2.2.75. 81bliografía. Es una lista de publicaciones, distinta de la señala
da en las referencias, las cuales están relacionadas con el tema del informe y 
que el autor estima de interés para sus lectores. 

79.2.2. 16. Glosario. Es un anexo de gran utilidad, a modo de un diccionario 
parcial, en el que el autor define o explica los términos especiales usados, Y 
tiene por objeto facilitar la comprensión del lector y ahorrarle tiempo en la 
búsqueda en diccionarios especializados. 

Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben contener las 
partes de un informe formal; pero es necesario que conozca las normas de 
presentación propiamente dichas para darle al documento el toque de pulcri
tud que hace agradable todo informe. 

19.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU 
TRASCENDENCIA Y EL PROBLEMA INVEllTIGADO 

Como hemos aceptado que existen distiritoS tipos de informes, deriva
dos de la formalidad del propio documento y de las circunstancias, conviene 
precisar los diferentes aspectos del formato de acuerdo con el problema tra
tado y la trascendencia del informe; es decir: 

A 

Cubierta o forro 
Portadilla o anteportada 
Portada o carátula 
Dedicatoria 
Carta de autorización 
Carta de presentación 
Prólogo 
Prefacio 
Introducción 
Extracto o resumen 
lndice 
Texto o cuerpo del informe 
Reconocimientos 
Apéndices 

.. , 
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B 

e 

o 

E 

F 

!
Lista de nomenclatura 
Referencias 
Bibliografia 
Glosario 

Cubierta o forro (en función de portJdn) 
Carta de presentación 
Extracto o resumen 
lndice 
Texto o cuerpo del informe 
Apéndice 

Cubierta 
Extracto o resumen 
lndice 
Texto o cuerpo del informe 
Apéndice 

¡Cubierta 
lndice 
Texto o cuerpo del informe 
Apéndice 

{
Cubierta 
Texto o cuerpo del informe 

{ Texto o cuerpo del informe 

19.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FORMATO 

19.4.1 Página modelo. Para la pulcritud de todo documento, recomenda
mos al redactor de un informe, respete, en lo posible, los márgenes en blan
co que se señalan en la Fig. 19-1 y que detallamos inmediatamente después 
de las siguientes recomendaciones: 

a) Usese papel blanco Bond de máxima calidad 121.00 x 28.00 cm). 
b) Aprovéchese solamente una cara y escribase a doble renglón. 
e} Cuídese que no tenga errores mecanográficos y menos ortográficos. 

Todo error debe ser corregido con máximo cuidado. 
d) Es recomendable obtener una copia, por lo menos, mediante el uso 

del papel carbón. 

EL INFORME FORMAL EXTENSO 387 

19.4.2. Explicación de la hoja modelo: 

a) Para el lateral izquierdo, unos 15 espacios libres (aproximadamente 
3.9 cml, con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en car
peta o encuadernarlo. 

b) Para el lateral derecho, unos nueve espacios libres (aproximadamen
te2.4cm). 

e) Para el superior, siete renglones o lineas 13.0 cm, aproximadamente) 
para toda la página del texto que no sea inicio de capítulo; para este 
caso deberá dejarse. como mínimo nueve líneas o renglones (4.0 cm, 
aproximadamente). 

d) Para el inferior unas seis líneas (aprox. 2.5 cm). 
e) El número de la página, siempre que se escriba por una sola cara, de

berá colocarse tal como se indica en la Fig. 19-1. Si se escribe por 
arnbas caras o lados, el número par deberá escnbirse en el ángulo 
opuesto (ángulo superior izquierdo). A la página inicio de capítulo no 
se le pone número. 

fl Respetando estos márgenes, la página contendrá de 22 a 25 líneas o 
renglones a doble espacio, según el tipo de la máquina. Dentro de 
este número de renglones deberán quedar incluidas las notas o refe
rencias de pie de página, las cuales deberán escribirse a renglón ce
rrado o sencillo.(Fig. 19-8.) 

19.4.3. Estructura. Especificados los márgenes que deben respetarse, 
particularicemos en la estructura y paginación del informe: 

Título o portadilla. Debe emplearse una sola hoja con el título del infor
me, escrito en caracteres versales, o sea, mayúsculas, subrayadas, centrado 
en forma de pirámide invertida, dos centímetros y medio, aproximadamente, 
encima de la línea media de la hoja. (Modelo, Fig. 19-2.1 

Portada o carátula. Se identifica en tres niveles: primer nivel, título del in
forme, con las características ya señaladas; segundo nivel, nombre, cargo o 
representación y la dirección de quien lo autorizó; tercer nivel, nombre, car
go, dirección del autor, más la fecha de entrega. (Modelo, Fig. 19·3.1 

Dedicatona. Se ubica en la parte derecha de la hoja, a unas 18 o 20 líneas 
abajo del borde superior y sin invadir la linea centro. (Modelo, Fig. 19-4.) 
Cuando hay dos o más dedicatorias, proCúrese que éstas se distribuyan en 
forma simétrica o asimétrica, pero cuidando que surta un efecto agradable. 

Carta de autorización. Por ser una carta, debe cuidarse el formato propio 
dentro de Jos márgenes que hemos señalado. (Modelo, Fig. 19-5.) 
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3 ""'9'0"" o 1 3 '~J 
r~um de pag D _ 

7 renglones -= 3 crn 

1 g <<'nglones = 4 cm 

1 

~--l- E~clus•vo para imóo de 
capltl,lo 

1 

1 

1 
--M''""'"'""''~ 

la ••o¡~ 

1 

-- 1 --- M,lrCO vu1ual ¡Jt~ntro del CuJI 

¡JpiJe Qut:ddr enmarr:ado el texto 

--- - - - -j- ----- --
~~lln<•·• '"'"'" 

15espacros = 3 9crn 
1 

9 espacros = 
2.4 cm 

1 

1 

1 

1 

i 

6 renglones = 2.5 cm 

Figura 19-1 

'¡ 

' 
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17 o 19 renglones 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

I:nill]O 2 5 cm 
- -- ---,~--- -·-

Linea central 

Figura 19-2 
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Carta de presentac1ón. Debe cumplir con las características propms de 
una carta. (Modelo, Frg. 19-5.1 

Prólogo y/o prefacio. El formato se ajusta al modelo de la Fig. 19-6. 
Puede ocupar una o varias páginas. Para las págtnas siguientes, el primer 
renglón se ub1cará a siete renglones abajo del borde superior' de la hoja. 

Introducción. Se respetan las indicac1ones asentadas para el prólogo y el 
pref~cio, salvo que sea extremadamente cortu. En este caso deberá bajarse 
la palabra INTRODUCCION tanto como sea necesario para centrar la redac
ción. 

Extracto o resumen. Si su extensión es tal que requiera una o dos pági
nas. la pnmera se trata como si fuera inJCIO de capitulo. Si ocupa menos de 
una pág1na, céntrese dentro de los márgenes inl!icados, pero siempre se 
pondrá el titulo EXTRACTO. o bren, RESUMEN. Generalmente se escrrbe en 
hoJaS separadas o 1ndepend1entes del informe, pero se anexan a éste inme
diatamente después de la cubierta o forro, para que elmteresado pueda dis
poner de él en forma independiente. 

!ndice. En el modelo de la Fig. 19-7 se apreciará que hemos seleccionado 
el método numérico o decimal, porque fac1lita la clasificación de los asuntos 
de acuerdo con su ¡erar quía y dependencia. Conviene señalar hechos que se 
derivan del mismo índice: a) toda página anterior al capítulo primero del tex
to se identifica con número romano; b) los insertos complementanos no se 
consideran capítulos y su localización se logra con el nombre del mismo 
complemento. 

Texto. Todo capitulo se inicia con la palabra CAPITULO y el número 
correspondiente, ubicados sobre la línea novena y en forma centrada; cuatro 
renglones abajo se escribirá con letras mayúsculas, subrayadas, el nombre 
del capitulo, y cuatro renglones abajo se iniciará el texto. Toda llamada para 
nota al pie de la página puede hacerse mediante asteriscos o núme;:ros; en es
te último caso deberán encerrarse entre parénteSIS. 

La colocación de las notas al pie de la página obliga a calcular exacta
mente la extensión de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe reser
varse al final de cada página para que texto y notas coincidan, y no haya ne
cesidad -salvo caso muy especial- de que por muy extenso el cuerpo de la 
nota, ésta tenga que continuarse en la página sigUtente, lo cual debe evitarse 
en cuanto sea posible. 

Para empezar el cuerpo de las notas, después del último renglón admiti
do del texto se dejan tres líneas o renglones y se traza una raya continuada 
de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. Debajo de esa 
raya, después de un espacio vacío, se escribe la primera línea de las notas. 
(Obsérvese que la página, donde se inicia el capítulo, no lleva numeración.) 
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Reconocirmentos. Cuando el autor no aprovecha el pr_§facio para entre~ 
gar su testimonio de reconocimiento, porque prefiere hacerlo en forma inde
pendiente o mediante una carta inserta, ésta se sujetará al formato propio 
dentro de los márgenes señalados. 

Apéndices. En cuanto a su formato, se trata como el texto propiamente 
dicho, solamente que se inicia con la palabra APENDICE A, B, etc., colocada 
en el nivel del renglón noveno. 

Lista de nomenclatura. Dependiendo de su extensión, se comenzará en 
el nivel del renglón noveno o más abajo, según el caso, y tendré como titulo: 
LISTA DE NOMENCLATURA. (Véase el modelo simrlar, Fig. 19-10·.1 

Lista de referencias. Conforme a su extensión, se iniciará en el nivel del 
renglón noveno, o más abajo, y tendrá como título REFERENCIAS. 
(Véase el modelo similar, Fig. 19-10.1 

Bibliografla. Según su extensión, se comenzará en el nivel del renglón 
noveno o se centrará con relación a la página. Llevará como título: 
BIBLIOGRAFIA. (Véase modelo, Fig. 19-10.1 

Glosario. Se tratará igual que los tres casos anteriores. 

19.5. EL INFORME 

19.5.1. Definición. Se han dado muchas definiciones de informe; pero de
bido a que en toda definición se seleccionan aspectos del concepto total y 
destacan a expensas de otros, resulta difícil dar una sola que recoja todo lo 
que puede ser un informe. 

Entre todas las definiciones que se han dado, destacamos las seis si
guientes: 

11 La exposición y/o descripción de un acontecimiento. 
2) La interpretación sistemática de un hecho. 
31 El análisis de un problema y la solución de éste. 
4) Una comunicación escrita con propósito previamente determinado 

porque existe un interés común en el documento. 
5) Un género especializado que comunica y canaliza información 

exhaustiva para alcanzar o lograr un objétivo. 
6) Un documento en el cual se estudia un problema con el fin de trans

mitir informaciones, presentar conclusiones, ideas y, a veces, reco
mendaciones. 
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9 renglones 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

12 o 14 renglones 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxx 

14 o 16 renglones 
1 Unea central_ 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxx 

1 Fecha ... 

Figura 19-3 · 
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18 o 20 renglones 

._l 

1 

1 

Linea a centro de . / 
página 

1 

1 

5 espacios 

1--Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Figura 19-4 
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X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx·xxxx. 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
Xxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Figura 19-5 
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9 renglones 

PREFACIO. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Figura 19-6 
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1 N D 1 CE 
P~gina 

PREFACIO.. . . . . . . . . . V 
INTRODUCCION . . . . . . . . . . . . . . . . . . VI 
RESUMEN......... . . . . . . . . . . . . . . . . . . VIl 
1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

1 .1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx . . . 2 
1.2 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 3 
1.3 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.... 4 
2. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx... 5 

2.1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx..... 8 
2.2 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx..... 9 
2.3 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx..... 10 

2.3.1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx... 11 
2.3.2 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx . . . . 11 

3. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx... 13 
3.1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ...... 14 
3.2 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . . .. 16 

4. 
APENDICE "A"................. . . . . . . 57 
LISTA DE NOMENCLATURA...................... 61 
REFERENCIAS....................................... 63 
BIBLIOGRAFIA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 65 
GLOSARIO...... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67 

Figura 19-7 
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CAPITULO l. 

TITULO DEL CAPITULO. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

XxxxxxXxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxYxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx( 1). 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxx(2J; xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

(1) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

(2) XxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 

Figura 19-8 
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~-----------------·-------, 

CAPITULO 111 

T 1 T U L O D E L C A P 1 T U L O. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxx ... 

3.1 Xxxxxxxxxxxxxx. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxx x,xx xxxxxxxxxxxxx ... 

3.2 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxx ... 

3.2.1 Xxxxxxxxxxx. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

Figura 19-9 
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BIBLIOGRAFIA. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx·xxxxxxxxx . 

XxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
xxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx . 

Figura 19-10 
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Puede observarse que cada una de estas definiciones se en.cauzan hacia 
su propio objetivo que, como ya hemos apuntado, va de la srmple carta o 
memorando hasta el informe formal extenso. es decn, que e! va!or de cada 
una de ellas,·o de todas aceptadas en común, depend_e de la frn~lrd_ad qu~ se 

· En ellas descubrimos tres elementos básrcos o pnncrpales. a) 
persiga. . . 1 . d 1 1 chos· y el · hechos, llamados problemas o mformacrones; b mat~e¡o e os 1e , 
propósllo. 

19.5.2. Nuestros propósitos. Consrderamos qu~ la orien~a~rón que pro
porcionamos es un sistema eficaz para redacra_r un rnforme logrco y ordena
do, equivalente a un método integral que srrva al lector para coordmar 
hect1os e ideas en forma coherente. , .. 
, Aunque tres son las reglas fundamentales para una bu_ena redacc1on 

(-:_precisión, conc1s1ón y claridad) de un inform_~ o de cualqUier docume~to 
escnto, el autor de un informe no sólo debe facilitar la tarea d: su le_ctor, ~1no 
que propugnará por una secuencia congruente que le perm1t~ la mvestlga
ción y llegue a resultados concluyentes de los cuales pueda der1var recomen
daciones. 

La secuencia que recomendamos la concretamos en los cuatro pasos o 
etapas siguientes: 

Etapa 1: 
Etapa 11: 
Etapa 111: 
Etapa IV: 

Preparación. 
Ordenación del material. 
Redacción. 
Revisión. 

19.5.3. Etapa 1: Preparación 

19.5.3.1 Objetivos: 

A) Óetermine exactamente la tarea que se le ha encomendado; .en otras 
palabras, no deje nada al azar; trate de obtener instrucciones prec1sas. _ 

8} Fórmese una idea perfectamente clara del tema, y conozc~ e_l alean, 
ce y propósito del informe que va a preparar. General~e~te, el objetiVO sera 
una combinación de todos o algunos de los puntos SIQUientes: 

a) transmitir una información de manera general o detallada; 
b} presentar "Conclusiones; 
e) exponer ideas; Y 
d) entregar una recomendación. 

'' 
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19.5.3.2. El lector. Para cumplir con el lector, pregúntese: 

AJ ¿Oué es lo que el lector desea saber? 
BJ ¿Oué es lo que ya conoce? 

CJ ¿Cómo puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actuales? 
D) ¿Oué tipo de terminología tendré que emplear para que me com

prenda? 

EJ ¿Oué uso hará de mi informe? 

Es importante fijar la atención en los puntos mencionados, pues de ello 
dependerá que el redactor pueda o no satisfacer las exigencias de un lector o 
lectores específicos. También es importante que el redactor se pregunte qué 
tipo de act1tud adopta su lector: ejecutiva, administrativa, técnica o práctica. 

19.5.3.3. El material. Cuanto más material se obtenga al través de la infor
mación, rnvestigación y observación, más capacitado-se estará para realizar 
un buen informe; por ello el redactor deberá: 

AJ Recurrir al hecho e ideas sobre el asuntd; por lo tanto, ha de observar, 
probar, leer, mantener conversaciones y consultar, si el caso lo requiere, 
fichas brbliográficas que lo lleven al análisis de lo esc"rito sobre el tema o 
asunto particular. Esta es quizá la tarea más ardua a la que se enfrenta el re
dactor, y más difícil que la redacción misma del informe. 
BJ Ubicarse dentro de las siguientes preguntas para la formación de notas, 
tan útiles en dos de las cuatro etapas: recopilación y ordenación. 

¿De dónde? 

¿Cómo? 

¿Cuándo? 

De su propia experiencia,· de lecturas o conversaciones 
que escucha o mantenga con otras personas, de ob
servaciones y de la investigación documental. De todo 
esto tome notas completas y suficientemente claras. 
Anotando hechos e ideas en un cuaderno o en fichas. 
Deje espacio suficiente entre una y otra nota. Anote 
exactamente toda información, aun aquellas que piense 
que tiene pocas posibilidades de emplearlas en la redac
ción del informe. 
Formule su propio sistema de abreviaciones; pero, una 
vez adoptado, sigalo fielmente. 
Haga dibujos y diagramas a voluntad. 
Anote cún todo detalle las fuentes de información. 
De ser posible, inmediatamente o tan pronto como 
pueda después de haber obtenido una información. 
Recuerde que las primeras impresiones se borrarán a 
medida que pasa el tiempo. 
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Aunque durante esta etapa no es necesario observar un orden preciso, sí 
es importante dejar una constancia escrita y a¡ustarla a lo que dicten las cir
cunstancias. Cuando el tema o asunto presente de por sf una serie de subdi
visiones obvias, puede dedicarse una página o ficha a cada Una de ellas. Por 
ejemplo, un tema de naturaleza industrial puede subdividirse en aspectos 
técnicos, financieros, laborales o administrativos 

Como las notas constituyen el instrumento matenal r¡uc permite selec
cionar y ordenar los hechos e 1dcas recogidos, al momento. de poner en or
den los puntos que integran cada secc1ón, el redactor puede sintetizar sus 
notas en breves resúmenes Muct1as ·veces una sola palabra le bastará para 
guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas 
originales. De este modo podrá dornirwr y manejar un tema extenso y 
complicado. 

19.5.4. Etapa 11: Ordenación del material. Para alcanzar éxito en esta 
etapa del procéso, es recomendable seguir las diez sugerencias que analiza
mos a cont1nuac1ón. Estamos seguros ele que facilitarán al Informante una 
redacción concisa. lóg1ca y ordenada del informe. 

1. Escriba una frase breve y directa que exprese el propósito que se ha 
f1jado. 

Este recurso le servirá para comprobar si ha comprendido la tarea por 
ejecutar y le ev1tará Incluir en el documento puntos innecesarios. Después de 
la frase breve y directa escoja un título que exprese claramente su propósito. 

2. Analice todos los hechos e ideas recogidas. 

De este análisis eliminará todo material superfluo o que no contribuya di
rectamente al logro de su propósito, y podrá incluir nuevos puntos que con
sidere importantes o convenientes. 

3. Analice detenidamente la subdivisión del material y modifique/a si 
es necesario. 

Si en las fases anteriores no ha podido agrupar el material, trate de es
tablecer ahora las principales divisiones y escoja un título para cada una de 
ellas. 

4. Decida el orden en que presentará los grupos de material. 

Estos grupos constituirán las sec.ciones o capítulos del informe, cá'pítu.l?5 

que deberán numerarse para facilitar su identificación en cualquier discuS100 

ulterior sobre el documento.· 
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5. Ordene el material integrante de cada se . . . 
lect?r pueda seguirlo fácJ/mente. ccJon o capitulo para que el 

La lectura debe llevar al lector gradualme t . . 
por ello insistimos: el material deber. n ~.de lo conocido a lo nuevo; 
adecuada. a estar clasrfrcado y ordenado en forma 

Para hacer la lectura ágil hay que resistir 1 .• 
mente sobre conclusiones simples a tentacJon de escribir extensa-

! · • aunque uno se sienta · ¡· d por e srmple hecho de -haber d d. d . rnc rna o a hacerlo 
. . d e lca o mucho tiempo al t d. 

Clan e datos que las sustentan. es u lO y recopila-

6. Cerciórese de que las conclusiones r . 
se ajustan a los hechos. Y ecomendac10nes presentadas 

Tien~ usted dos opciones: presentarlas en . . . 
te q~e Cierre el informe, o insertar al final de c~OnJunt~ en una secclon apar
retatrvas a éste, pues no es posible ded . da caprtulo las conclusiones 
mentas parciales. UCJr recomendaciones a partir de ele-

7. Analice rigurosamente el título del . {¡ 
capítulos. m arme y el de cada uno de los 

. El título debe ident;ficar el terna n . . . 
trtulo Sustitución del siste ~ y o solo descrrbrrlo. Por ejemplo· el 
A b/, ma ue transportadores aére . · 
.ro . ~ma.s de nJanejo de materiales. Si bie os. es meJor que el de 

SIQnJflca Imprecisión. Un conjunto de ala n es aco~seJab/e ser breve, no· 
más que unas cuantas, vagas v·ambig:as. bras precJsas Y elocuentes vale 

8. Considere la posibilidad de t z- z . 
emplazar. u ¡¡zar' ustrac!Ones para completar o re-

. Un gráfico bien presentado es a rnenud . 
na escrita; por ello recomendam~s . 1 . o, más efrcaz que toda una pági

, diagramas, tablas cuadros y gráf. rnc urr, cuando sea posible, fotografías 
L • • rcas, porque: , 

as fotografJas son vivas y convincente . . 
de refuerzo y prueba ya que ayud . s y constrtuyen un buen elemento 
rn~yoria de los casos 'sólo puede fo~~ ~ Vl.sualizar el tema; no obstante, en la 
QUJnaria o dispositivo complicado. g af~arse el aspecto externo de una ma-

,. Los d_iagramas ilustran, clara y rápidamente ide . 
Sirven para presentar las relacione . , as o mecamsmos comp/i-

se utilizan para ilustrar principios. s existentes entre las partes. A ve-

"""''-a·s-. tablas de cifras, de palabras o de una . . 
para presentar datos estadfsticos. combrnacrón de ambas se 
general las tablas y cuadros se inclu en . 

. r:or,f ... ,~~ en el texto a causa de la introd Y .• edn lo~ apéndrces para evitar 
UCCIOn e Cifras. 
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. 1 horizontal que destaque las crfras, así 
Deben tener un rayado vertrca y escntas que permrtan al lector 

t't 1 5 ct~ros y explrcacrones 
como contener r u o e n el mínnno de esfuerzo. 
deducrr conclusrones exactas ca 1 te a \as tablas pues en ellos 

1 reempl~zar e rcazmen ' . 1 Los cuadros su e en _e · d' fntas cantidades medran te e 
pueden presentarse comparacrones entre rs. r 

uso de. 

a) barras de distinta long'rtud; ·. . . 
f' drvidrdas en sectores, Y . . 

b) círculos u otras rg_ura~ 1 o una serie de sacos para rndr-
cJ representaciones srmbolrcas, ta es c~m . 

carla producción de maíz de un pars, etcetera. 

. cial de cuadro (basado en el principio del 
El organigrama es un trp~ espef . es Y las relaciones existentes entre 

l . . ) ue ap·recra las un eran . de 
árbol genea oglco q . " Otro tipo de cuadro son los diagramas 
Jos miembros de una organiza clan. rnática una secuencia de opera-
circulación que indican, en forma es que , 

ciones o procesos. ·ante científica de los cuadros y se 
. Los gráf¡cos constituyen un~ va~:uctuaciones o para comparar gráiica

emplean para representar tendenci~S, 1 'dad y provocar mejor efecto de los 
mente cantidades. Para aumenta_rfa es ar~onsidere la posibilidad de emplear 
diagramas, tablas, cuadros y gra tco ' 

colores vivos. . esión similar que acompañan a estas 
Las leyendas, titulas Y toda e~prd a' s deberá dejarse suficiente espa· 

. h de ser breves, a em , 1 ·· 
representaciones an 11 a evitar una sensación de pro uston. 
cio en blanco alrededor de e as par 

9. Considere si es convenie.nte poner notas al pie de la página. 

. . . e usan con discreción, ayudan para un 
Las notas al pie de la página, SI s den emplearse en los siguientes 

estilo fluido y continuo. Estas notas pue 

casos: 
. f . endonadas 

al con objeto de indicar la fuente de las Citas o re erenclas m 

en el texto; 'd des en la materia o fuente de infor· 
b) para indicar el nombre ?e autort a 

mación complementarta:dy 1 t ue puedan resultar oscuros para 
cJ a !in de explicar puntos e tex o q 

ciertos lectores· 
d 1 erpo del 

E 
. ·puede substraer algunos detalles concretos e cu 

10. xamme SI , d. 
texto para ponerlos en apen tces. 

. , . ·¡ la de la nota al pie de la página-
El apéndice cumple una funclon Sl~l :;:nción del lector; ello le permite 

Elimina detalles que pueden distraer a 
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más concentración en el texto; sin embargo, algunas veces será necesario 
inclu1r en el cuerpo del informe un resumen de! material contenido en los 
apénd1ces. Será mejor hacer esto en !a propia introducción de! documento. 

19.5.5. Etapa 111: Redacción 

19.5.5 1. Lmeamientos. Si el redactor se sujeta a todas las recomenda
ciones asentadas en las Etapns 1 y 1!, y tiene presente todo cuanto hasta aquí 
hemos estud1ado, podrá internarse con éxito en todas las partes de! informe 
y podrá hacerlo con alta calidad, tanto en la redacción como en la presenta
ción. 

Para esta etapa daremos al lector !os lineamientos básicos a que ha de 
constreñirse cada parte del informe; pero comenzaremos con algunos con
sejos sobre estJ!o, ordenación e J!ustraciones. 

Dado que el informe es una exposición descriptiva o analítica de hechos 
que incluye conclusiones y recomendaciones, que además ha de ser leído 
por una o varias personas, o bien, que puede quedar archivado para consul
ta, e! redactor debe ser directo, pero con estilo natural y espontáneo. dando 
a su lenguaje preferencia para el grupo de lectores más importantes. 

Cierto es que cada tipo de informe tiene su lenguaje, pero la exprestón, 
dentro de la naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa, clara y 
equil1brada; es decir; natural y lógica; de ahí que el redactor de un informe 
procure un estdo grato para el o los lectores y que sus sentencias u oraciones 
tengan lógica secuencia, o sea, que estén perfectamente ligadas. Si así 
escribe, el lector se sentirá a gusto y leerá con interés. 

19.5.5.2. El estdo: E! estilo literario, en su acepción sencilla, es la manera 
en que se expresa el escritor por medio de palabras, oraciones y párrafos; es
to significa que es la proyección de la personalidad del redactor y de su hu
mor o estado de espíritu inmediato. De aquí se deduce que el estilo es el 
"tono" del escrito; "tono" que debe ser sereno y fria, ya que repetimos. 
el informe es un documento en e! que se razona, se concluye con reComen
daciones y conclusiones. 

La adaptación del mensaje a la capacidad del lector es un valor medular 
del estilo literario. Como es natura!, la adaptación del mensaje constituye un 
proceso fundamental para la preparación de los buenos informes, sean de 
negocios o técnicos. El redactor sabe que su aceptación se debe, al menos 
en parte, a que su contenido interesa o satisface las necesidades de sus !ecto-

1: res; es decir, que el lector tiende a aceptar la información y puede ser llevada 
al campo de !as .realizaciones. 

Aunque el estilo es personal, si el redactor se propone puede mejorarlo 
adaptándolo, naturalmente, a su propia personalidad. He aquí algunas idea• 
Orientadoras con las que el informe se hace atractivo para el lector: 
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. o elaborarla sus argumentos en un debate; 
1. Construya_el mforme com . ue una argumentación. . . . 

porque el Informe no es _mas q . 1 espontáneo: ''piense al Ir escn-
2. Escrtba usted co~ un esttlo natur,: ~erminado una sección, vuelva 

biendo". Oespues, cuando h~y- haciéndose las s'tguientes pre-
sobre lo escrito y busque su logtca, 

guntas: . "l" 
• 1 oraciones consecutivas. . 

al "¿Existe coherenc_ra _entre as d esta sentencia con la prtme-

b) 
".Se armoniza la u\ttrna parte e ' . . 
ra ?" . stas sentenCias? ¿No tendna m_as 

e) "¿Es lógica la suceslo~ de e segundo lugar, o si se m
fuerza la frase quinta SI estuviese en 

d )" d viniese el or en. t e si de manera que pue a 
d} "·Se relacionan las sentcncla~.en r 

e~tender fácilrne~te el lect~r? lo que yo me propongo dar a 
e) .. ¿Expresa en realidad esta rase . . 

?" . 7" entender. á sta alusión a m1 lector. 
f) "¿No extrañará o .des~~lentdar e da para que el lector com· 

".Se da una exphcaclon a ecua 
g) ' "d )" prenda fácilmente la 1 ea. - a para volver a hoy. a\ te-
Ir) "¿No habré pas~do de ayer a m~~~an , 

randa ta sucesiOn en el tiempo. . 

i} Otras similares. 
e ocas personas pueden estar segu

Con estas interrogantes -yaáqu p farse del brote instantáneo de su 
ras de su inspiración espont nea y 1 ·sará el texto para lograr una 

que el redactor revl d 
genio- es seguro . f rme con éxito asegura o. . 
redacción eficaz y, con ello, un m o . . . 

. com robar si ha logrado un eqUIIIbfl? 
3 Lea su traba¡o en voz atta para 1 parse con la variedad en la longl-

. Tb io puede a canz 1" ico rítmico. Este eqw 1 r . . . osa y figurada y con un ex 
tud de las oraciones, con SintaXIS rlgur 

ameno Y variado. - en que las frases sean cortas. 
Quienes piensan y se empenan las !rases demasiado lar-

. · Es c1erto que con b' 
acaso pequen d~ mlopla. urecer el sign.,ficado; pero, en cam ,o, 
gas se corre el nesgo de ose . s breves podría inspirar al lector 

. ·1 a base de sentencia ideas 
cualquier escn o 'd d del escritor para expresar sus 
ciertos recelos sobre Jaauton ~ 1 ·tud media podría tener algu-· 
más allá del n.ivel ?e pnmana~an~~ ~neg~uilibrio se logre comb.inando 
na importancia, siempre y e .. regular con frases sunples 

Sentencias breves, largas. de extenslon , 
1 · ba 

compuestas y comp e¡as. con estilo impersonal para que la pr~~·n 
4. Escriba en tercera perso~a Y 1 datos aportados y no en la oplniO 

de sus argumentos conSISta en os 

de usted. 
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5. Por la seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, las siglil~> y 
la contracción de palabras. 

6. Ponga atención en los tiempos verbales. Si le es posible us~ siempre 
el presente de indicativo. Claro que esto no es !imitativo, sino una MJ

gerencia que debe tratar de seguir, pero sin oscurecer la información. 
7. Procure buscar sinónimos de las palabras que se estén repitiendo 

constantemente, o dé giros distintos a las oraciones para no caer on 
la monotonía y en la repetición pleonástica. 

8. Exprese sus ideas en la forma más correcta posible. aportando cifu1s 
y datos específicos. Huya de las generalizaciones si no tiene pruchéJS 
convincentes o adecuadas para apoyarlas. 

9. Tenga presente que las cifras no valen gran cosa si no se establecen 
comparaciones entre ellas. 

10. Haga resaltar !os datos más significativos, y hágalo con un estilo 
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar lu:i 
decisiones podrá llevarlas a la práctica y no.se quedará con inseguri-
dad ni duda. · 

11. Dé fuerza a su texto con afirmaciones concretas, pues los lectores vi
--sualizan mejor las cosas específicas que las generalizaciones. 

12. Es preciso que usted distinga entre datos y opiniones. Debe dominar
se cada uno de ellos como tal. 

13. Cuide no omitir, exagerar, ni interpretar mallos hechos. Procure evi
tar contradicciones y discrepancias. 

15. Evite llegar a conclusiones infundadas. 
16. No haga descripciones vagas cuando pueda usar cifras exactas o 

aproximadas. 

19.5.5. Ordenación: Para facilitar la tarea del lector, el redactor de un 
informe debe seleccionar un ordenamiento alfabético o numérico de los 
párrafos y subdivisiones. Adoptado un sistema deberil mantenerse en forma 
rigurosa y se tendrá la precaución de que en cada capitulo y en cada pilgina 
se vean claramente las relaciones de dependencia. Por ejemplo: los capítulos se 
ordenarán mediante números romanos, las partes mediante números arábi
gos y las subdivisiones de las partes utilizando letras minúsculas. (As!. 11-3.a 
significa capitulo segundo, parte tercera y subdivisión a.! 

Otro método o sistema, de uso frecuente en !os medios oficiales, consis
te en listar numéricamente todos los párrafos del informe, desde la introduc
ción hasta el resumen final. F.sta numeración es independiente de toda otra 
división que se haga del informe {capítulo, partes y secciones en orden nú
merico o alfabético). y tiene la ventaja de facilitar, especialmente en docu-

.< mentas muy extensos, la identificación de cualquier parte del documento. 
Como puede verse en el modelo de página para el índice (Fig. 19-71, el 

sistema ahí adoptado es el numérico decimal porque, a nuestro juicio, los 
asunto~ quedan perfectamente relacionados clasificándolos. de acuerdo con 
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su jerarquía y dependencia. Así, con 2.1.2.4. nos referimos al capítulo se
gundo, parte primera, división segunda y subdivisión cuarta. A esto, dentro 
del todo, se le llama Apartado 2.1.2.4. 

19.5.5 4. Ilustraciones. Para lograr una b.Jena coordinación entre lo escnto 
y las figuras, hay que pensar en las Ilustraciones al redactar el texto del infor
me. En el texto habrá que hncer referencia, por lo menos una vez. a la ilustra
ción, y ésta deberá ir acompañada de una leyenda explicativa. S1 el texto 
contiene mfls de dos Ilustraciones, es uconseJable numerarlas en forma con
secutiva para facil1tar su consulta. Las tablas y cuadros tarnbi"én deben nu
merarse. 

Las ilustraciones pueden tener corno objeto: 

a) referirse de una m.1nera general <J una o rnf;s secciones del informe, 
en cuyo caso se les Citará en rlistintas partes del texto; o 

b} ilustrar un único punto, y en este caso se mencionará en la parte 
correspondiente del texto. 

Las ilustraciones dei tipo (a) pueden preceder a la referencia escnta: las 
del t1po (b) deben estar lo más cerca pos1ble del punto que ilustran; es decir, 
debe colocarse inmediatamente a continuac1ón de su respectiva referencia. 

19.5.6. Etapa IV: Revisión 

19.5.6.1. Hemos llegndo a la última parte del 1nforme, cualesquiera que 
sean su t1po y extensión; ewpa que es quizá la rnás importante, porque de 
ella depende que el informante sea aceptado o no; ya que un trabajo minu
cioso, tanto por la investigación, recopilación, ordenkmiento, así como su 
redacción, puede demeritarse por su mala mecanografía o impresión tipográ-

~ fica. En ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, e ins1stir en que 
toda corrección se haga cuidadosamente para evitar huellas delatoras. Si és
tas son faciles de detectar es prefenble reponer la o las hojas afectadas. 

Evite la ortografía deficiente, pues si una falta mecanogr<ifica puede per
donarse, la ortográfica es decepcionante cuando el documento cae en ma
nos de un hombre dom1nador de esta parte de la Gramática. Se recomienda 
que la últ1ma revisión la haga una persona responsable, quizás especializada 
(corrector), pero nunca por el propio redactor, dado que és:e, por lo 
general, lee de memona y fija su atención en la idea, pero no en la grafía ni en 
la puntuación, donde más comúnmente se ubican los errores ortográficos. 

19.5.7. Ejemplos de informes. Ante la impOSibilidad de presentar 
ejemplos que puedan aceptarse en todas sus partes como un informe formal 
extenso, nos conformamos con incluir modelos que pueden servir como 
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ejemplos orientadores, que el lector ha d . . 
del paso el través de las cuatro etapa e Vlsualrzarlos como consecuencia 

s recomendadas. 

. Ejemplo Núm 1: Este incluye un re . . 
Introducción. Estos tres elementos d sume~ o extracto, el l_ndrce y la 
informe del que se derivan. pue en servir al lector para VISualizar el 

RESUMEN 

El establecimiento de una planta em d 
estado de Campeche en una zona paca ora Y procesadora de marañón en el 
xico), servirá como e'mpresa piloto ce~~:na al r~o Candelar~a ~colonia Estado de Mé
en la República Y de acuerdo con s~ otras mdustnas Similares que, dlstnbuidas 
de un programa de aprovechamientos ares~ecltl~os productos, lleven a la realización 

gr1co a mtegral. 

El trabajo que aqu( se presenta es el resultad d . . . 
cuyas conclusiones señalan al marañón como 1 o e ~na ~ene de Investigaciones, 
garan_tiza, por su múltiple aprovechamiento s a matena pnma_ de la e~pacadora, Y 
Los d¡agr~mas de flujo del proceso Industrial ,d u mercado naclonal_e l~ternacional. 
tase explican detalladamente así e 

1 
e _e~te pro?ucto Y el drseno de la plan

a la región. Se adiciona una s~rie d~~~~:s s~rVICIOs socl~les que se proporcionarán 
manos y comerciales· inclusive s s y IQuras re_lat!V~s a aspectos fisicos, hu-. 
1985. ' ' e presentan las estJmacrones de mercado hasta 

1 N D 1 CE 

INTRODUCCION 
1. ASPECTOS GENERALES 

1. 1 Aspectos físicos. 
1.2 Aspectos humanos. 
1.3 Aspectos institucionales. 
1.4 Aspectos económicos. 

2 MATERIA PRIMA 
2.1 Marañón. 
2.2 Tecnología. 

3. PROCESOS DE PRODUCCION 
3.1 Procesa industrial del marañón. 

4· LOCALIZACION Y DISTRIBUCION DE LA PLANTA 
4.1 Localización. 
4.2 Distribución de la planta. 

5· EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO 
5.1 Introducción. 
5.2 Activo f1jo. 
5.3 Gastos indirectos por año. 
5.4 Costos directos anuales. 
5.5 Ventas anuales. 
5.6 Evaluación. 

Pág. 
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6. ESTUDIO DE MERCADOS 
6. 1 Importancia. 
6.2 Mercadeo agrfcola. 
6 3 Oferta y demanda de produc:tos agrfcolas. 

6.4 Criterios de selección 
6.5 Evaluación de las posibles opciones. 
6.6 Conclusiones. 

7. FINANCIAMIENTO 
7.1 Introducción. 
7.2 Estructura institucional. 
7.3 Fuentes públicas de financiamiento. 
7.4 Instituciones aux'11'1ares. 
7.5 Uniones de crédito. 
7.6 Elección del créd1to. 

8. SERVICIOS COLATERALES 
8.1 Consideraciones generales. 
8.2 Serv1cios generales. 
8.3 Prestaciones a los trabajadores de la planta. 
8.4 Servicios públicos. 

9. RECONOCIMIENTOS 
10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

11. REFERENCIAS 
TABLAS Y FIGURAS 

INTRODUCCION 

La necesid.ad de que el problema rural de México debe resol~erse de una mane· 
ra específica para regiones donde el agro es la principal fuente de 1ngresof. ha estad~ 
presente en los últimos regímenes. C_ada uno

1
. ~e ~llo.s :a ~~o~~~a~re¿~uea~~ ~~~~~~~s 

rfcolas se aprovechen en forma mtegra, me us1v • . . . 
~~m añas ara que, mediante movimientos migratorios, fam1l1a~ de zonas densa 
men~e pobFadas Y pocas perspectivas de elevar su nivel económJc~l· se trasla~:7a: 
sitios en los que, mediante un gran esfuerzo, tan.to por parte de e as como 
autoridades, se adapten y desarrollen en un med1o rural favorable. 

Uno de los movimientos demográficos más importantes en el pafs se .llevó al ~a
bo en 1963 cuando a campesinos de la Comarca Lagunera, .carent~s de tierra, seble~ 
invitó a u~ se mudaran a Campeche, entidad q~: ~orla ba¡a dens1da~ de ~u po . ~r 
ción y laqalta calidad de su suelo, constitufa el srt10 1deal para ser prop1etanos Y v1v 

de su propio trabajo. 

Al llegar a Campeche sé integraron en colonias en am~as márgenes del río Can· 
delaria, con sus respectivos servicios y 50 ha p~r .campes~no, con lo que, tras~~~ 
nada fácil adaptación, se convirtieron en autosuf1c1entes; sin embargo, no h.an P un 
do industrializar sus productos. Es por esto que se busca lograrlo med1~nte n· 
programa agrícola e industrial que sirva como antecedente de otros que se 1mpla 

ten~cl~~. · 
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De todas las soluciones que se presentaron se escogió el establecimiento de una 
planta empacadora y procesadora de un cultivo que respondiera a una fuerte de
manda de mercado. La investrgación que se realizó señala que el producto que pre
senta las características más favorables es el marañón, tanto por su abundancia en 
la reg1ón como por su gran diversidad de aprovechamiento. 

Así como el marañón ño se escog1ó al azar, tampoco fue aleatoria la elección de 
la zona en la que se inic1a el plan piloto, pues respondió tanto a las condiciones 
geográftcas y climatológicas de la región, como al empeño que han mostrado los co
lonos por tratar de industrializar sus productos; además, era conveniente probarlo 
en el lugar donde años antes se había iniciado una inmigración programada. 

La realización del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevó un año apro- · 
ximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que permitieran definir Jos 
objetivos del plan y encontrar cuál de las soluciones que se presentaban era la más 
viable. Para ello participaron economtstas, sociólogos e ingenieros industriales, que 
en forma interrelacionada encauzaron sus respectivos programas a la creación de la 
planta procesadora y empacaaora al aprovechamiento de los insumas hacia la colec
tividad. 

El resultado fue mostrar la pos1bilidad de instalar dicha planta y los beneficios 
que de ella se denvarán, para lo cual sP- presenta un análisis del problema, desde Jos 
aspectos fls1cos y humanos, hasta los administrativos y operacionales. Se ha deter· 
minado la localización de dicha planta tomando en cuenta su cercanía a las vías de 
comunicación y centros importantes. Respecto a su diseño, se analiza en forma de
tallada lo que corresponde al proceso de producción. Finalmente, se hace un plan
teamiento minucioso de todas las obras de beneficio social factibles de realizar. 

Pese a las lim}taciones que surg1eron, tales como encontrar personal capacítado 
para ese tipo de trabajos y su traslado a la zona en estudio, la aplicación de cédulas y 
la observación directa, que propiciaba un ambiente de desconfianza por parte de los 
colonos -lo que entorpeció inicialmente los trabajos- el programa y su evaluación 
se efectuaron dentro del tiempo especificado. Para terminar, puede afirmarse que 
este proyecto, con sus debidas adaptaciones, funcionará perfectamente para otras 
zonas del país. 

Ejemplo Núm. 2: Este ejemplo se inlegra con un resumen y un fndice de
cimal; ha sido proporcionado por su autor, Dr. Jorge de la Torre, y lleva co
mo título: Prospecto de geoquímica de ·la zona norte. Recolección de 
muestras. 

RESUMEN 

De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al Prospecto 
Geoquímico Orgánico, Zona Norte, se elaboró esta memoria donde se presentan: la 
localidad geográfica, la ubicación geológica y el método de obtención de 311 
muestras inalteradas -176 de ltititas y 135 de calizas- para análisis geoqufmico. 
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El muestreo se realizó en rocas del Pnlco1oico Su penar, Triás1co Y Jurásico que 
afloran en las provincias geológicas de la S1erra Madre Or1ental ( 12), de la Platafor
ma de CoahUJia (.15). de la Mesa Central {.181 y de la Plataforrna Valles-San Luis 
Potosi ( 04). Se levantaron 23 secc1ones geológ1cas. 17 cie ellas se ap0yaron entra
bajos prev 1os claborJdos por la Gerenc1a de ExplorJCIÓfl dt1 PE M EX; y en las se¡s.rcs
tantes, en forma adicional, se mid1eron sus columnas CSlratlgráflc<Js. descnb1endo. 
htología. espesor. relac1ones estratigráf1cns. contenido orgántco, edad y sedimen-
tología de cada una de las forrnac1ones aflorantes. · 

La presentac'16n gn'!f1ca de los trab<tJOS está 1ntcgr2da por 27 p!Jnos que con
tienen: plano de local1zac1ón de la secc1ón dentro de l<1 ent1dad federntiva; ub1cación 
de las muestras en la hoja OEGETENAL (Oirecc16n de EstudiOS Geográficos del 
Territorio Nacional) a escala 1 50,000; planta y pelf111nterpretado del seccionamJCn
to; y columna geológ1ca. 

Para el an/1l1sis geoquím1co-orgánico, PE MEX envió las muestras a laboratorios 
especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hidrocarburos. 
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Ejemplo Núm. 3: Lo mismo que el ejemplo anterior, se rntegra con un resu
men y el índice. Tarrlbién fue proporcronado por el Dr. Jorge de la Torre, y 
lleva corno título: Proyecto "Aguas Pocas", Oax. Comuf11cactón Laguna con 

Mar. 

RESUMEN 

La laguna denominada "Mar Muerto". forma parte del srstema lacustre costero 
que se ext1ende desde el golfo de Tehuantepec hasta los limites de la República de 

Guatemala, por cerca de 400 kilómetros. 

Esta franja alargada de nuestro territorro, encierra potencialidades todavía no 
desarrolladas a causa, principalmente, de que en la actualidad se desconocen sus 

recursos naturales. 

Consciente de esta situación, el Gobierno Federal, a través de las Secretarías de 
Marina y de Recursos H1drául1cos, ha emprendido estudios y trabajos, de los cuales 
forma parte esta memoria, tendientes a conocer y valorar dichos recursos, a fin de 
elaborar con bases firmes un programa general para el desarrollo integral de la zona 

· lacustre. 

El informe que ahora se presenta comprende, por una parte, el estudio regional 
en nivel hidrográfico de una superficie de 3 500 km2

, representando aproximada· 
mente el 50% de la superf1c1e total que será necesario estud1ar para Integrar el siste· 
ma lacustre dentro de su marco regional: el de las cuencas de todas las corrientes 
que aportan agua a las lagunas. Asimismo, se incluyen también los resultados de las 
investigaciones realizadas en el sitio denominado "Aguas Pocas", seleccionado pa· 

ra comunicar la laguna "Mar Muerto" con el mar. 
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E¡emplo Núm. 4: Con este ejemplo y el siguiente pretendemos orientar al 

lector utilizando una secuencia más completa, aunque sintetizada. 
Mediante el siquiente memorando, el director de una fábrica le p1de' al[ se

ñor Rodríguez, Ingeniero de Métodos, que elabore un informe sobre el siste

ma de transportadores aéreos. 

PARA: 

MEMORANDO 

Ingeniero de Métodos 
Director de Fábrica. 

Fecha: 

DE· 
ASUNTO 

TEXTO. 

"Sistema de transportadores aéreos". 
Sírvase elabora·r un estudio sobre la ef1cacia del transportador aéreo 
instalado en el taller de montaje lnd1que qué tipo de mejoras puede 
introducirse; presente costos de funcionamiento y disposiciones pro

puestas. 

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesario, el lnge-
. niero de Métodos se planteó y redactó el siguiente OBJETIVO: "Estudiar la 

eficiencia del transportador aéreo instalado en el taller de montaje, especial
mente en cuanto se ref1ere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecánica, 
ufllización óptima de espacio e higiene. Si el estudio reveléJse que el sistema 
es deft"c!ente, recomendar otro equipo e indicar la disposición que deba dár
sele; asumsmo, presentar costos comparativos". 

INTRODUCCION 

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL. 
1.1. Costo mnecesario. 

1.1.1. Requiere demasiado personal. 
1.1.2. Mayor costo de energía. 

1.2. Deficiencias de funcionamiento. 
1.2.1. Dificultades de carga y descarga. 
1.2.2. Pérdida de tiempo en los recorridos. 
1.2.3. Averías. 

1.3. Pérdida de espacio. 
1.4. Mala ut1!ización de mano de obra 
1.5. Peligro para la higiene. 

2. SISTEMA PROPUESTO. 
2.1. Cintas transportadoras de los almacenes a la línea de montaje. 
2.2. Espacio de almacenamiento en balcones. 
2.3. Mayor cantidad de carretillas de horquilla elevadora. 
2.4. Mayor cantidad de carretillas eléctricas. 
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3. COMPARACION DE AMBOS SISTEMAS. 
3.1. Rendimiento. 

3 1. 1. Con el sistema actual. 
3.1.2. Re'ldlmiento esperado con el sistema propuesto. 

3.2. Costo. 
3.2.1. Sistema actual. 
3 2.2. Sistema propuesto (estimado). 

4. RECOMENDACIONES. 

Eiemplo Núm. 5: El nuevo Presidente de Alimentos Alfa, S.A., considera 
que ha llegado e.l momento de que la empresa tenga sus propios camiones, 
en lugar de segUir alquilando la flotilla de transportación como ha sido desde 
que se constituyó la compañia. Su deseo es que ésta posea su propia flotilla 
de camiones de reparto, pero no está seguro de qué tiro de camión o marca 
es el más conveniente entre los de bajo precio; por 10 tanto, designa al Ge
rente de Transportación para que haga las investigaciones necesarias y pre
sente un informe sobre el particular. 

. Lo primero que debe hacer el gerente es analizar la tarea que se le ha 
as1gnado y definir claramente el objetivo de su investigación. En este caso, el 
Gerente de Transportación se fija el siguiente concepto u objetivo: Determi
nar para la compañía cuál es la mejor compra que puede hacerse entre los 
principales camioneS de bajo precio que se ofrecen en el mercado. 

Supóngase que existen cinco marcas de camiones: A, B, C, D y E. Las 
conclusiones del informe deben basarse en todas las características de 
dichos camiones. Conocidas las marcas, el problema u objetivo se reduce a: 
"¿Qué camión es la mejor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A.; 
el A, el B. el C, el D o el E?" 

Establecido el problema, el siguiente .paso es determinar qué es lo que 
debe saberse para alcanzar el objetivo. Esto es, qué debe decidirse, 
qué otros problemas necesitan ser resueltos, qué sectores deben ser investi
gados y cómo se hará la comparación. En otras palabras, debe dividirse el 
objetivo en subpartes. Esto se hace planteándose subproblemas relaciona
dos con el problema básico del informe. Por ejemplo, hay que hacerse pre
guntas tales como: ¿Cuál de los camiones es más económico en lo que a su 
operación se refiere? ¿Cuáles son sus difereRcias en sus características de 
construcción? ¿Cuál es el que más se ajusta a los últimos requerimientos en 
materia de seguridad?¿ Cuáles son sus más apreciables diferencias en lo que 
respecta a comodidad, manejo, diseño y apariencia 7 

Profundizando aún más la investigación se descubrirá qué subproble
mas, como los señalados, tienen a su vez s_us propios subproblemas. Por 
ejemplo, de la cuestión de cuál es el camión más económico en lo que se re
fiere a operación, pueden derivarse subproblemas tales como: ¿Cuál es el ki
lometraje que puede recorrer cada camión con una determinada cantidad de 
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gasolina?¿ Cuáles son sus costos de mantenimiento? ¿Cuáles son sus respec
tivos costos y cuál el coeficiente de depreciación de cada uno? Así puede 
ahondarse en cada uno de los subproblemaS primeramente asentados. Esto 
quizá conduzca a duplicación, pero ésta puede el1minarse despu~s. 

Mediante estas preguntas, el problema se oresta fácilmente para una di
visión en puntos relacionados con cal1dades. los que dan origen a varias 

'subpre¡¡untas derivadas del motivo.principol. Por ejemplo: "¿Qué resultado 
arroja 1~ comparac1ón rle los carlliOnes A, B, C. D, y E en lo que respecta a 
economía, durabil1dad, elementos de seguridad y apariencia?". De esto, 
podríamos establecer el bosquejo que, como puede derivarse de todo cuanto 
hemos dicho sobre informes, tiene que ser preparado de acuerrlo con el pro
pósito del informe y con el resultado de la investigación que se haya llevado 
al cabo. En este caso, el bosquejo podría ser: 

l. CAMION "A" 111. CAMION "C" 
1. Economfa de operación. 1. Economía· de operación. 
2. Durabilidad. 2. Durabilidad. 
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridod. 
4. Apariencia. 4. Apariencia. 

11 CAMION "B" IV. CAMION "D" 
1. Economía de operación. 1. Economía de operación 

2. Durabilidad. 2. Durabilidad. 

3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad. 
4. Apariencia. 4. Apariencia. 

V. CAMION "E" 
1. Economía de operación. 
2. Durabilidad. 
3. Elementos de seguridad. 
4. Apariencia. 

Si se prefiere. la posición de las características señaladas puede cambiar
se, colocando como encabezamientos los problemas principales, y las divi
siones se harán sobre la base de las marcas de camiones. Es decir: 

l. ECONOMIA DE OPERACION 11. DURABILIDAD 
1. Camión A. 1. Camión A. 
2. Camión B. 2. Camión B. 
3. Camión C. 3. Camión C. 
4. Camión D. 4. Camión D. 
5. Camión E. 5. Camión E. 

EL INFORME FORMAL EXTENSO 419 

111. ELEMENTOS DE SEGURIDAD 
1. Camión A. 
2. Camión B. 
3. Cam1ón C. 
4. Camión D. 
5. Camión E. 

IV. APARIENCIA 
1. Camión A. 
2. Camión B. 
3. Camión C. 
4. Camión D. 
5. Camión E. 

Cua!quiera que ~ea el plan que seleccione, el redactor tendrá que llegar 
a 1~ rne~or ~oncl~s10~ .POSible; SHl olvidar que está obligado a realizar una 

f
ex austJva lnvest1gac1on y a una claridad en su ordenamiento expresión y 
orrnato. ' 
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INFORMES FUNCIONALES 

BREVES. 
CURRICULUM VITAE 

20.1. INFORMES FUNCIONALES BREVES 

Hemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los méto
dos, procedimientos y técnicas para redactar informes extensos y formales; 
nos toca ahora hablar de los informes funcionales breves. 

Aunque el proceso de ideación y planteamiento es fundamentalmente el 
mismo para todo tipo de informe, sea extenso y analítico o que pertenezca a 
los concisos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar una decisión 
consecuente, en los informes funcionales breves el estilo es más informal, el 
formato distinto y el contenido menos profundo y menos minucioso. 

Los informes breves se clasifican en internos y externos; los primeros cir
culan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un empleado no ejecu
tivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo hasta los oficiales 
o trabajadores inferiores. Circulan también· horizontalmente, de un departa
mento a otro dentro de la empresa, o entre los empleados de la misma 
estructura empresarial. Pueden ser de orden técnico o administratiVO, y se 
elaboran para el funcionamiento interno de la organización, sea cual fuere el 
tamaño o formato. los informes pueden ser de muchas clases: 

• periódicos, 
• de ventas, 
• publicitarios, 
• sobre encuestas de mercaqo, 
• sobre entrevistas, 
• sobre estudios de producción, 
• sobre análisis de procesos, 
• sobre valoración de empleados y 
• otros simiferes. 
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Los informes externos, preparados pnra lectores no pertenecientes a la 
con1pañía, sir~..!n para dar a conocer su contenido a determinado pú~lico. 
Pueden ser: 

• periódicos a accionistas, 
• sobre créditos, 
• sobre personal, 
• anuales, 
• de relaciones públicas y 
• sobre otros asuntos. 

Lo mismo que en los informes extensos, en los cuales se analiza un 
problema formal, el redactor debe primero enterarse a fondo y con clar'1dad 
acerca de la tarea que le es[:) era, determinando específicamente los objetivos 
o factores para los cuales necesitará datos con el objeto de soluc1onar la difi
cultad. Las etapas que deben seguirse para dilucidar el problema -repe
timos lo que hemos expuesto, aunque con otras palabras- son las siguien-

tes: 

1. Determinar el problema. 
2. Recabar los datos necesarios. 
3. Organizar la información reunida. 
4. Interpretarla. 
5. Proponer una solución. 
6. Comunicar los resultados. 

Los informes funcionales breves generalmente se resuelven mediante 
memorandos o cartas, y toman los nombres de "memorando informe" y 

"carta informe". 
Como trabajos prácticos incluimos el procedimiento y planteamiento de 

tres informes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante memorando y 
los otros dos mediante cartas. 

20.1.1. Memorando informe. Estos tipos de informes requieren de muy 
poca o ninguna investigación. Sin embargo, hay ocasiones en que pueden 
usarse para dar algo más Que mera información; por ejemplo, el análisis de 
un problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a la vez. Un 
ejemplo de "memorando informe" se incluye a continuación. 

Ejemplo Núm. l. 

En este ejemplo se presupone que se ha recibido de la administración un 
pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo de la 
compañia. El objetivo es obvio: "Hay que hacer más efectivo el sistema"· 

. ,,. 
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Después de estudiar el problema Y formular sus 1 
bió la encomienda decide comunicar lo lt d p a~es, 1~ persona que reci
vés de un "memorando informe". s resu a os e su Investigación a tra-

PARA: 
DE: 
ASUNTO: 
TEXTO: 

Alimentos Alfa. S.A. 

Memorando Interno. 

(destinatario) 
(remitente) 

Fecha: 

Reorganización del sistema de archivo de ia ca ~r 
~e acuer?~ con lo solicitado en su comunicaci~:~~ti9 de d' 
cJembr~ ui~HTIO, he elaborado un plan para la reor anización ,_ 
centrahzacJón de nuestro sistema de archiv E g y 

pond~á en práct!ca de inmediato bajo la dir~~ci~~ ~~~~~~t~r s~ 
~~~z:d:s:~o~~~~~t~o~:a~eñor A, consultor de una firma espe-

Objetivos principales: 

l. Establecer u~ departamento de arch. . . 
pa~fa, pero con otros archivos supletor·os d rvodcentrallzado P.ara toda la com-

. 1 on e sea necesano. 

2. .Establecer un programa ~ás efi · . . . 
antecedentes, correspondencia inf Clen_tedde conservación Y ehmmación de 

' armes, or enes, etcétera. 

3. Establecer un servicio más eficiente d . 
Y venir de los papeles de Y para 1 h' e mensaJeros, uno que facilite el ir 

• ,earc1vo. 

Conclusiones: 

Estoy convencido de que tendr .. 
redundará en mayores economlas emoslun servrclo más ágil y eficiente, lo cual 

para a empresa. 

Procedimiento: 

Todos los jefes han sido notificados de es 
que colaboren con el proyecto en todo Jo tos ~lanes, Y s~ l~s ~a ~olicitado 
les dará prioridad a Jos pedidos de . que concierne a sus JUnsdrccrones. Se 

qurenes s.ean responsable d 1 1. · 
este proyecto para: 1) reducir los e t 1 f. s. e aaprcac1ónde 
trabajo dentro de las próximas ochoo:e:a a m ~~? n~cesano; 2) completar el 
formaré acerca de Jos progresos qu h nas. '.na IZar la cuarta semana in-

e se ayan realizado. 

(Nótese la forma en que se ha organizado y los subtítulos que se usan.) 
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20.1.2. Informes de negocio, en forma de carta. Tanto en los nego
cios como en la vida social, las cartas son las formas más directas y más 
comúnmente utilizadas para comunicarse por escrito. Para quien escribe in~ 
formes constituyen uno de los más importantes med1os de trasmitir los resul
tados de una investigación. En realidad, tanto para comunicaciones internas 
como externas de una compañia, se emplean hoy cada vez más las cartas. 
Pero surgen las preguntas: ¿Cuál es el valor de la "carta informe" en compa
ración con las cartas comerciales? ¿En qué se aproximan unas a las otras? 
¿En qué y por qué difieren? 

Dado que las "cartas informe" son. en realidad. simples cartas en las que 
se tratan problemas específicos de negocios, evacuan pedidos de informa
ciones o ambas cosas a la vez y necesariamente tienen que parecer cartas 
comerciales. Su forma general es similar; sin embargo, sus diferencias bási
cas se ponen de man1fiesto en el estilo de la redacción y en la organización 
del contenido. 

En general, los informes relacionados con simples detalles de una inves
tigación se envían en forma de carta y, al igual que los "memorandos infor
me", se redactan en un tono carente de formulismo; pero el factor determi
nante es siempre la relación profesional que existe entre el remitente y el des
tinatario. La "carta informe", lo mismo que la carta comercial común, se 
escribe en papel membretado y lleva la firma de quien lo remite. 

Ejemplo Núm. 2. 

Supongamos que el señor X, Jefe del Departamento de Empaques y 
Despacho de Mercaderías de Alimentos Alfa, S.A., recibe un memorando 
del gerente de la compañía en el que le solicita el envío de un informe sobre 
el Departamento que maneja. El señor X, a fin de tener una idea clara de lo 
que se le pide, conversa previamente con el gerente sobre el asunto; luego 
procede a analizar su departamento. 

Dado que sólo se le solicita un estudio sobre el funcionamiento, más al
gunas sugerencias de lo que podría hacerse para reducir los costos de opera
ción, decide dar a su informe la estructura de una carta. Para ello opta 
por el siguiente procedimiento, adecuado para el "memorando informe" o 
para la "carta informe": 

1. En el párrafo inicial, hacer referencia a la autorización o requerimien
to que motiva el informe. Menciónese el nombre del funcionario de la 
compañía que lo solicitó y la fecha en que lo hizo. 

2. En el siguiente párrafo explicar el alcance de la investigación. En esta 
sección del informe deben contestarse las siguientes preguntas: 

a) ¿Con qué amplitud se ha estudiado el problema? 
b) ¿Cuál es la extensión y profundidad del análisis o investigación 

que se ha realizado? 
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e) ¿ guáélelsbson las a~toridades en la materia que se han consultado 7 
d) < u 1 ros Y art1culos se han leído? · 
e) ¿Oué pruebas o análisis se efectuaron? 
f) ¿Cuán profundamente se ha estudiado la tarea? 

3. .si es necesari?, se debe mencionar lo que no se ha incluido en el 
~~~arme, o cuales son exactamente las limitaciones de la . . 
CIOn. lnVeStlga-

4. Po~teriormente, formúlense las recomendaciones o sugerencias 
5. E.s Importante expresar q~e se- está dispuesto a discutir las afir~a

CJont.es q.~e se hacen en el 1nforme, o a profundizar aún más en la in 
ves Jgac1on. -

6. Según sean las preferencias personales el informe debe e . 
uno de los sal d d · . ' errarse con 

. u os e practJca: "Lo saluda atentamente "o "C 
dJalmente", etcétera. ... ' or-

Alimentos Alfa, S.A. 

Insurgentes Sur 40. 
México 6, D.F. 

20 de julio de 1980. 

Sr. Enrique Pérez Galo. 
Gerente General. 
P re s e n t e. 

Estimado señor: 

~e acuerdo con lo solicitado en su memoran.do del 18 d .. 
estudiado las posibilidades de reducir los costos de o .ó edmayo ultimo, he 
tamento d E peracl n e nuestro Depar
los siguien~es ~~~~us~s Y .Despacho de Mercaderías. Mi investigación abarcó 

1. 

2. 

3. 

4. 

Una completa inspección de todos los camiones y equipos de reparto. 

Un detallad~ estudio de los costos de mantenimiento Y operación de 
todas ~as unidades de nuestro servicio de reparto durante los dos 'Ir· 
mas anos. . u 1-

Control de rutina de todo el personal del departamento. 
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cir 1~e~~:~~~~~~~;,:~~~v~~~ti;,~~~,~~~:: ;:~~~:~e;ac~~oon~=que podremos redu· 

. di z camiones por unidades nuevas .. Da_d? 
1 Cambiar seiS de nuestros e .. de ciento setenta mil kilo-
. k' ·e de cada uno es casi 

que el Jlometra¡ . 'mpide una operación eficiente. 
metros, su manten1m1ento ' 

. ral de los otros cuatro camiones, con lo 
2. Efectuar una reparacJón¡· g_ene ·a de ellos Y se reducirán los costos de 

cual se aumentará la e Jcrencl 

mantenimiento. 

. 1 ara aumentar nuestra flotilla Y hacer 
3. Comprar un camión ad•c~on~er~ás así dispondremos de una unida? 

más ágil nuestro reparto, a 'ó, de algunas de nuestras otras un¡-
ahviadora para el caso de reparacl n 

dades. 

rcancías a pueblos y ciudades, que aho-
4 Los servicios de reparto de me . ábados puede restringirse a 

. • 1 dlas martes ¡ueves Y s . d . ar 
ra se efectuan os E . ede hacerse fácilmente sin esme¡~r 
sólo martes Y sábados ... sto psu des achos Un plan semejante, sr se 
nuestros actu~les y ef~crente te ~uestros costos operacionales y, al 
adopta, reductrá ~precrableme~ 1 s servicios de cinco hombres que 
mismo tiempo, drspondremos e o 
podrán ser útiles en otras tareas. 

1 hoy de mi cargo, se 
Pleados en el Departamen o, Todos nuestros em · 

desempeñan de manera muy eficaz Y satrsfactorra. 

rato explicarle personalmente Y con 
Si usted asf lo desea, me será mduyl g investigación que he realizado. 

mayores detalles todos los aspectos e a . 

Atentamente. 

Ejemplo Núm. 3. . . 

. • . d d de Monterrey, el equipo rumano solo· 
Para su presentaclon en la cru anal Autónoma de México (UNAMl uno· 

citó y obtuvo de la Umversodad Nacro 11 vó al cabo una inspección ocular de 
dades gimnásticas. Con tal motrvo se fe .. 
la que se deríva la siguiente "carta rn arme 

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA 
DE LA UNAM. . 

rAtiliada a la Federación Mundial de Gr.mnasra.) 

8 de junio de 1980. 
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C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES 
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS DE 
LA UNAM. 
Ciudad Unrversitaria. 

Distinguido señor director: 
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En cumplimiento de las instrucciones verbales recrbidas del señor X, Subdi
rector de esa Dirección. de su dtgno cargo, me es grato rendir ante usted la in
formación relativa al desarmado y transporte de las siguientes unidades: 

1. Podio. 
2. Caballo de salto. 
3. Vrga de _equilibrio. 
4. Barras asimétrrcas. 
5. Tres magnesieros. 
6. Dos colchones de salida. 
7. Tres tablas de salto. 
B. Tres colchones de base. 

Este equipo se llevó a la ciudad de Monterrey en un avión de la Fuerza 
Aérea Mexicana. El recorrido fue el siguiente: Ciudad Universitaria-Palacio de 
los Deportes (donde permaneció cuatro dfasJ·Aeropuerto Internacional-ciudad 
de Monterrey-Bodegas del Instituto TBcnológico y de Estudios Superiores de 
Monterrey 1/TESMJ, para quedar a cargo del señor Profr. José Cisneros, res
ponsable de las instalaciones deportivas de ese instituto. 

Con el objeto de supervisar el montaje y desarmado del equipo, pedl al 
INDE (Instituto Nacional del Deporte) me indicara oportunamente de las 
fechas respectivas. Como esto no sucedió,concurrf a las instalaciones y me 
sorprendió el hecho de que el equipo estUviera sin desarmar. lnquirf sobre la 
fecha de terminación y st:t me indicó que el di a 20 del mes en curso se terminarla 
la presentación y se proceder/a de inmediato a desarmar el equipo. 

En la fecha indicada me apersoné en el gimnasio del ITESM, donde pude 
constatar que el caballo de salto y la viga de equilibrio estaban aún sin desar· 
mar; pero, en cambio, la barra asimétrica y el podio estaban desarmados, mas 
no empacados. 

El desarmado del podio, hecho por los técnicos del IN DE, mediante cortes 
al través de las secciones 111 J. 1111), Xll/18) y XI S). presenta los siguientes incon
venientes: 

al Daños en las secciones 11111 y lXII. 
b} Técnicamente queda inservible. por constituir un peligro latente pa

ra /as gimnastas, ya que los cortes originaron depresiones, abulta
mientos y malos ajustes en las secciones c'ortadas. 

la anterior información, derivada de la inspección directa que realicé en 
cumplimiento de la orden recibida, puedo complementarla con alguna informa
ción personal, si asf ro desea. 

Atentamente. 
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En /;r nctuJiicl<ld y <~11 casi todos lo~ medios. profesionales y subprofc
sion<Jies, nos /¿mlC'ntarnm; 1 r!petid;mwnte del cnd<J vez m<ls grave deterioro 
{;ue en el tr<msctuso del ticrnpo ha :.;ufndo el idiomn español. Pero ei:Úe la-· 
mento no es aflor<Hl7.a por lns formas ncadr~nlicn:; 'del. habla, sinr.> por sus 
<·:~JnstnJCcionl:S col!cctas. Estamos con::>cicntes de que un idiomo es alno vi
vo y, como wl, sujnto iJ lds vicisitudes de la.historia y a l.1s reculiaridadCs do 
los ~Jrupo~; hulll<Hlos que lo crnpleun. . . ,.. . . .· 

Corno rn<Jnifes!ncrón e instrumento de cultur.1, una /ennu(J es mutnb/e, 
flcxiblt~, 3dccuJdu a los ticrnpos y a los pueblos; pero no es lícito elrncr_Josca
bo irFcflexiiJO del idioma, y en él, por cresventura, incurrimos en Méxrcu COil 
bnstunte frecucnci<:L Demasindos son los i~1flujos qrJc recibimos de EstJcJos 
Un reJos clf~ J\mr'!ricJ y de otros ámbitos cuitumles que, Bun sin ser geográfica
mente nuestros vecinos, ~í ejercen poder influÜnt8 sobre nuestras manCras 
de exprcsi'lrnos. Así, en el recinto' del rdioma van· coltuido"s8 .nuewis fÜnnas 
ve[ bales que no tendrían nada de nocivo, si no tuera porque son contrarias a 
la lógic • elcrncntal que pr c~;ide nuestra comunicación verbal. . · 

Se lec poco en espaíiol orioinario y se acude a traducciones· de. textos 
extranjeros, las cuaiGs no siempre son cuid<JdoSas ni respetuosas del texto 
orirJinal. f"ré!ducir, que sieinprc fue un ofici~ no clel todo inocente .:_recuór
desn aquello de tradutture, trcJdttom-, se hu convertido ·en lnbor do 
.JlbaíírleiÍn, no pendiente de las reglas nr del buen yrmto ni de la, fidelid;~d. 
S:1!vo contJdas excepciones, podernos afirmar que ví1 perdiéndose una ex
celente trl.Hlición que todJvía hace medio srglo estaba viviJ: la de quienes tra· 
~:cuaban lcngu<:!s ;rjcn<ls en vasos nuestros, con escrúpulo y devoción, 
r.:tudfmdose d1:! no dcsvi:1r !JI :3CI1tido y de no ll;ri;erlt:: m;_¡las juuadas al espíritu 
del castr!lluno · 

En fin, decía que lns traduc{:rrm8s quÜ o hora lecfnos son mUy frecuente
mente deplorables; y como los libros de texto que se destinan a la educilr;ión 
superior son traduccioneS deficientes, Jos profcsion<.~Jes suelci1 egresar de las 
auiJs sattJradoS de ide;:¡s irícorrectas sobre cónio decir tal co~a y cómo no de-
cirla. · · 
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en e t;at<Hntento de J(Js defectos lwbrtrralcs dn /[1 r:omunic;:Jción 01 ul y escrit~ 
~~~~ esor dtJr~ll/te 111uchos aílos y ·1tltor de v;¡1ros libros_, conci;Jir:; ~-mur:. 
Lo d gf~ner~sa.rue.::_~lc tlf~fer~dcr el iclrorna de la monem fllós intclinentc y l:rtrl. 
nues~~~r-ldu srn u.>~dr :-ntertos de illltoridarl, S!ll ~lClJ(itr --una lllilnía llHIY 
trusas. il textos <~ntrguos; Slll atenerse <J moldes ;m:aicos ni n reolns abs-

EI ~lutor proyectLJ ccrt., a ¡ · . 
rnás urc id . . . - L!r mente su o xa ni duroirf;r n ese público que cst{r 
ES ~n e; te o de nuxrltos de! csw especie; el de los IH:~Jocios ol que antes u ludí. 
obrar ~o cnmpo ~?nclc ~:r defensa dr.J idioma tiene que ser m{Js inteligente y 

n mayor drlrqoncra por(¡rrr. 1 e- ¡ .. ncednn des 1 . , - o., nesnos (e corrosron son numerosos 
idiom~ sen~~~~~ toe!~~· los ónu~los y acometen de inlproviso. El autor halJJ; llf~ 
rfcstrezn No ~ ¡; rcoz, Y 88 . propone flllt~ sr1s lectores adquieran icJtral 

( · ospna a creor estdrst1 · · ¡ · 
precisión sus i(J . . - 's, pero 51 fC( actores qrre expresen con 

ens, stn surntrsc en lils , · wc il 1 ¡- ' • el sentido cf '- crer -.Jc S (e d <liJ¡JI)o/ogtJ y srn t~ltPrar 
e sus pol.1bras en 1 J ' • 

con ellas. or 110 J concepto cnbnl qw~ quieran cxprcscrr 

M:'rs de una vez, elrn ~ . . . . . . 
pesJroso .JI P"r ·¡. 

1 
. gunrcro Mtnucl S<ldd sc lld :;t~nttdo molesto'·' hnsl' 

"ct )tr os pm·r r ' , " 
nos interlocuto¡8s L e reos es uerzos rlc P.Xpresión que realiz,1n alqu-
!os temas. Lo'€' ol corresponsules. El idJoma se tw vuelto flojo. No se cifí-e a 

·. . . . . mp camas como i 1 1 l .. 
no conocemOs bien D ns rurnen o lnr ocil, cuyo funcionamiento 

. ebemos conocerlo -ésta es la idea del autor-, para 
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lo ctJ<ll sc'Jlo es lllt)/lester sentido comlm y deseo de remediar nuestras perso
nales ddrclr.nci<IS. 

t:~;trJ ldJJrJ e:;t~t destin;rdn ;¡ pcr~>onilS que ticnr.n el sir, cero y vivo deseo de 
supcracrón. Hecho con p<rcicnt;t.:l, con el amor lvborioso de todas léls obras 
q11C obcdncctl <11111 dcs1vnio noble y dtfícil, es, en si, una rnanifestnción de lo 
tltismo q1rc en~efííl: cómo explicar, cómo tr<H1Sillitir nociones que pudieran 
parccnr Jtltry Jrduas, y ello stn éllmdcs ni cornpltcaciones. 

Metódico es rl trabJJO qun se dcsJrroli<J e11 esta obrn, r;nn1o corresponde 
:1 liiJ;l llH!rll:Jiirbd forrn<Jrla r:n r;l trJto con l:1;, cicncivs extlctrrs -no nlvicJP.
'(IIJS qur; ~.'11!:1:1:1 S;1.1rl r:'> IJ•:¡,:nieto ·, ',' :101 c:.;to rnbnn, r;fic:J7 y t~r~ lecttrr:1 
.(JCtl!uJ;¡ ,rf !1·,itHJr :n!·';::., i:s 1111 IJ!)··' .• uy pr()prr) ~·· 1<1 la r;x¡~,tr:'' ta qur: ;11. 

i•.:,'llll't•:ll'': ;¡,;\';1111')'~ ,(l; ¡Jtl:~<l~~ '/ d:· :h li1PIJS II~JI!!u~;óllllC!IJtr; ;l•:•!~.;ldOS. 

Estr; tcxtn D::>pira a rnsclvcr proiJinmttS cotidi<HlOS: cómo COilJIIYar ;:rlglrn 
verbo trJequi<Jr, cómo fortnar 1111 derivado, qtré ralubm preferir en una dis
Y~JJ1liV<J :;t J;Jiq 1 lin1 <l ... Mt!clms lector es tcndr;ín ahund<mtcs rnotivos de elogio 
--e itH.Iitso do qr.:~titucJ-- cudtlflo, después de h<1her leído este lrbro decidan 
r.onsc¡v:11lo en ~;u bibltotec<J con1o valiosa obra de consulta. 

Una dr! l.1s enseiiJn7.1S qur: se obtienen de esta lectura es pnrticui<Jrmen
te el runa de nh~nción: dernucstr<l que el idioma csp:Jño! no es una ciencia abs
trus:J o itlCOII!JJrcnsible, sino 1rno destreza que cstú JI alcance de todos. Re
cuerdo que en 1nis uños de bnchillerato, doííu Juan;¡ de Ontnílón, mi muestra 
el•~ Espo~ííol StJpcJrior, no~; ducí:J que no dnberia estudiarse lí.l yrarnática pura 
cxprcs~w;0 con !imptcza, corno wmpoco se estudtn la fisioloob parn respir.lr 
o par;J qtH~ In .sangre le circtrle ;:r 11110. Creo que tenía n1zóri, aunque hay que 
rnatizor estas afrrrn3ciones, por aquello de que nuestro rnodo de pensar se ha 
cntor pecido a e ilusa de maneras extrañas, por aquello ele que hoy escribimos 
como s1 cst1rviérornos tracluc~t;ndo sobre lils rodillas un nv1l texto extranjero. 
H<Jy qtJe Gccrcrrrsc ill idion1J que nos es prop1o y rescatarlo; no --repito-
con únir110 de <Jntrcuo~rtos, ~;ino c!c personas descosas de lhnpi<rr y pulir su 
rnstrurnr.!11to de expresión. A es tu ayuda el inqcmiero Antonio Miuuel Saad, y 
por ello rnercce rwestro élplauso y estímttlu. 

Si\LVI\ll011 11EYES NEVARES 

·;' 
¡. ~ ,' 
'¡•, 
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PREFACIO 

Fstc l!hrn no es 81 rc:.ultaúo do un :.;olo rmpulso, sino In consecución paciente 
de un propú~;ito: prrblicJr una obu1 orientadora pnra allanar la cJificultad que 
prrcdc presentnr:;:;e en IJ reciacd()n dn todo documento. Este libro tuvo su ori
~Jr'!ll en unos apuntf~s inforn1a1r~s qrJO preparé pnra ca¡)ílcitnr a Ull grupo rle 
secretarios en el c;¡rnpo dP. la redflcciórl, lnbor que mn fue enconHmd<]da por 
el Colegio de lnucnieros Crvtlr:~ de rv1~xko, A. C. 

L<l cátcdr<r qr!c surge del difllo~JO tJntw ;JiunHJa:.; y expositor, la solicitud 
de otras encomiendJs scrn~;j;urtc:> '1 r:l interés que despertó mi entonces cle
lllt;ntal "cur~illo", me Indujeron n In investigación y seleccrón de principios y 
normas bCrsic<rs qur- si.vrm r~l lector par~r escribir con corrección, propiccbd 
y r~le~pmciít c;rr t<:rs, r ncmor.1nclo:;, circr limes, etcétera. 

Mós tarde, el interés q1re los profesionales de diferentes drsciplrnas 
mostraron por mi enseñanz;:r y[¿¡ irwitGcrón que me hizo el Centro de Educ<J
ción Continua cln lu Facult;¡d dn lr1geniería de la Universidad Nncional Autó
norn;:r de México, par~1 impmtir el Cursa ele Redaccu)n rl¡;lnformes Técnicos, 
como par te de su Progrürna dr:! Capacitación y Acttwlización de Conocimien
tos, ;¡crcccntmon mi ánimo pnra rednctnr una serie de lecciones que culrni
rwron en es.to libro que ponqo .011 munos de r¡uicncs desean superarse en el 
arte de ltl bucnn r~~clJcción, dcstac:m en kr cxteriofiznción rle sus idons y 
cxpresar:~c con propiedad y ciar idnd úe¡ando en sus lectores la grata impre
sión de su buen decir. 

Desde aquello primera en,:ornrenri<J hasta J[t fecha, he ilnpartido mtrs de 
100 Cur;.n:.; en Ernpresas e: lnstitrrcion~es divcrs.ils. Durante ese lapso, b dc
marld;l, dtHiiJ~3 y !Jrob\crwr.s p\:-~nlf!,1drJ:; por los r:~\untnos 1110. r.ncé1uzmon har;iil 
lél intnc¡r2ción t(rr;ional de nsta obra que resume lo rnás irnportar1le p<ml ayrr· 
dcJr al lector r:n :>IJ Clllpcrlo pur <ilr:arvJr rJiubjctivo; y si 0ste libro Iaura die\ ro 
propósrto, mi es fuer lO tcnd1 ¡'¡ ~;rr 1 ccompcns;J · !r1 s.Jtlsfncción de servir, corno 
una obligación del hom!Jm para con el holiJbw. 

hl1poStblc terrninzu este prefacio sin expres<.rr rni ngradccimiento al scílor 
Salvador f\e'¡cs f\levares, escritor y pcriorJista, por sus conceptos vertidos en 
el Próloc1o; <r la Cía. Eclitori<1l Continental, S. 1\., ror la confizrn¿a que siqun 
~· :.1 ' 
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otorvfmdomc al .::r:eptnr cdit<lr ~~stu llbru y' ubic:1rlo a·~í dt!JHro de :-;rr pu;:.;ti
qli1Cb firrna; J J;¡ seiíorita Re:~~~ Mari<J Bolqíios, prJr L1 col:dJOración in<quc
r:r:r!Jic que nrc brindó en la nwe<HW!Jr;lfid thJ la rn<r','Or p<lrtr) ¡!f~llllfHlLI',crrto; n 
todclS la:. per::on.1~> que r~n un;r y otra forrn;r rnr1 otoruc~ror1 su ayuda;'/, rrHry 
e-:;pcci;rlrncnte, ;JI scííor Benito r\ll¡_Jilr:illa Clr:rvo'- por ·,rr:; urir'rrt<lCII)HCS 1m 1!1 
e:;tllo y formJto de P.:""ite lrbro. 

ll;rqu cxtcnsÍ'IO mi rf:conocit~lir~nto .1 Ínis ;rlumnor;, crry;r·; dw!:rs n rrl
q¡rj.-~Jtrc/c::; /llf! nrif'rrtarnn kH;r:r rd posrhl•· !1~'r fcccion·Hll'•'ilir> dr1 ¡_;·;' .¡ . ol ·r:1. 
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INTRODUCCION 

L:stc es un lrbro que trnta de todo cuc1rlto es csencii11 para una buer¡o rc
(1;-)cción de t:<lrt:-1:-;, rncmorandos, circt!larcs, ofir.ios, etc. P~HiJ ello se ha 
nstr uctur <Hlo r:n lógicn secuencia, rlnscfá cuestione!; yr ~lrnatic<llcs hw;W el in
for nH~ form:1l r.xtcnso, p;Jsémclo por los <liftJrP.ntf~s tipos do documentos eJe 
u·;o dic·niu: 

(\Jo pt!~temlc ser un trc:Hado de grarn/Jtica, J la qrre aponns St...' asoma; ¡wro 
en ~~1 se annlizan ·¡elucidan <1qucllos elcrncntos grwnaticalcs b:rsicos que de
ben cxanrrn:1rse a f~ndo ;r fin rlt~ disrpar dudas que preocupün const<Jnterncn
te .J quienes desear) escribir eón corrección y pulcriturl. 

Por la intención quu me nnimn y con apoyn en la experierH~ru, inicio este 
texto con ur1 prr.{rrnbulo donde pwciso qué es la redacción, cu{Jies son las 
c;¡rat::teiÍsticas que Jebe confomwr todo docurnento ¡J<lra que resulte eficaz 
y qué crmlrdades debe reunir un~ bueria redacción a fin de que el escrito 
cumpla con la función oculta que con11uva; es th;cir, 1<.1 de ser aceptado y 
leído con rnterés pma loqrar su propósito. 

El texto se ha dividrdo en cuatro par teS independientes, pero estrecha
mente rclndonadas entre sí en cunnto ni conocimiento integral que se re
quiere p()ra una buenn rcdncción, timpí<l de escollos gramnticales, pulcritud 
en claridad, precisión en ellerrgunje y correctíl P-;.tructuracrón. 

En la Parte Primera, irlte!Jrdd.-:1 tlOr nrrr:ve C'-liJÍlulos, se rr:pasa In pun
tuación, porque es imposible escribir srn conocer el valor y la significación d1~ 
los signos rclotr'ms; :.e annliz:-r la oración y su estructwfl sintóctica corno ba
~;c de la cxprcsrón ló~Jir.o-p~;icolócJica, y sn prec:rsa!l tarnbrün In;, sianifietlcio
ncs de los tlornpos '/ürhales para que el lector sepu seleccionarlos de acttcrdo 
cor1 el Juicio rncrHal por extornar, se estudia el aUjetivo y el adverbio, modih
c:Jdores r¡;:rtur;Jie:>, cr1 ctrnnto ;¡ lr1 r:oloc;lciórl y t;uncord;mcia. Lus prf"!po::-:i
ciones, por :,tr difrct!lt,1cl en stt selección, :;e estudr..u1 corno acompañnntos dr~ 
los complclllcntos, se precisnn stts sir¡niftcadns, se seíiC~IRn los errorc!i rn:rs 
co111uncs y se incluyen ejemplos, cuya cnnsultr1 rcsultrl fácrl. Para el uso mle
cuado del ocnlndio se dan las reglas que lo gobiernan y se destacan las fnr
mas conectas e incorrectas Ue su uso. 
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:::o nED/\CCION (DESDE CUES rtONES Cif1AMA r!C1\LES 1 !1\~;T:\ 1~1_. ·.;'\JJ 
t::ntrn lo:; escollos ~Jri!fllJticJics o tropr!":;o:; dr>l lenuu.::qe, ~;(; dust~!l:an t:l 

rn;rl rrso del "debe" y "dcln-~ dt!"; el del "srno" y "si no"; el dr! lo!> pro
nornbrcs no acentu<tdns "lo", "la" y "lt]"; r~l r!cf '/nc;rblo "rni:-.rnrJ" '1 ul del rt~
l<llivo "que". ::Je an~tli~:J r!l u:;o de l~ls ~iqld~; '( t'l dtJ l:~s rn<ryr'rs~~rri:J<;. 

Én la P;rrtc Sq¡trn(b, dr;nornirr;HI<:r C/dt!u':.'d y Orrlcn, !~U c~t:rhlr!cDrl lo:; 
pnncrpios h{Jsicus que dc..:IJen rrnpcr<ll erJI;¡', or;Jcionc:; y en lrJs p{Jrr;rfn~; pcH.1 

r pre r:l t:t~nccpto por !~ .:prr.s.-n sr>a d<Jrn y ord·:r !:!do 
;¡¡ i:r P:n!t: TI·ICI.:OI;) --- f-1111( r_:.'d!l f}l) ,_.¡! {."···it.'(ll/c/ /_('.'](,'11(!/:}-· '>1~ IC!;illf;¡l~l 

r1rtdfll 1,! ,: ! •.:srnr~111 .: 1 rr:tlr•. :.~· ·,,_: pr•rr• '·:..!ls.:ccl•ll!.'l :.1·; 'JO-

.:,[s)S p .. ¡,· ,_,iCI dr'r·' 1 tnrl11 ',, : [,¡•; i),•l. f;'¡c¡lr::- · '():; L1<il-

l:~¡¡r:.:;rno:; r;rr.· r:.rd;¡ '.'E!/ 1111'> 1!1'.'<11.lt:rr ;.:.~·; ·¡ r;::·:~ .... ,¡ rr~o:;r,:tl, :.•: :r:·i:,:.t ,;,·HllU 

e';it<H y córno r;nrregir !;1:; or:1crom;~; dt: n:l,ttil.'r) v ó~ pJ::.rvu, r:r1 l:y; qrn: se c;1:-~ 
inordv~rtrd;rrnentc cuzHHiu ~;r~ e•;crib~ de pr1:.n. 

[n l.r p~lrtrJ últrrn<l, tr1lr1,1dtl F//J,;¡_;umento, · '1 <llrirlll.dll I~J:; w;tructlir;¡c; dr~ 
1;::; c:Ht<J:., CI!Cirltlres, rnernorandu:., (~(r:.; SP f:r¡~;r)ñ~rrr los rerpri·:1tos qr¡¡~ ds!

IJerr curnplir y se incluyen rnorl!;ln.'!· 
Con el prupó:,ito d•"! ¡;vri<H cillector 1;-¡IJr'r:·.:¡uc-d;¡ r;n IIIJriJ'> f'':;[1('r·r:¡lr;adns, 

irrclrrrrno:; dos ;¡p(~rHIIC(~S qrr•) le SI~¡;';¡¡ rk qr:111 :¡yr111i1 Er1 rd /\pór!rjicr! 1\ r~rr 

cnntr:ntí l:1s ;rbrevwr:ronos r.k 1rso lll{i,; frcr:ri!Jiltt:; en r;l/\pl:ndic.; U [¡,dlar{Jlo:; 

::ímbolos o ílbreviaturtts de ]íls voct::s cnm;:-;porulrcntcs ;¡l¿t r:rr!nci:l o v l:r tóc
rrir.<L 

Pvrél qur. el lectnr nu prcrc.Ja trCillpo er1 lil IJlr•Jqrreda Uu ;1hrevi;1ciuncs y 
:;ímiJolos --rt)qucrrdos en cu<Jiquier ti¡1o de dnciHncnto--~ se rnclr1ycn li:>lé'S 
rcspt~ctivil~ en los Apéndices 1\ y B, :J los qtJC poddr 8C!Jdir fJil cüso dq durb 

El pl<rn ~Jr.ncrZJI c:>t<Í trazado. Lo invrto íl que me siw1 en el recorrido total 
pílríl qtrn rlesr.ullra todo L.U<Jrrto dt:IH! tcrwrsc en cur.nt<r pou;r urr;¡ btJCrl<l re
dncción Usted, lector, cr través de este• texto, pQ(I¡{¡ rr..:solvl~r Clléllcplicr dwl;t 
rci<Hiva, por<prc el mat,~ri<ll contenido es pr.:íctico y rle gr;111 utilrdad. Este tex
to lo he escrito pi1ra usted, atlcmás de estudi:.Hio, srcmpw podrf1 consultarlo, 
con la sP.~Jirridad de que cncontrarfl la solución dn s1r problema. Nada rnc es 
rnf1s SJtlsf~ICtorio qr1e L!l poder ayudado. 
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PREAMBULO 

lndcpcrrdicntemcnte de l<J:, cu~Jtr<J píntcs en que se divide el contenido 
de este te;<lo, lw creído corlVCI1itnllC lvlctn una paus<J pma reflexionar <leer~ 
r;a cil: lo q\ln e:> I<J rcdncción, la dic.'lcin y l<1s cuolrdades qtrr) debe reunir todo 
doc:trmento o r~scriio. 

Lo c¡tre oqtrí r>rrcontr,¡r;í el lector es u113 síntesis de lo que con amplitud 
m18lizo en lils Par tes Seyrmda, Tercera y Cuarta, donde con profusión de de
t<lllcs dcscnbo lns Cclrilcterísticn;, del p{umfo y hablo de lu pulcritud en ellen
!Jllflje y de bs cstrrrcturas de cada docul!lcnto; sin ernbmyo, p;:1ra que el lec
tor sepa h.1cia dónde se flirige lo invito al análisis de todo cuanto incluyo en 
este prc.:írnbulo, pnrncr ¡'>ilso para que se interne en el dcbrltc de cada una de 
la:. p<1rtcs de todo. 

11EDACCION 

Qué es rcdnctnr. E~ te verbo p10r.edc el el L1tin redacturn SLrpino de redigúrc 
= r:ornpilar, poner en orden, y srunrfica escribir lo pensado, ocordado, suce
dido o JJwestiqüclo. Pf!ro simp!rmcnw cscnbir no basta; es necesario que el 
reductor lo hauil con exélctrtud, (>riqin:llrcJad, concisión y clnridíld; es decir, 
que rC(bcte hir~n. Parél lourar esto objetivo debe cor1ocur lo esencial de In 
~Jrdm<Ítrc<l, est<Jr •il tanto de lo~:; crruw:; cr1 que se incurre con rnfls frecuencia 
y sequrr l;1s r1orn¡as ucncralcs y especr<1les que dan C~Jiirl<1cl n todo escrito; 
;Hicrn{Js, cl1~b·· ;r~r pefsuasrvo y convrnccnte si quiere IO~JrJr el propósito qLH! 
se ha impuesto: 

Ouicnes pur!dcn extcriorrzar su·; ideas en un escrito re:1firrnan su perso
rL.:drd<id y dc~;t;Jcnn; nn c<rmbio, quienes sr~ cYprcs<m con torpeza dejan entre
ver su fulta de r:1rltura y de rntnlcr.to, cuusanclo una paupórri¡na impresión 
Por este motivo es imperioso que los profcsion<Jics, estudiantes, secretrui:l:>, 
cte., se empefíen en dornrn<Jr el partict1!.1r arte <:le la redncción, en el qun J;¡ 
palnbra bien organizad~ es lil ll<w~J que <rbre las tres razoneS (]u e existen en ul 
hornbre· la del cumzón para uurndnr y emocionar, In de la voluntad para per-

--·----------

.. -, 

,'1 •••• 

1:. 

,, 

;,; .:'; 
¡,r· 
1 '.' 
::: ,: 
: .,. < •. 

.. ~ 

! . 



. , :,,:-:· ' ... _,, ... ~ .. /·c_:'':::¡;:,,·:·~(¿s;.:ct;:·,üc:;·~·-·.,;,;;_•t:i~Jft;:;;,~_,;¡¡¡,,, ... ;.,'".:·"''¡¡¿¡,:•,:"''·''"'-''".s;,.;;,;s,_·.:.~~,··,,w...:w ... ""'"'=-""''"':s"""-'~·='-'"'·~l:~m
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• ¡· 1 1 1 , ¡n 11 .¡ 1•111 icnto 11~n,1 convencer. Lleqor o pr!nf~tr<H en lJrl.J o en .,U.J( 1r y <1 r e f,tl ,, L 

l¿¡:; treS rrl7ü1WS debe ser ni !in ti<~ tu dO fillC:lllllC~Iltr> . , 

P.Jra ht~cer rn:1s f1c1IC11W k1 nece~itbd de clomllltll 1~1 IJucnn rcddCCIO!'· 
c:ornparr.mo~; f;¡ cxprcsiónr~scrita c:on ~a cxprr::llón ortJI. C1c1 toes que c~ta ul
tima se ¡¡ 1111 w por la Inhibición que llll!JOI~e, c11 llllldlú~i. 1<1 prcsenc1a del 
público; pr.ru ctH.:Iltd co11 1:! vf!nt;¡j,¡ del f!Jcll C011t;191~, porq~1e In palabr_<l en 
viiJracilm OJdl c~ 1 pttH<J In alt~nc;ll.lll del oyt;nU~. lu E;mor:Hlll:l e llllpOnr. en el to
d<l In c1notivirbd <lllÍilliCZl tkl or:1dor, por :l•)r ¡\<;¡r~ c~;cultlll;lvivicnte y prodw> 
:.~ 1 ,J. t::n t>'lll'•in, l;1 ~~·· pfl;!;,,·,,, \;·;r:rrt.1 ['Ir· "'ITLI<l :;r;r¡,l'~ '( ~Jr dVf;~ rle'>Vt:llliijaS, 

, ~IP.S IH\ 1 ·. 1 COil ~:11 , 1) rJd ~'• ·1 r]lf~v:i•: :Cf) del (!• ·;'.1 urtl\CHIO 
' ._¡,~.~ 1 ., .·:r.t'' '.' 1 1 ,,.; .. !, rltft-~ !.1:; ·l:r··,·:~¡Ír.s, 11•1 (: 1 1 r; <~ d 1::. ~ ' . ' 

W;t{JI:Il ciLIIilt::.r_.:liltlll.l '/I'JÍI'iotr~ '/ .:in.:nt·: 1;'1•.::.., .'• 1
1

'•1 1: •.1 y lll·ll:; .11~11 1 1!.:.!, :_1 

pens::linielltü y el ¡nens;lJr~; .1deln{Js, :.ICI!ljH(~ C!Jt<Í ~.IIJL!d ;¡ l.1 crític.1 ~;r~ver<l '1 
frí.1 del lector, la cu:llt!'3t,'l tiiJSCilW c;¡~;i al>snlut~lllll;nte Cll el público que es-

CIICIJtL 
0 1~ IJ comp;Jr;Jciún <lntednr ·;;e dedllCI! qu•~ si querernos d.:1r dimensión 

r;mociOil<ll y dlll<lrnlslllü a IHJP:;tr:l exprc~;ión escnw; si q11eremos ser pcr
su;Jslvos y convlllCCiltns con nu1:str:J péll:lllrtl w;t{Jtic;J, i111:rtc para 1nuclios, 
tcne111os qu1~ inyt:Ctlr u11 cc1d<1 11110 de 1\IJCstros rloCIJillCiltos, cutllquiera que 
sea sun;Jtur<Jieza, 1111é1 hwr1..1 e Intención es pecio!, q11c sólo p11ede ernonar de 
In p10pi<1 1m;l!Jinación dt~ quien posen el secreto de la reJncción aplicada; 
es decir, dn qt 1icn cnnor.P. el r itJorismo sinti1cticn y domina la flexibilidad del 
ordenamiento lóoico-psicolóqlco, de rnudo [jUe pucd;J subordinar sicrnpre el 
orden de 1;¡::; p;r!a!Jr.Js di de lds 1dP<lS en fom1u coherente y cuncoten.Jda; que 
sólo puede ·elllanar de rplicn po:;Pc un ;Hnplio y rico vocubulano para cntre
\J~H con cada pilbbr<J el conr.cptn y la ima~¡en que se r¡uir!rll grabar en el cora
zón, en la fllCnte y en d crlter~dnlllcnto dt:llector. 

Cómo nprender n redactar. Para ;qmmdcr a redactm sólo hay un CfHlllno: 
pract1c3r. necordernos que r.o111o 3rte dorn111<Jdo impone la condición de crea
tivldacJ. El redactor debe conocer, natumlnwnte, los principios pernwnen
tes que no pueden so:;lnynrse; es ele~ ir, debe conocer In gramática básica, 
saturnrse del deseo ele cultivmse como disciplina formativ<l y, como normo, 
superorse en cacb escrito, no cstéJncarse, sino procurar siempre rnejoror sin 
Cí18r en la copia do lo ajeno o en !a de su propia creíJción. Esto tiene que ser 
sistcmfltico, porque el ICdJctor debe considerur la tcclacclón como una 
herrnrnicnt<t CtJyo m~lllcjo se propone dominar. 

Cicr to es que no se e ser iiJ8 bien sólo con el aprendizaJe d8 !a grnmótica. 
Como <:Hte, requiere de modelos y de experiencia propia; pero modelos en 
los que c~1d<l redactor lw 1111preso su ernotlvidJd anímica y su pmsonJ!irl;-Jd, 
así, quienes rcdact<Jil IIC~J<Jrl a enriq~1eccr su experienci<J y crea~ s~J personal 
estilo. 1 1 

Leopoldo Luganos dice, con mzón: " ... Se aprendo n escribir escribiendo, 
leyendo a otros ~scritorCS y estudiando el idiomél". Esta~ tres condiciones . . 

PREAMBULO 

sirnpl1stas r.onstittJycn la bélse pmn !leqm a dominor lü redacción. Ernple<Jndo 
uno sólo de estos rnndios se reduce la propia pos1bilidad de alcnnzar dicho 
objetivo. 

Lél gramóticn es ineludJblc, ¡JIICS aun el analfabeto que se expres;"t bien 
por índole, hncc nramática sin saberlo. Pero no es necesario caer en el nbsur
do fJrélmaticismu, como un conjunto úe rcalns frías y mucrt<Js. Claro que no 
podemos prcSI:indir en .Jbsuluto de dichas reglas; poro es preciso darles vi
dJ, an11Tl<lilas medi<:mtP. ejemplos eh! <lplicnción práctica -r¡ue surjan ele In 
IJt)en<t lt:•:1'1!<1, dt:IIHrÍ¡_,in f~studin o d¡~ l<t C1lscñar1za a la que nos sometemo~.; 
j)~llol ;•:. .:dr el rJ,;'I:' '\)dO la J!:•f ·::1;ión. 

(;. ,, 1.1 qr:¡¡¡¡.':tt•. l·.•J!l111 bJ·:t:, ,:IJI! b !P.dt1r:1 r;l)lllO compl!·tlllJnto obli'JW:t) 
jWI~l íJl.l(;r;urltí1r t;l vocal}Uiélrio, crJ11Ia corlSlíJiltC próctic<1 y con la inter1ciór1 
el(! ser s1ernprc crcntivos, todn persona puede ubicarse corno bw~n redactor. 
SóluJ¡;¡y quP. pirJponérselo. Escnbir, tachar y volver a escribir, a fin de carre
uirsn Y supeJarsc, es el camino parn alcanzar lél maestría en este arte que e:.; 
actividJd cornunicntiva, tün véllOiilacln como indispensable, que va desde la 
simple noto cscritJ hast<l el informe fornwl técnico extenso. 

~Jo es p1cciso ::;er un literato pmn tennr nccesidud de es~ribir bien. La ur.:
tivil!<Jd modcrnél ele cualquier índole nos obliga a domirwr In expresión escri
t<.l, como documentos de comtmicélción en el campo de relaciones. Senmos 
dominadores de este tipo de COillllrlÍCación; obliguémonos a conocer los 
principioS bi1sicos de líJ grarnátic<i, tornemos modelos de buerios escritores y 
rednctorcs y ubiquórnonos en el justo tug<Jr de nuestra propia actividad pro-
feslurJal. · · · ·· 

EFICACIA 

Elementos del escrito. Además de las ideas bien expresadas, todo escrito 
debe estur imprcgnndo de tucto y co1tesfa, factores éstos que dnn nuevo sig
nificado y vnlor de eficacia al documento; asimismo, deben conjuntar cuali
dades de clmidml, concisión, sencillez, adecuación, ordenación y originnli-
dad y excitnr el interés. · 

Extornar t3cto y cortesía en un escrito es: 

Establecer clararnentc el objetiVO. Al cumplir con este principio, el re
dactor sabe lo que quiere decir y cómo decirlo,, y lo hará más 
comprensible para el lector. 
Pen.'J·ar en el destinatario. Como procede el buen vendedor, el redac
t0r debe ofrecer 1Jcneficios nnt,~s e¡ u e el prod1 reto; es decir, qu'e en su 
corrcspondenciJ !w rie exponer lllolivos ele interés y de comprensión 
hacia su destinatJrio, pelO, por supuesto, sin perder de vista el prin
cipal objetivo. Debe twnbién despojarse del persÜnalfsimo "yo", 
consustancial, que tanto cic~¡a y que es ca,acterístico de los euo
ccntristas. ("Yo pienso así", "yo quiero ... ", "me interesa", etc.) En 
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cvrnbio, f.'rnp/c;Jndo el "trstcd" b qcntc pwticipct de mejor wado, y 
con' el "no:;otros" t()dtJ;, .Juturn{rtrc;:Hrtr~ntrfsr! rnt.luyen en nucs!los 
pcnsou rticrl !t)S. 
Cuirf¡¡r d tono. E:.; te debe adccu<Jrse lart!O ¡r l:rnllturillezd ck!l escritor 
curno ;¡ l:1s car,lctr~rístlcns d!~l lector. El tono elche ser sicrnpre 
:lfn<liJit~, pnro srn d(!jéH cntr!~'JI;f fl<lqtrt~/;l. 

\"er dlll.l!Jk· 'l t:Utnpu:ns¡•:o Sin c:::rcr r>n :rdtri;Jc:H\n nr '~11 debili11.1d ~' 
.rn irn¡~tlf' .. , ~.ircun·;L:P·: 1, 1_;/ rr~t! ··:: dtdJr~ dt·r"· ·.l!iJr illrt;rlllh!.iCI 

y corn¡•r•·l 1){1. r:~:'l' :rna inf '. :!11 !:l i;'"l·: -!(~ iP.I.Wi•l!l'~' Frl 

IJII.J <'.1¡1:1 ;;¡: j.ill(~l,'¡_~ lt,l;i.!tll-11, e:•.• l.· 1:, t:OII•:~jll, ll'prrr 1:[FIJ, lt~bll(ll, 

etc.' p1;10 Sl/ ÚXI!O d1;pr;nd1~1Ú di~ Sil hll~l/il JH!ISI/dSIVd y de[¡¡ ftWitD 
dr)SI'l dt~ tdCto + e un qur~ lla s1do n~~cr l!d; pnr ello IJ;1 rJe pl.1nea1 se con 
111\JCilo t:IJid<:Jrlo íl/llr;s de J)H)CCdPr ;¡Sil rcd;u:ciÓil definJtlv;L 

;\dc:rn{:s dc:lwcto y de 1.1 corwsía, e:<l:iten utro:>l!iernt:rJto·; que r:unl!ihu
Y'!fl ;¡ l.1 efrc.1cr:¡ y 110 dcbt~n 01nitirsc: 011 tHI uscr1to; {~stos sorr 

('/;m{/',lf r:wr!dilu.'J<llllt.'nfr,> fu 1¡ue :.,o e,\fl/(.'';tJI(Í [~;,to srqrllfiCíl qtiC, 

rk! ~Jt:tll.'rdo co11 L:l olljt)!I':O, ~:r; hdll d1~ Jl)liHflllli'dl y urdcn,Jr l;¡:;; rrlens rJ~~ 
1110do q111~ dcsplertc:n intt~rés y !o rn:HJtcn~.FHl <JI tmvé:> de todo el 
du_nlll,HJ!lto rncd1<mte una expw;ic1ón y tmr.:Jdt~n<lmientu 10gico
pslcolo_qtco, !ucl(/us Uf(/o (disposJcJón corrcctJ), que exige el lector. 
No o/vi(/.Jr que /,Js ¡•alabras escritas permanecen. Ef1l<1 expresión oral 
las p;JI<JIJ¡¡¡s vuelan y se olvidan, en fu cscr1ttl tJtmen 'llgencia perma
IWn!e, por ello debe cUicbrsc el vocal)lo selecciunncJo· no cscr 1bi 1 ba· 
ju prcsiún de rmpulsos 111 prec1piwcinnes, pues ;lnd<J . hay m{1s 
con tr npro diJCcn te que equivocar tl.'r minos, lldCCr r r;ctificucinrws pos
tcnows o 1~rote~wr arrepentirnientos. 1\demús, lo escrito ser;) perma
nente tcst1morHo con r¡ue valoriza¡ án la persorwliclad del redactor. 
Por lo tanto, hay que procurar que esta vulutiznción sea siempre f.J
vorable. 

Ev1tar el automatismo_. El buen redactor siernpre tratélrá, en c~1 da 
escrito, ele ser cre<1dor. Est<1 cualidad, adelll{Js de llevurlo a liJ 
n_lRe~~IÍiJ, haní que sus docurne11tos persuadJn y convenzan. Esto no 
'>lgntfrca que deba descchmse lo habitunl; no, sinn1f1ca que dciJZt 
cxtractsc lo l1til y ílCtlJ.Jnte y d<Jr un toque pcrson<Jl .::1 las cxposi-
CIOilCS, acorde con l:1s neccsidadtJs · 

E<>tar al día en matcun icl!om<irica. Exclurr en todo escrito !os vulq;:ll is
rnos, b<H lwrismos y solecismos, frecuentes en el habla cotidiar;a es 

·una obliuación de todo redactor. L1berarse de rOs escollos grilmatica
les, dotninar I<J !enguél vene_ral rned1ante un amplíS!lllO vocabulario y 
cono~cr las v.a~ILICIOnes reg1onales y aplicarlas con oportunidad son' 

----~amb1én requ1s1tos que debe satisfacer el redactor. 

' Ent.cnd;¡se ;¡qur ,J[ ;~11-lo como el dr!•! de ganar una dr<;orsión sin perd<:!r un an 11uo 
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Cualidades que debo reunir una buenn red<Jcciún. Todo rcd<Jctor dciJo 
poner decidido empcílo p<lra que sus esr:ritos reúnan Ctl<lliclades que den ca· 
lidad n un escrito. f:~;t<Js cualidades •;on: 

Claridad, con1o elemento fundarncntal de cu<J!q1Jier escrito, se lo~¡ra 
pror:tlr~mdo nn emploor térrninos 111 giros confusos, de modo que nn
dll de lo ri;:ptrl)Sto motive dudils ni equívocos en el lector. Al rerluc
tor, pr··í pr!qu~ño q1Jt~ ;,¡~;::¡ Sil r.sc1ito, rlebc prcocup<Jrle h<Jcersc 
cnu1; •· !ldct; p;n.:, ·:;u n<Hl<t 111\ J':l que sdc:rTillnar lns p.:l:'l.o¡as CJIH! 
t:;11r;. •rl llrl c;r:¡ ti;,' J r :;.,.,¡r::to 1 !r' !· l :¡uc fllli>'i. • :.~r:r:ir; dr~'tp:: '•, podr ;'¡ 111 
tr~nt.tr el ,1dtHIHJ y rl 1evest1rnit;r11·J elegantr~, pero sin ill!lJJUif"lsld¿Jd, .t 

f1n de imponer s11 ritmn e:nocioJ~ill. Desde luego, esto debe hrtcerlo 
sin dcscuid;¡r el orden crono!úqico qtre es tan importante p<HiJ escri
bir con da11rl;~rl, ya que raci!ita al lector !u comprensión, puesto qtH! 

el lónicrJ.cnr;adc:;n;nnir.nto e:> lí! mejor uuín para el redactor, porque 
evita que inclll ra en anJcronisrnos o expr csiones incornr!etas. 
Condc.,·i()/1, COirlD equivalente de brevr.rlad, impide la redundancir1, 
cvit:.t rodeos in1'11iles, ya qrm el rf~dactor ernplenlas pn!¿11Jrns ind1spen-. 
:;ablr~; cun le.~:; q1H~ LlcJIItil la iruncdintn comprensión del lector. Ser 
brevr. en 1111 c!;cdto no significil reg<1tcar rnlflbms hil!;té.l parecer obs
curo, sino evit:1r e! desperUicio de vocablos que Jlmgan inútilmente 
los pórrüfo;,; si~¡nifica no usar pulnbras ociosas, "huecns de conteni
do". Hoy se prefiere 1(1 economía y la funcionalidarl en todos los ór
denes de la actividad htmlélfl<l, y lfl redacción no podrí<J estar exenta 
de esta r~xigcncia. Cwmdo se es conciso y exacto en fwlabras, se es 
DCncroso en ;,cnvdo· .Jdemás, por la precisión de los términos, el re~ 
dactor se qLma rnfts pronto la atención del lector. 
Sencrllez, como cJncterístic(] rle llnneza y de ausencia de afección, 
imprime a la rcd8c::ion un tono de veracidad expresiva que la hace 
efectiva y <Jtr<Jctiv3. L<Js expresiones hinchadas y ceremoniosas, In 
rn~yorí<J rf11lns vecos rutincnias y serviles, deben quedm fuera de todo 
escrito; pu(~S la redacción moderna se distingue por su simplicidad y 
por Sil cortcsíJ en la q1Je están ausentes los oropeles y falsos ha!J~ 
gos. 
!ldecuar:idn, como una <~ctitud rle lógica consider<Jción hacia el desti
natario, es adnptar todo P-scrito ala comprensión, al gusto y a !<Js nc~ 
cesidndcs d1!l lector. Adecum un .escrito es seguir la célebre frase de 
Súcr<Jtes: "H(IIJJar én znpatero r::on el zap<Jtero-y en filósofo con el fi
lú:;ofu". DrJ t~slll :;alKI sentr;ncia se desprende qun el rednctor no debo 
d1rigitsc :1 todo;, de id<'~ntica rnancra, pues no dmír1 resultados favo· 
robles trat;~r GIHl igu<JI lenguaje un rnismb tc1r'ln en un<J carta fami
linr! ~n ~m informe!, rm 1m 2rtículo, etc. Es indiscutible que se siente lil 
necesidad de una redacción distinta para cada caso. Adecu<1r 
nuestro lcnnunjc al destinatario es captar de inmediato su atención, 

. ~ . ., . -
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e~ ayudarlo <J qtJe comprenda f{Jcilmcnte el os unto fltJC tr~tt<Hllo~ en el 
nscrito. 
Ordcnadón, corno p;nte o fnctor da la cl<JridJd, obliou i1 que los ele
mentos intcgrnntcs Jo un escrito ·-,e ordenen nn forma lóuica y cru· 
noló~¡ic<1 y no ;JI<-Izrlr nr de tn111CiilttJtinor)a o lhlhitrJJI, y rnenos nuto
llh~ticarncnte. El redactor no dciJe olvidar flLIC c:acf<l porte del escrito 
(prmcipio, medio y fin) tierH~ unatnisión que CtHnplir, sculm el tipo de 
documento; pero cad.1 rJ/1:1 de ellas debe rcspom1er <1! cumplimiento 
estricto de esa misión. Sr :;e qui•.1re llev.-rr ill hH.:tor h<1r:i.1 el finnl dDI dn
c;wnento, •·1 r·urntenzn 1):1 .;¡:! sr.r tlfl.T :cr·. :l:H:ic'Hl qr·r; ~·r rnntrvc ~;(_,hr,·· lcl 
fJUIJ sn r~-- .. ;a enl:t¡\ .. , ~ mcd1'rl.·r. ·. ~'l l:l ;~tr,!. .1 dr:sprrt:•r:, dt:· 
l)f~ llld!ll1;:11~1:.;:~ ;JI 11.:\t_··; dd d<!:;o~,~t·'ln lt\¡iC'J i ;:¡)Jl 1:1 fur:r;_~l .Jf~jll-

11181lli111V<l que so reqtlierJ. Una cstr:1tr.uia bien pllme.1da, flLJC Oficntf1 
hacia una Jceltdcla distribución rJ,~ los elcmcnti)S inte~ir:1dores, con
duce, lrHiiscutiblcmente, hnda el lorJrO de la ckctivitl<rd qtiC dcbn 
busr;drse t~n toda exprcsió11 c~scrita. 
Oriyinalidrul, con~o dete1minante de la pcrson;!lilbd crcntiva, signifi
co qttc el red<1ctor debP. cmplear.formas propi<ls dt~ pensamiento a rin 
de evitar que sus esc1 itas tengan el sello de lo mectlruco y rutmGrio v 
pma qtiO no resulten fríos. Atmqun no sicmprn ns posdJie eludir el 
formulisnHJ Jc cliché, 111 rednctor j)1Jedn utilizar lo est<Jndurizado con 
clara conciencia de su utilidad, pero actu<1lil<'mdolo parn imponerle 
fuerza cxpJCsiva. Algunas veces la sirnplc naturalidad del habl.1 coti
diunn pone en los escritos un toque de agr:-~rbble nrininalidnd, yn que 
con ella se logra que la expresión no resulto urtificiosa ni rebuscada. 
Interés, como motor motivador de 1nfluencius positivos, es el 
vehfculo r¡ue rn;:ncja el redactor pnra condttcir al lector hasta el final 
del escrito. sin que pierda la atenctón en el contenido de cada párra
fo. Claro está que para interesar es preciso cruzar el iírnitc de lo ruti· 
nario, impersonal o abstracto; hny que manejar adccuaclarncnte mo
tivos.de acercamiento, tocar incentivos, causar gratas impresiones y 
ayudar a decidir en favor de lo quo se ofrece, puniendo en la rne11te 
del destinatmio imágenes que fijen en ella la base de firme confianzn. 
Todo esto impulsa al lector hacia el final del escnto y favorece el re
sultado positivo que se busca. 

RECOMEND/\CIONES 

Estudie con interés la gramática b{Jsica que incluimos en este tratado. 

Recuerde que redactar bien es afirmar la personolidarl y destacar. 

Acumule un amPlio y rico vocabulmio, al través de las buenas lectu
ras y del diccionario, para que pueda expresar con precisión 'sus ideas. 

~::c;Z(JCXIJ. ot¡,Ad# .< W COCA. e 

nect1crdr. qur. ~e ;1prc~nde a cscrib(r e~cribiendo, leyendo <.1 otros 
escritores y csturliando el idioma. No se aleJe de 111nguna de estas 

tres condiciones. 

Con f;-¡ gt<l!ll<Ítica corno busc, con la lr.ctura corno colnplemento o!J!i
~.Jdo, co!l In conswntc pr.íctica y con la intención de ser siempre crc(l
tivo, tJSted lle~¡arf1 n ubi~;(lrsc como buen redactor. 

• - • 1 • 

ÍJj,;l cl~ilíHilCilUJ el OIJjf![!\'0, 

pens;Jr en el dcstirwtario, 
cuid<1r el tono y 
ser ;m1JIJI8 y COillpW11SiVO. 

Como cualidades que (lLJrJH~nUln la eficac1<J de los escritos, nunca ol
vidar satur(lrlos de: 

d;:uidnd, 
concisión, 
SCilCillf~Z, 
ordenación, 
oriainalidad e 
interés. 

i ,J-' 
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27. Se llirió, muncndu horas después. 

28. Proceda usted a hacer la gestión d() que se trat;J, .dando cuenta del resülti1-
do a esta Drrccción. 

29. Lo cornunico a usted para su cnnor:rrnr;;nto, re,rcrándole mi <lienta conside-
rélcrón · 

30. Me estoy pr:rnllttendo envrarle .. 

'· 

6 

ESCOLLOS 
GRAMATICALES 

Con este título queremos significar tropiezos con el lenguaje, es decir, 
vicios o dificult8des en el empleo de ciertos vocablos, tales como: los pro
nombres no acentuados "la", "lo" y "le"; "debe" y "debe de"; el posesivo 
"cuyo"; la conjunción "sino" y ''si no"; el abuso d8 los pronOmbres; el pose~ 
sivo "su"; el acJj8tivo "misffio" y el relativo '!que". La mayoría de las veces 
estos vocablos son mal empleados, quizá por el desconocimiento de sus 
auténticos Significados y funciones gramatiCales. 

6.1. lAISMO, lOISMO Y lEISMO 

6.1.1. Los vicios que los originan. Desgraciadamente es muy frecuente 
el mal empleo de los pronombres no acentuados "la", "lo" y "le"; esto se 
debe a que en vez de atender al caso gwmatical, se atiende a la terminación 
en o o en a del género masculino o femenino. Asf, se dice: "La di un empu
jón", cuando se t1ace referencia a una mujer~ y "lo di un empujón", si se re
fiere a un hombre. Ambos casos son erróneos, pues lo correcto es: "le di un 
ernpu¡ón", ya sea hombre o mujer quien haya recibido el empujón, según de
mostraremos más adelante, De vicios similares a éste han surgido las deno- · 
minaciones laísmo, loísmo y leísmo. 

6.1.2. Reglas. Para emplear correctamente estas formas átonas de los 
pronombres personales la, lo y la, nos deb8mos sujetar a las reglas dictadas 
por la Real Ac<1rlémi.J Esp;ulola de la Lengua. Tales ren!as son: 

J. El pronombre lo se usa para el acusativo masculino. (Complemento 
directo ::::: c.d.) 

11. El pronombre la se emplea para el acusativo femenino. (Complemen-
to directo ~ c.d.) · 

. ¡ ,, 
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1 
1 

111. El pronombre le se utdrzn pnra ~~dativo de nrnbos ~Jéncros. (Comrle
mcnto ind1rccto :::: c.i.) Adem~s. se puede us~H, en casos partictJia
rcs de llltll snnido. corno <lC\JSdll\'0 Jn;Jsctrluw rh! pcrson;l, pero rHHl· 

ca d1~ cos;r 
IV. El pronombre /us p.:-na <lCIJSatlvo m<JSCtillllü p.lur;tl. (Com¡)lerncnto di

rer:to) 
V El pronomhrt' las paro acusatiVO femenino p!tHdl {Complemento (Ji

recto.) 

VI. El pronornbre les p.Jr.J d:ltlvo d(~ ~1tnhos !-}éncros. (Siempre como 
cornplr!rnento rndirecto ) 

6.1.3. Habituación al anúfisis. P;-trd que el lector se habrtLJe ül antllisis, l'tl 
caso de ducl<1, y pued;¡ selcr:cJOil:lr correctamente e:. tos pronombres, anu!i
¿aremos a contirHr<lCIÓil var1os 

EJEMPLOS 

1. La di un cnlpujón; lo d1 un empujó11. 
Ambos C<lsos erróneos. Lo correcto: Le di un cmpu¡ón. 

ANALISIS D1, ¿qué:" flesp. · llfl ernptlJÓn (e d.). 

Di un empuJÓn, ¿<1 quién? Resp ·a él o a ella. (e i.); por 
tanto, el pronombre correcto es le, ya que sustituye a un 
e i. 

2. La vi que la rlabJ un marnn. 
El pnmer la, correcto: el segundo, incorrecto. Por tanto, la frase 
quedaría así: La vi que le daba un mareo. 

ANÁLISIS: Para el primer la: 
Vi, ¿a qu1én? Resp.: a ella (c.d.); por lo tanto, la vt es 
correcto. 
Para el segundo /a: 
Daba, ¿qué? Resp.: un mareo (c.d.) 
Daba un mareo, ¿a quién? Resp.: a ella (c.i.); por lo tan
to, el pronombre correcto es le. 

Obsérvese que no podernos decir: Lo vi que le daba un mareo; salvo 
el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo vi que le daba un mareo, 
suena poco eufónico. 

3. Cuando la veo ese peinado a Marra. (Incorrecto.) 
Lo correcto es: Cuando le veo ese peinado a María; o. también: 
Cuando la veo con ese peinado. 

··-

-· .. 
~· 
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ANÁLISIS· Veo, ¿qué cosa? Resp.: ese peinado (c.d.J 
Vr.o ese peinado, ¿a quién? Rcsp.: a María (c.i.J; por tan
to, el pronombre correcto es le. 
Pma la segunda expresión: 
Veo, ¿a quién? Resp.: a María (c.d.); por lo tanto, la es el 
pronornbre correcto, ya que con ese peinado pasa a ser 
un complemento circunstdllCial. 

4. No intente colarse, cabullero, que lo veo; no intente cqlarse, señori
ta, que la veo. 
Ambos pronombres son correctos. 

ANAUSIS: ·Veo, ¿a qu1fm? Resp.: al caballero y a la sei1orita (c.d.); 
por tanto, o111bos pronombres son correctos. 

5. Le digo a usted, joven, y /e digo· a usted, señorita, que aquí no se 
puede fumJr. 
Ambos pronombres son correctos. 

ANÁLISIS: D1go, ¿qué? 11esp.: algo, palabras, etc. (c.d.) 
Digo algo, ¿a quién? Resp.: al joven y a la señorita, am
bos complementos indirectos; por tanto, el pronombre /e 
es correcto. 

6. En cuanto me lo tropiece, lo voy a dar una sorpresa .. 
El primer lo, correcto; el segundo, Incorrecto. L<:1 frase correcta sería: 
En cuanto me lo tropiece le voy a dar una sorpresa. 

ANÁLISIS: En la primera parte: 
Tropiece, ¿a quién? Resp.: a él (c.d.) 
En la segunda: 
Voy a dar, ¿qué? Resp.: una sorpresa (c.d.) 
Voy a dar una sorpresa, ¿a quién? Resp.: a él (c.i.l; por 
tanto, el segundo pronombre es le. 

Si se tratara ele una mujer, la oración quedaría: En cuanto me la tro
piece, le voy a dar una sorpresa. 

7. La vi en el tranvía y la dije ... · 
El primer la, correcto; el segundo, incorrecto. La .frase corr~cta sería: 
La vi en el tranvía y le 'd1j'e... ' · 

, ANÁLISIS: Vi, ¿a quién?. Resp.: a ella (c.d.). 
Dije, ¿qué? Resp.: algo (c.d.). 
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Dije algo, ¿a qurén? Rcsp. ·a ella (c.i.J; por tanto, el pro
nombre es le. 

Sr se trntar<J r/(; trn;¡ persona rnasctilrn;l, la k1~;c seria, de <lCuf!rdo con 
lcl rcvla 111 Lo VI (!11 d tranv/a V le (/ijl.! ' o Le VI en el !ranv!a y le 
ch¡e. 

8. Les he vrsto p<Jsar y les he llélm<Jdo. 

Ambos ptonombrr1s incorrectos. LJ frase correcta es: Los (las) he 
VISto pasar y los (las) he 1/amadn. 

1\NAUSIS. He visto pasar, ¿a quiénes? Resp.: a ellos o a ellas (c.d.). 
He llamado, ¿a quiénes? Resp.: a alias o a cllns {c.d.J. 
Como .1m/Jos son compleme11tos drrectos, los pro
nombres· correctos deben ser: los pma personas mascu
lmas, y las para personas femenmus. 

9. Yo no la permitiría dedicarse a eso. 
lnr:orrecta. La frase correcta es: Yo no le pern)ffin~1 dedicarse a eso. 

ANAUSIS. No permitiría, ¿qué? Rcsp.: dedicnrsc a eso (c. d.) 
No permitiría, ¿a quién? Aesp.: a ella (c.i.); por lo tanto, 
el pronombre debe ser le. 

lO. Esto .5ólo es lo que la compete. 
El pnmer pronombre, correcto; el segundo, incorrecto. La frase 
correcta es: Esto sólo es lo que le compete. 

ANÁLISIS: Es, ¿qué? Resp.: el asunto (c.d.l, por ello es /o. 
Compele, ¿qué? No hay respuesta, puesto que se trata 
de un verbo intransitivo. 
Compete, ¿a quién? Resp.: a él o a ella (c.i.l; por lo tan
to, es le, ya sea hombre· o mujer. 

6.1.4. Confusion_es. Es tan importante el correcto manejo de estos pro
nombres, qu~ de un mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo, 
no es lo mismo decir: 

a) Reumó a los empleados para presentarlos al jefe. 
que 

b) Reunió a los empleados para presentarles al jefe . 

. En el caso (a), los representa a los empleados, quienes son presentados 
al ¡efe; en el caso lb), es el jefe el presentado a los empleados, quienes están 
representados por el pronombre les. 
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6.1.5. La preposrcron a, causa de confusión. El empleo indebido del 
pronombre /e (leísmo), se debe principalmente a lo fácil que es confundir el 
cornplcrncnto directo con el mdirecto, justamente por la presenc1a de la pre
posición a. Decirnos "Quiero a Juan", y no "Quiero Juan"; en cambio 
correctamente decirnos "Quiero carne" y no "Quiero a carne". Esta dificul
tad se deriva del hecho de que, en español, él complemento directo de per
sona o cosa personificada lleva la preposición a, lo cual no sucede en el 
id1oma francés. Un francés dice "Je vais Pierre", mientras que los de habla 
hispana decimos "Veo a Pedro", no obstante que en ambos casos el 
complemento directo de "ver" es "Pedro"._ Con la prepos1ción a, parece co
mo si "Pedro" fuese complemento indirecto; por ello, al usar el pronombre 
personal se dice le, cuando debería ser lo .. 

Pma el caso particular de un complemento directo (persona masculina), 
el pronombre le es aceptable, según la regla 111 (Apartado 6.1.2.); pero cuan
do se trata de un complemento directo femenino, el pronombre correcto se
rá siempre la. Asf,. por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el 
destinatario es una persona masculina se pue~fe decir: lo salu_do ... o le sal u-

l. do; pero si el destinatano es persona femenina es un error decir: le saludo.:.; 
lo correcto es: la saludo ... , puesto que se trata de un franco caso acusativo 
femenino, que no encuadra dentro de la regla Jll. 

.. r. 

,, . 
6.2. DEBE Y DEBE DE 

6.2.1. Obligatoriedad y suposiciÓn. H~ aqui otro dé los tropiezos con el 
lenguaje, ya que muchos redactores, y aun periodistas,_ adicionan al verbo 
deber la preposición de, con lo que creen darle más carácter de ob!igato
rieda~, cuando en realidad pierde tal cará~ter para significar suposición. 

Deber + infinitivo es frase verbal que significa obligación. 

EJEMPLOS: 

Pedro debe estar en el museo. (Está obligado.) 
El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su cla
se. !Está obligado.) 

En cambio, debe de + mfinitivo es frase verbal que significa suposición. 

EJEMPLOS: 

Pedro debe de estar en el museo. (Probablemente está.) 
El profesor debe de venir a las ocho, porque salió de su casa hace 
media hora. (Se supone que vendrá.) 

: i 
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6.2.2. Análisis de deber y deber de. Es tan sencillo él similar estos conr.ep~ 
tos, QliC es inexplicn!Jie el tropic?o que sufren tmltos redactores. Como pr;íc
tiCJ anali7.:lrcmos v<1rios 

EJEMPLOS; 

1. El Director debe venir esta tarde i1 StJ despacho. {Indicarnos que su 
prcsenci.J es ineludible.) 

2. El Director debe de venrr esta tarde a su despacho. Undrcarnos que 
sólo es probable que ven na hoy, porqllc n veces falta por las tnrdes.) 

3. ¿DOnde están las pir11as? Deben de estar en el cnjón de las herra
mientas. (Que es donde deben cst;1r.) 

4. El a/lmHlO dube de corn.!gJrlas faltas r¡t1C vea en Jos ejercicios. (Frase 
incorrecta, porque el alumno tiene la obligüción do hacer las correc
ciones. Lo correcto es: El alumno debe corregir ... ) 

5. Debo de subir en ese autoblJs, son órdenes del jefe. (Mal, porque si 
son órdenes deben curnplrrse. Lo com~cto cs. Debo subir ... ) 

6. Deh1ó de ba¡ar de ;-¡r¡uel nvrón, porque yo lo vi salir del hangar. 
{Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la seguridad de 
que t1aya bajado del avión.) 

7. Este cocfw debe ser un "Cadillac". (Incorrecto, pues si se tiene la se
guridad, debcrín decirse: Ese coche es un "Cadi!lac". Como existe la 
dudil, ha de decirse: "Ese coche debe de ser un "Cad!llac".) 

8. Debes de tener en cuenta lo que dice el profesor. {Mal, porque el 
alumno adquiere la obligución ante el profesor; por lo tanto, debió 
decirse: Debes tener en cuenta ... ) 

9. Debes de haber pasado mala noche; tienes mal aspeCto. (Correcto, 
pues no se conocen las causas y se está suponiendo.) 

10. Los niños deben estar dormidos ya, porque no se oye ruido <1lguno. 
!Mal, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra actividad silen
ciosa. Por no conocerse la causa, debió decirse: Los nir1os deben de 
estar ... Si realmente se tiene la certeza, se ha de decir: Los niños es~ 
tá n durmiend?, por ello no se o y& rwdo alguno. J 

6.3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO 

6.3.1 .. C:uyo e.s un pronombre relativo posesivo. Funciona siempre co
mo adJ~trvo antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y ni'Jme
ro. 0/v¡dar e.sta característica es caer en el censurable error d~ emplenrlo co
nlo ~n rel~tiVO cualquiera. Este error no es sólo problema de· ignorantes, 
pues, sbegéunl Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de Ja'lengua españo-
la tam 1 n o es de ese ·1 - · ' n ores consagrados; y lo sena/a con dos eJemplos: 
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'EJEMPLOS; 

" ... la fe en la inmortalidad riel alma, cuya condición tal vez no se 
precisaba rnucho ... " (Unarnuno, Del sentimiento trágico de la vi
da. 1 
" ... reconoció como hijo a su bastardo Julián Valcárcel y le casó con 
doña Juana de Velasco, hija del condestable de Castilla, de cuyo su
ceso se habi<Jra en otro /11gar de este libro". (Marañón, El Conde
Dtu¡ue de Ol1vareS.J 

En el primer caso debió decirse: ... condición que ... , y en el segundo: 
.suceso del r¡ue ... 

6.3:2. Sus usos correcto e incOrrecto. Para su correcto empleo no debe 
•. olv1~lurse que este vocablo conserva su doble valor de relativo y posesivo, 

eflulv<Jiente <l de alguien, de quien, del cual, de lo cual, etc., más nunca al 
cual. lo cual, r.tcótera. · 

. Para ayuclur u/lector a salvar este escollo o tropiezo con el lenguaje, ana-
lrz<~rnos a continuación üfgunos . , 

EJEMPLOS; 

l. s.e.r_mta rlc la imagen creada en la memoria, a cuya imagen llamarnos 
vrsror~: (Lo correcto: ... memoria, y llamamos visión a esta imagen,· o 
rarnb1en, au~que rc~ugne la construcción: .. . a la cuaf imagen ... J 

2. E~tonces se rntrodUJO en las academias de pinttÚ'J y escultura el estu
dio del cuerpo desnudo, i.~n1o al dibujo de los q1odelos en yeso, ·en 
cuy~s cstudros la admrracron de lo antiguo representa, ... (Lo correc
to: .. de Jos modelos en yeso; en estos estudios ... ) 

3. Dos perros se lanzaron detrás c1C1 fugitivo,· cuyos perros fueron luego 
hallados rnue~t.os en un prado. (En este caso puede muy bien decir
s:: .. del fug¡f¡vn; los cuales fueron ... , ya que no hay equívoco po
srble, fl~J~s el antecedente del pronombre relativo los cuales no puede 
ser fuglf1vo, que cstfl en singular.) 

IJ. Vrvímos.r.!1un3 c¡¡sa, cuya casa tenía. un tejado rojo. (Mal; debe de
crrse: VtvmJOs en una casa que tenía.' .. ) 

5. Vivimos en una casa, cuya puerta ... (Bien, puesto que la puerta for
ma parte de la casa. J 

6. El .~vión, cuvas alas ... (Bien, puesto que las alas forman parte del 
élVIOrl.) 

7. Había un .1vión, en cuyo avión ... (Mal; debe.deCirse: ... avión en el 
r¡ue ... 1 
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6.3.3. Casos de usos correctos. La Academia permite el uso de cuyo 
cuando concierta con los vocablos causa, ocas1ón, razón, fm, motivo, efecto 
y otros semejnntes. 

EJEMPLOS. 

1. Decrdró Jpoderarse del trono, ;t cuyo {~fecto comenzó los preparati
vos. (Bren, puesto que tom!Jrén puede escribirse: .. . del trono, y a es
te efl!cto ... ) 

2. A veces los labradores trabajun a varios kilómetros de sus hogares, 
en cuyo caso tienen que comer en pleno campo. (Correcto, porque 
equivale a decir: .. . de sus llagares, y por ese rnotivo .. ) 

3. Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenían 
éxito. (Correcto, porque equrvüle a escribir: . .. tremendos; por tal mo
tivo .. ) 

4. Antes de rnorir, el gran escritor "X" quemó sus obr<Js, por cuya 13-

zón no contamos con ningún escrito suyo. (Bien, puesto que equiva
le a escribir: .. sus obras; por esta razón ... ) 

6.3.4. Su función verdadera. Para cv1tar cualquier posible error es prefe
rible que cuyo se emplee en su función genuina: relativo poses1vo, o sea, la 
de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cosa 
poseída o propia de.l primero. 

EJEMPLOS· 

1. Ayer fue detenido ún individuo cuyo nombre es Antonro Juárez Z. 
2. La señora aprecia mucho a los servidores cuya fidelidad es constan-

te. 
3. Le presentaremos al señor Zárate, a cuyos h1jós usted ya conoce. 
4. En un lug:ar de La Mancha, de cuyo nornbre no quiero acordarme ... 
5. Se llevó consigo a Pedro, sin cuya compañía no podía hacerse nada. 

6.3.5. Su concordancia. Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe 
concordar solurnente con el primero; asf, no puede decirse: 

- Jesús, cuyos padre y madre 

Lo correcto: 

- Jesús, cuyo padre y madre ... ; 

o b1en, repitiendo el relativo posesivo: 

- Jesús, cuyo padre y cuva madre ... 

¡ 
¡_· 
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6.4. SINO Y SI NO 

6.4.1. Significados diferentes. Emplear sino por si no y viceversa, es 
otro escollo, ~unque menos frecuente. Esto sucede porque no se conoce 
Con claridud la significación de ambas expresiones. 
· Sliw es una conjunción condicional adversativa que enlaza dos ora

ciones, lu segunda de ellas indica oposic1ón o contrariedad con respecto a la 
Primera; por ejernplo: 

Este lápiz no es azul, sino rojo. 
No está estudiando, sino jugando. 

Si no son dos palabras; si es la partíctJia condicional; no es la negación. 
Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo: 

S1 no quieres = si tlJ no quieres. 
Si no quieres venir hoy = s1 hoy no quieres venir. 

'. 

6.4.2. Regla práctica. Para saber cuándo debernos escr!bir sino o si.no, 
intentemos colocar inmediatamente después de estas part1cu/as la conjun
ción que. Si la frase la admite, escríbase sino; en caso contrario, si no. Ade
más, el sentido mismo de las frases orienta fácilinonte. Analicemos los 
ejemplos antefiores y otros más: 

1. Este lápiz no es azul, sino que es rojo. (Bien.) 
2. No está jugando, sino que está durmiendo. (Bien.) 
3. Sino que quieres. (Sencillamente imposible.) 
4. Sino que quieres venir, ... {Igualmente imposible.) 
5. No lo has pagado tú, sino que yo. (Bien.) . · 
6. Tumbado en la hamaca, intentaba, sino dormir, al menos descansar. 

(En este ejemplo no puede intercalarse la conjunción que: .. . sino que 
dormir, pues la frase resulta absurda. Además, la f~ase no exp~esa 
oposición ni contrariedad, sino una concesión mediante la conjun
ción condicional s1:· por lo tanto, la frase correcta sería: Tumbado en 
la hamaca, intentaba, si no dormir, al menos descansar.} 

6.4.3. La conjunción que origina otro error. Cuidado con el galicismo 
que consiste en emplear la conjunción que en lugar de sino: 

No tiene otro medio de influir en ella que ncudiendo a su madre. 
(.:~sino acudiendo a su madre. J 

No cree haber contaUo que una divertida ~nécdota. (. .. sino una di
vertida anécdota.) 
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6.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS 

6.5.1. Abuso de pronombres. Cuidado con abusar de los pronombres ni 
cscnbir. Los pronombres inneccsnrios no sólo hacen incorrectll la exposi
ción, sino que resulta poco elegante y hasta confusa No céli~p en esto muy 
censurable defecto; con un poco de atención y Jn;ílisrs usted puede fNitm tal 
inconveniente. Analrccrnos JUrrtos <lluunos ejemplos que comprttcbtm 
nuestra aseveración: 

1. Tú lo flLJC sin duda eres es un buen piloto. flo correcto: Tú eres. sin 
duda, un hucn pdoto.) 

2. Por eso r.s por fu que yo pteficro voi;H. (Est.1 es unn ddcctuos;-J tra
ducción de la exprr_~sión francesa: "C'cst pour cela que. "Lo correc
to: Por eso yo ¡Jrcftcro vo/,v; o por eso prefiero volar) 

3. A esa muchacha hi3y que m;mdJrla J IJ escu01n. (Me¡or. flny que 
mandar a esa nwc/Jacha a la cscur:l<.1.) 

tl. Sus ocios los entretiene en resolver cruciuramvs. (Mris limpia la 
expresiün. Entrer~ene sus oc1us en resolver cruCigramas ) 

5. La c.1bnza delmmos cubmi.J p<lra res!]!Jardarla del frío. (Mejor expre· 
Si! do; Debernos cu/Jnrnos la caheza para ru<;guardarla del frio.} 

6 Toda el mundo rne sonríe y k sonríe ;:1 mis perros. (El/e no sólo es in
correcto, sino superfl!lo. Lu correcto: Todo el mundo me sonrie y 
sonrít! a mrs perras.) 

EJERCICIOS GENERALES 

l. En las frases siguientes, sustituya los pronornbrcs átonos le, lo, la, les, los, 
las, empleados mcorrectamente, por las formas correctas: 

1. Les espera impacJentCmente 

2 Le s<Jiudo con ateric1ón y admir<Jción. 

3. Le tuve a mi lado tod<J la 1.1rde. 

4. Le <Jsombra {a la reina) la actitud del ministro. 

5. La dJ un beso. 

6. Se volvió a su' discípula y la d1jo. 

7. Perdí a mi hijo; pero ya le he encontrado. 
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8. Quisiera envi<Hie algo, y cnvJélrlo pronto. 

9. Le d1 el pmabión; lo di con gran cntusrasmo. 

1 O. Les vi y 21 momento les conocí. 

11. Le fue servido el alrnuerzo, y se lo sirvió el nuevo r.riado. 

12. Días pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludllr/a y de estrechar/e 
Ja m<mo; pues precisamente ayer la prometieron en matrimonio. 

11. Indique las f;Jit<Js que con debe y debe de se cometen eri las siguientes ora
ciones. Expréselas correctamente. 

1. Eso debe ser castillo o forta!ew. 

2. Los niños deben de ¡ugar mucho, pues los fort;J)CI~e. 

3. Si te lo propones debes de tnunfélr. 

4. El amor debe ser absoluto, de cntrcya, sin limitaciones. 

5. Nucslra wttcncrón y deseo no deben de 'ler Uobleuados, si queremos triun
far. 

6. Pedro debe asistir al semmario, pues lleva la representación de nuestro cale· 
gio. 

7. Monr sin d¡use clwnta debe ser un privilegio que Dios otorua. 

8 .. Debes de venir, Juan; es una orden. 

9. Toda decisión debe considerarse antes de exponerla. 

10. El auténtico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con su 
compromiso. 

11. La casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva años sin habitar. 

111. Señale IJs falt<Js que se cometen, por el empleo inadecuado de cuyo, en las 
frases srgUJentes y escriba las formas correctas de los fragnwntos mal redactados. 

1. En la éli.Jmcda "X" se ha descubierto un monrnl1ento, cuyo monumento es 
de predra. 

2. Te he prestado dos revistas, cuyas revistas aún' no me has devuelto. 

3. Te entrego estoS libros cuyas págiriaS están, cOmo verás, s1n abrir. 
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4. Tres avrones cru?aron la comarca J gr<Jn velocidod, cuyos avrones llcvJban 
a nuestro'> JÓvenes e intrépidos par<!C<lHirst;-,s 

5. En las excavacroncs rcalrzadas en la 1una "X" se cncontrJron restos huma. 
nos, cuyos restos parecen ser prchistórrcos 

G. En clmtJseo "X" vi una estatua cuyos brnzos estabtlrl rotos. 

7. Con cuyo fin venirnos .:mte usted ptHJ ped~rle nos conceda la exención del 
rrnpuesto, la cuJI le solrcitamos por esurto 

8. El caballero cuyo es el gab,jn 

9 Yo soy el c3ballero de 13 81JnC3 lun.1 cuyas inauditas twzaílas te le hobrtín 
!r<rído a la rnemor r<L 

10. Era impcrrosa la victoria cuva cJusa era justa. 

11 Los nrños cuya rnndrc nos presentaron ayer 

IV. En caso de est<:Jr mal empleadas las p<lrtículas smo o SI no, corríjanse las si
guientes oraciones. 

1. Si no lo haces tú. ninguno de tus hermanos podrá hacerlo. 

2. Tiene la obl1gac1ón de hacerlo, si no será cast1gado. 

3. ¿Ouión prod1ga al presunto criminal tales elogios de bravura, s1 no de 
heroísmo? 

4. Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues sino los tor
nillos no entrarán. 

5 No desempeña su trabajo con eficiencia, sino que siempre está distraído. 

6. El considera que ha hecho si no lo que debía. 

7. El sino de las personas no es fatal sino condicionado; si no nos empeñamos 
en dominarlo. nos dominará. 

8. Nunca llegó tarde, si no al contrario. 

9. No traigo el libro que les ofrecí, sino otro mucho mejor. 

10. Lo que contó no era para reir, smo para llorar. 

11. No tiene otra forma de decir las cosas smo gritando. 
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V. En las siguientes orac10nes hay algunos casos de abusos de pronombres. 
Escriba de nuevo I.Js frases que considere incorrectas o supnma el o los pronombres 
pleonásticos. 

1. Hemos encontrado un ingeniero a quien le encargamos el cálculo estrucfu
ral de un edif1cio. 

2. Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones. 

3. Luis arremete furioso contra su adversario, al cual divierte esta furia impo
tente. 

4. Por eso es por lo que pma ti no significa nada el dmero. 

5. Emociones eron ésas que me las daba a mí el corazón. 

6. Es preciso que sepus que lo que busco no es tu d1nero. 

7. La rein<1 le llama "herrnan1ta" a Madame Elizabeth. 

8. M'1 tarcJ la estoy haciendo por etapas. 

9. Así que, por evitar dudas, fue por lo que jamás di motivo a la más ligera insi
nuación 

10. Las piernas debemos cubrírnoslas para preservarlas de las zarzas. 
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ESCOLLOS GRAMATICALES 

( Contin uaciót'} · 

7.1. EL POSESIVO SU 

7.1.1. El su como escollo. Otro peligro, y de Jos diffciles de salv.•r, es el 
que se refiere al atJjetivo posesivo su. Un ejemplo nos precisa la 1T11 ültad: 

- El América ganó al Cruz Azul en su campo. 

Surge la pregunta: ¿cuál campo? Aquf {!n su ca:npo nr no~ le ~clara; 
por Jo tanto, si queremos evitar la anfibología y det~~mi.1c:r la prc.piedad del 
campo tenernos f1ue escribir: 

El América, en su campo, ganó al Cruz Azul. 
El América en su campo ganó al Cruz Azu'. 

-· El Cruz Azul, en su campo, perdió contra el Améroc?. 

El Cruz Azul en su campo perdió contra el América. 

En su campo, ya incidental o determinativo, explica claramente la perte
nencia y despeja la duda. 

7.1.2. La ambigüedad que origina. Debemos admitir que el adjetivo po
sesivo su crea a menudo frases ambiguas. La posible anfibologla se debe a la 
pobreza del idioma. Al decir su casa podemos referirnos a la casa de él, de 
ello, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Aun el neutro carece de formas 
propias; su dtficultad puede ser la dificultad de él, de ellos, etc. Para reme
diar la indeterminacíón del poseedor, nuestro idioma se vale del recurso de 

·.añadir a su o susel nombre del poseedor, o el pronombre que lo señala, pre
. cedido por la preposición de, siempre que el contexto no baste para indi

·. cario: su casa de Luis; su casa de ellos; sus rentas de ustedes; etc. Esta prác
··.Hca se mantiene en el habla moderna con visible tendencia a limitarla a su de 
:usted y de ustedes: su hermanó de usted; sus padres de ustedes. 
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7.1.3. En otros idiomas. Esta Uiflcult.Jd no se presenta en el idioma fran. 
c~s ni en el rnqlés, que cuentan con cinco forrnas de expresión, y menos en 
r:lrdrnrrw ülcmtín dondr~ el su varía no sólo r;n uénr.ro y número, sino tarnbrén 
sc~JÚn sean uno o v;_nios los poseedores. 

Estas son las formas 'francesas· "son", "sa", "ses", "leur" y "!curs"; y 
lils inDiesas "t1is", "hcr", "ns", "your" y "their". 

P<1r<1 que el lector pueda cvaluílr con rnós tan~¡ib1lidad la dificultJd que 
cntr<Jfi~J el maneJo del su en español, pondremos ~~¡t:rnplos de aplicacrón de 
las diversas formas del posesrvo su, tanto en francés como en inglés: 

En francés: 
1. Son pCre. (Su padre. para sustar1tivo nlasculino, sin precisar de 

qurén es el p~rdu! Si se qurere prccrs~n. debe escr'dmse: Son p"ere 8 
1111 = su 11adre de él. Son pác ;j elle --=: su padre de ella.) 

2. Sa rnére. (Su rnalfw, para sustantivo fernenrno. Sr se quiere precisar 
de qurén es la madre, deberá procederse scglrn mdicamos en el 
CJCrnplo anterror.) 

3 Ses pOros o ses rnC,cs (Sus podres o sus rnadrr:os, par<l el plural mas· 
crrlino o femenino, '>111 precisar el€? qurCncs sorr.) 

4. Leur perc o leur m6re. {Su pildrc o su madre de ellos o de ellas.) 
5. U.>urs pCres o lcurs mCrcs. {Sus padres o sus mndrt)S de ellos o de 

ellas.) 

En mglés: 

1. /11s fatlrer ·::: su p;rrlre de ól 
2. Jlcr father ---= su pJdrc de cll;r 
3. 1\ t1ouse with its furnllurc :::-. unr1 r.asa con sus rnuchlcs. (PosesiVo 

neutro: de él, de ella. 1 
4. Your father == su padre de usted o de ustedes. 
5. Thc1r father == su padre de ellos o de ellas. 

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas del 
posesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés donde ja
más podrá existir duda con respecto al poseedor. 

7 1.4. Cómo evitar la confusión. Para eludrr l<l confusión que se deriva 
de I<J fornra Lmrca con (]U e cuenta nuestro id roma, se <:Jconseja tener presen· 
tes las srguientcs recomend<lCiones· 

l. Colocar el su de mJnera que se refrera <ll nombre anterior más ·cercnno. 

EJEMPLO: 

El. rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansiór] de campo de 
S andringhem. 

'. ' 
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Esta recomendación hay (]UC tomarla con cautela, pues si volvemos a 
nUestro ejemplo primero {Apartado 7.1 l.), muy pocas personas acept<lrón 
que el campo es propied<ld del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se trata 
de su solo posible poseedor, como en el ejemplo rnmediato antenor, la duda 
qucrli~ totalmente eliminada. 

11. Hacer construcciones.indilectas pronóminoles. Así, en vez eJe decir: 

Se le llenaron sus ojos de lágrimos; 

diga mejor: 

Se le llenaron los ojos de láwimns. 

7.1.5. Análisis de ejemplos. Para ayudar al lector, analizaremos a conti~ 
nuación varios ejemplos en los aue la ambigüedad queda manifiesta: 

1. El pociente mató al médico en su casa. (Cabe prerJurltar en casa de 
quién. Si fue ~n casa del paciente, conviene escribir: El paciente, en 
su casa, mató al méd1co Si fue en casa Jcl médico, debe cscnbirse: 
El paciente mató al médico en casa d~ éste.) 

2. Han comido en m1 casa el señor Pérez y su esposa, y ayer estuvo con 
nosotros su madre. (La pregunta ob/1gada: ¿madfe de quién? Si se 
ref1ere <l la madre de la señora, podría escribirse: ... y ayer estuvo con 
nosotros la madre de ella. Si se trata de la madre del señor Pércz, lo 
correcto sería: ... y ayer estuvo con nosotros la madre de él. También 
podría escrrbirse: .. .la madre de ésta 6 la madre de aquél, según se 
tratara de la madre de la señora o la madre del señor Pércz.) 

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. {¿Coche de quién? Para evitar 
esta ambigüedad escríbase: Luís, en sU coche, fue a casa de Pedro. 
Si el coche es de Pedro: Lws fue a casa de Pedro en el coche de 
ésre.J 

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas proto
colarias, o más bren, de cortesía, que se utilizan para agradecer felicita
ciones, pésames, participaciones diversas, etc., son frecuentes los errores 
de este tipo; por e¡crnplo· · 

4. ______ , ogradecc a su gentil amigo, lng Joaquín Rodríguez, la 
fel!crtación que con motivo de su onomástico le envió. (Onomástico, 
e: de quién? Si se tiene en cuenta la recor~1endación nrirnera del Ap<lr
ta(!o 7.1.4, seguramente se trata del onomástico del propio seílor 
Rodríguez· y no de quien envía la tarjeta: en cambio, la ambrgüedad 
se disipa si escribimos: 

1 ·' t¡·:. 
·.: 

·:·.i+ 
: .:.•:: 
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____________ , con motivo de su onorn;Jstico, <l~r<:H!cr:c <:1 su ~¡cntll ami-
90, In~¡ Jo.1quín Rodríf)tJCl, el tc!8CJiéHlla de felicitación que tlJvo a 
bien cnvi.1rlc.J 

5. Lu1s estuvo en casa de Manuel y ullí encontró a su hermano. {¿De 
quién es herrn~mo; de Luis o de Manuel? Para prcctsar, escríbase asi: 
Lu1s, en casa dr..: fl.1anucl, encontró a su hermano; tamb1én: Luis en
contró a su hermano cuando r:stuvo en c,Ha de Manuel. En estos Uos 
casos no ll<Jy duda de que LUis encontró a su prop1o hermano. Si se 
tr.Jtara del hcrrnano de rvl;:mucl, bdsWríJ escribir: Luis estuvo en casa 
de Manuel, y allí encontró al hermano de éste. J 

7.2. MISMISMO 

7.2.1. Mismo es un ;lCJ¡ctivo y nuncfl un pronornbm; por lo tanto, su uso 
dcb~ crrcunscrilJirsc a su élutüntica funr::ión, si n0 se quiere céler en el "rnls

misrno'', o en su 111:1luso. Este escollo o tropiezo con el1d10rna se adquiere, 
justamente, por el mal hób1to de imitar: de <Jilí que en la actualirl~Kl sea y<J un 
vcrd;-~clero viuo del que part1c1pan no s,:-•a escr1torcs noveles, sino reporte
ros, p1~riod1St<Js, escntorcs dP. prestigio y t.::unbién cditorialistas. 

7.2.2. El empleo correcto de este adjE>::.J se restringe a los siguien
tes casos: 

Expresián de identidad 
1. Todas estas obras son del tm$mo autu, 
2. Este gato es el tmsmo que vimos ayer. 
3. El mismo se impuso la obligación de sL:· -=- .. -.. :-~. 

4. Por hoy viv1mos los mismos problema~ ..:y...:l. 

5. Las mejores revistas son de la m1sma .._ :sa editora. 

Expresión de intensidad 
1. El niño Martíncz es la misma bondad. 
2. La actitud del señor Juez nos parece la tn . . : terquedad. · 
3. La guerrn debe considerarse como la tmsn~a crueldad d1abólica. 
4. ~os tres hermanos tenían el mismo carácter, se diría que eran autén

tiCOS nernclos. 
5. T;m hermosa como la misma Venus. 

Expresiót! de semejanza o repetición_ , 
1. S1empre actúa con la misma calidad ht.:mana. 
2. Practica el mismo deporte todos los rlias. 
3. S1gue la misma trayectoria que su tío Manuel. 

~-----------· 
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·4. El misrno dolor nos embnrga a todos los de la familia. 
. 5. Tiene los rmsmos ojos que su madre. 

Exptesión de énfasts 
1. Yo mismo lo obserJé <1ycr. 
2. Los mismos inspectores lo saben. 
3. Fue tan HCntll que me rcc1bió en su mtsmo rrivado. 
4. Aquí, en esta nusma escuela, estudié mi profesión. 
5. El nusmo que viste y calza. (Expresión aceptada por la Academia.) 

7.2.3. Empleo incorrecto o mismisn1v. En cambto, se comprueba 
djariamente que, en la redacción rutinaria y en las expresiones orales de locu
tores de radio y televisión, es frecuenle el vicio llamado "MISMISMO". 

EJEMPLOS. 

~ ' ' 

1. El líder campesino habló de la productividad del campo, misma que, 
según él. va aumentando a ritmo "acelerado. (Lo cOrrecto sería: 
.. . ¡Jroductivtdad del campo qu.e, según él ... J 

2. ...de este pavoroso problerna, prometiéndonos no tener abatimien· 
tos frente a la colosal er1vergadtna de"l m!~~mo, sino con t~rla calma . 
1 Debró csCJJbirse: ... del mismo problema ... ; o bien: .. . a la colosal en
vergadura del problema .. :) · 

3. El pasado agosto se materializó una de las inquietudes de varios Con 
sejeros Directivos del Colegio X, al ceiCbrar ui1a ·emotiva ceremonia 
~n la sede del mismo ... (Lo correcto: ... ceremonia, en la sede del 
mismo Colegio ... ; o bien: ... en la sede del Colegio ... ). 

4. 

5. 

·e. 

Terminó la entrega de los certificados ejidales, misinos que son testi
monios de posesión. (Lo correcto serfa: ... certificados ejidales, que 
son testmwnios de posesión.) · - · · · ,. 
Se destruyeron las lllt.:estras inservibles, mismas que eran un estorbo. 
(Lo correcto sería: .. . inservibles por constituir un eStorbo.) 
Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecer :.s ... (Lo 
correcto: .. . de ayer y le agradecemos ... ) 

7.3. OUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO QUE 

7.3.1. Causas. Son muchos los motivos que originon el mal uso del relati
. va y conjunción que; entre ellos se pueden citar: la traducción deficiente que 

'· ~uele hacerse de la construcción francesa "e' est ... que"; su indebida ami
.. ~ión; su errónea ubicación en la frase, con lo que se adjudica a alguien lo que 
· no le corresponde, sembrando así la duda en la mente del lector; y el abuso 

.. __ de 1SU empleo, lo cual puede provocar equivocas, inéorrecCíones Y. pesantez. 

·.: 

' ~: ' 

.. ,. 
·. 
!. 

"l 
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La cJ¡ficulwd señalada la precisa K .-Hito, en su obra Puntos flacos de la 
gramática cspa6ola, al decir: "El que es la piedra annular donde se rompen 
los ptmtos ele las plumas rnejor tcmpludas. Al que rnal emple<Jdo, a su abuso, 
ü su sensdJ!IIdod exces1va y doloros<J, podemos llamarle queísmo". 

7.3.2. Por mala traducción dal "c'est. .. que" francés. Por los ejemplos 
que incluimos, el lector podrfl valor m la equivalencia del empleo indebido del 
aue con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo que, etcéterá. 

EJEMPLOS: 

1. C'est par ce chemin que nous arriverons plus /oin. (Traducción de
fectuosa: Es por este camino que 1/egammos más lejos. Traducción 
corrcct.J: Es por este camino como 1/er;/uemos nuís lejos; o mejor; 
Por este cflmino llegaremos más lejos.) 

2. C 'est dans ce flvre que j'ai !u /'histoire. (Traducción defectuosa: Es en 
este libra que yo he leido la historia. Lo correcto: Es en este libro 
donde he leido la historü1; o mejor: En este libro he leído la historia.) 

3. C'est avec la main droite queje prends la plume. (Incorrecto: Es con 
fa mano derecha que yo tomo la pluma. Lo correcto; Es con la mann 
derecha con la que tomo la pluma; o mejor: Con la mano derecha to
rno la pluma.) 

4. C'est a u marché que /achbte les pommes. (Incorrecto: Es en el mer
cado que yo compro las manzanas. Correcto: Es en el mercado don
de con1pro las manzanas; o mejor: En el mercado compro las manza
nas.) 

5. C'est a rnidi que leur avton part. (Incorrecto: Es a mediodía Que su 
avión sale. Correcto: Es a mediodía cuando su avión sale: o mejor: A 
mediodía sale su avión.) 

6. C'est au cinema queje vais avec toi. (Incorrecto: Es al cine que yo 
voy contigo. Correcto: Es al cine donde voy contigo; o mejor: Voy al 
cine contigo.) 

7. Cesta la gare de rEst queje veux aller. (Incorrecto: Es a la estación 
del este que yo quiero ir. Correcto. Es a la estación del este donde 
quiero ir; o mejor: Quiero ir a la estación del este.) 

8. C'est pour cette raison qu'il a écrit son livre. (Incorrecto: Es por esta 
razón que él ha escrito su libro. Correcto: Es por esta razón por la 
que ha escrito su libro; o bien: Por esta razón ha escrito su libro.) 

9. C'est de ce principe qu'on part. (Incorrecto: Es de este principio que 
se parte. Correcto. Es de este Principio de donde se parte; o mejor: 
De este principio se parte.) · 

10. C'est par ce chemin qu'oo va (JU cimentiiJre. {Incorrecto: Es por este 
camino que se va al cementerio. Correcto: Es por este camino por 
donde se va al cementerio; o mejor: Por este camino se va al cernen· 
tena.) 

. ·"' 
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Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traducción m'ás limpia 
J y 'correcta se logra suprimiendo la construcción francesa "es que ... ". Por lo 
tanto, siempre procurem?s escribir: 

- Se parte de este principio. 
en vez de: 

- Es de es-te principio de donde se parte. 

- A mediodía sale su av1ón. 
en vez ele: 

. - Es a med10diil cuando sale su avión. 

- Por esta razón ha escrito su libro. 
en vez de: 

- Es por esta rnzón que ha escrito su libro. 

- En el mercado compro las manzanas. 
en vez de: 

Es en .el mercado donde compro las manzanas. 

7.3.3. Por su mala ubicación en la frase. Si el pronombre relativo que 
rÍo se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a al
~uien lo que no le corresponde. 

EJEMPLOS: 

... 

Te señalaré una biografía en este libro que te agradará. (¿Qué le agra
dará, el libro o la biografía? Para evitar la duda, debió escribirse: Te 
seifalaré en este libro una biografía que te agradará.) 
El señor Martínez debe entrt'Q<lr un trabaja· al gerente, que lo tiene 
muy preocupado. (¿Cuál e> su preocupación, el gerente o el trabajo? 
Lo correcto: El seíior Martínez debe entregar al gerente un trabajo 
que lo tiene rnuy preocupado.) 
Hay una escena en esta película que emociona a los espectadores. 
{Para evitar dudas, escríbase: En esta película hay una escena que 
emociona a los espectadores.) 
Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabrosos. 
(Lo correcto, para evitar la carcajada de quien Jea esta expresión, es: 
Tengo para mis sobrinos unos caramelos que son muy sabrosos.) 
Surg1ó un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos estentó
reos. {¿OtHén, el hombre o la multitud? Lo correcto: Entre la multitud 
surgió un hombre que empezó a dar grito~ estentóreos.) 

De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede concluir: 
. . ;· ·, - . . ' 

:~ Una idea clara y un antecedente bien conocido, al que ha de referirse el rela-
tivo, bastan para evitar el equívoco que puedtJ derivarse de una mala ubica-"' .. • 

¡ 

i.' 
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, .. 
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ción del que. Por e!ln, s1empm que scll pos1ble, colóquese el relatiVO innle
dr<HJrncnte después de su antecedente. En los casos d!fícilcs, en los que el 
antecedente quede rtwrado, ptllél ev1tar la cJuciJ o el equívoco sust1túyase 
el simple relativo por el cual, lo cual_, la cual, del cunl, etc.; repítase el <.Jnte
Ct)donte, o dése otro giro a la fr<lse. 

EJf:MPLOS· 

Compré hace un <Jño unil cJSll, con un hermoso jmdín, la cual pienso 
vemler ahora. !No hay duda. que la cual se refiere a casa. Aunque 
¡medo usarse que, porque con un hernwso ¡ardín es una incidental, se 
Jc:onSeJa la construcción plimera, ya flue se Siente mós lirnpia y sin 
dudns. Dando otro nno se rnejorJ la expresión: Pienso vender ahora 
la casa r¡ut! com¡Hé hace un afio y que ttenc un hermoso jard!n.) 

2 Las I11FJS d11 nuestros vecinos, las cuales nos vis1tabJn todas lastar
d(;s, dcj<Jron de venir (Usando las cua/(!s prcciswnos rn<ls IJ impor
tancia haciu "IJs hijas" que.J toda la expwsión: "Llls hi¡Js de 
nuc:;tros vecinos", a li.l.fJIJC nos refcwíamos SI ustlrarnos que.) 

3 1 k rccrh1do tina fciiCit<Jción muy Jmab!e de m1 arnigo redro, que rne 
ha llcnttdo de contento. (Aquí forzosamente tiene que usJrsc /a cual, 
p•.resto que el antecedente es "felrciración muy <:~rnilblc"; es decir, 

hay que escnbir: fle rcobido una felicitactón muv amable de mi ami
go Pedro, la cual me ha llenado de contento ) 

4. Se trat.J de un estudio acerca de Cervuntes, ctJya lectura te reco
miendo. (Aquí, p.:ua claridad, b<Jst<l con repetir el antecedente sin re
lativo; así: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, estudio que te 
recvnuendo leas. O bien, dando otro giro: Te recomiendo la lectura 
de este estudio acerca de Cervantes.) 

7.3.4. Por abuso de su empleo. El auténtiCO quefsmo es caer en el abuso 
de este vocablo.- Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa
mos a nuest¡os lectores, hacemos pesados nuestros escntos y resultamos 
cacofónicos por tanto que o cual. Así: 

1. El hotel que está ubicado en la csquintl que da al norte, es el que nos 
pareció que cr a el más Jdecuado pam que rea!izórilmos nuestra con
vención. 
Forma s1n que: El hotel ubtcado en la esquma norte nos pareció el 
más indtcado para realiZar nuestra convcnciói1. 

2. Le ruego que me dé sus instrucciones sobre lo que quiere que haga 
pura que los huéspedes reconozcan que nuestro propósito es propor
cionarles niáximas·comodidades. 
Forma sin que: Pur favor env!eme sus li1strucciones para dar a cono
cer a los huéspedes nuestros propósitos de mejorar las instalaciones 
v lograr el reconocimiento de ellos. 
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3. Los peritos 'que inspeccionaron la obra y que conocfan el problema, 
expresnron que las conclusiones a que habfan llegado no eran mo.tivo 
suficiente para que se culpara al constructor. 
Forma sin que: Los peritos, conocedores del problema y previa ins
pección, consideraron en su informe injustificada la responsabilidad 
atnbuida al constructor. 

Hemos resuelto tres ejemplos en forma drástica; es decir, sin emplear un 
solo relativo. Esto no hay que tomarlo como regla, pues sólo quisimos hacer 
sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de otras palabras 

· se puede escribir con limpieza y sin obligar al destinatario al martirio del son· 
sonete y la monotonía; pero el redactor puede, naturalmente, hacer' uso de 
los relativos en forma moderada, con correcta ubicación para dejar clara su 
idea en la mente de sus lectores o destinatarios. 

7.3.5. Por su indebida omisión. Además del uso abusivo y mala ubica
ción del que, se suele cometer el error de omitirlo Cuando su función de re!a
cionante es necesaria para introducir una oración subordinada a otra prtn· 
cipal. 

EJEMPLOS' 

1. Le rogamos nos remita la facttJra correspondiente. (Lo correcto: Le 
rogamos que nos remita la factura correspondiente.)_ 

2. Se les autoriza actúen libremente, con plena responsabilidad y auto
ridad otorgada. (Lo correcto: Se les autoriza que actúen libremente, 
con plena responsabtlidad y autoridad oto_rgada. J , . 

3. Ese asunto porece fue discutido ehtre él y ello. IDfgase: ::·.parece 
que fue discutido ... J 

, ,· 4. Rogaba a Dios le inspirara una buena acción .. (Lo correcto: Rogaba a 
Dios que /e mspirara ... ) 

5. Mi hermono rne dijo iba a librarme de mi promesa. (Oígase: Mi her
mano me d1j'o que iba ... ) 

Estimamos que con los ejemplos analizados, el lector no tropezará ya 
con ninguno de los escollos señalados y estudiados, y su redacción será lim
pia,_ sin equívocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto hemos cx

·puesto, incluimos, como erl todos los capít11los, ejercicios de carácter gene
ral para que el lector los resuelva y consolide-su conocimiento. 

EJERCICIOS GENERALES 
:: 

l. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal uso de su. 

':' 

. ¡.: 

... 

' -
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1. Su farnrlin de usted se exccd1ó en atenciones. 

2. Cuando Reyna se casó con Pedro, sus hijos Jo tornaron muy a mal. 

3. El viajero dio muerte iJI bandido con su revólver. 

4. Su lengu.:J se le secó de tanto hiJblar. 

5. Señor Rodríguez: De ocuctdo con nuestrn costumbre, se procedió a de
sembalar el sofá en presencra del señor A. Pérez de su agenc1a de transpor
tación, y hemos decrdido .. 

6. Ha drbujado un retrato del nrílo que guarda en su cartera. 

JI. Escriba de nuevo aquellas fr.Jses que considere incorrectas por el mal uso del 
adjetivo miSmo. 

1. Hemos considerado conservacJora la cifrJ de 14 000 rníllones de barriles, 
misma que seguramente se incrernent<Jr<'l en el curso del presente año. 

2. ...1.::1 tubcrí,, de presión podrá conducir diariamente hasta 800 mJIJones de 
pies cúbicos de gas, mismos que irán aumentando en forma paulatina .. 

3. . .. abundó la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a cotizarse has
ta $150.00 por pedacito. 

4. Entrevistado en su cubículo de la casona de Xicoténcatl y Donceles, misma 
que sirve de recinto a la Cámara Alta ... 

5. El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos sucesos, mis
mos que redundarán ... 

6. LOs Componentes de la Junta se denominarán Vocales, con excepción del 
ex pr~sidente más antiguo de la Junta, que será el Presidente de la misma. 

7. Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé. 

8.' ·ne:rle el mismo vicio y la mis~a enfermedad que sus ancestros. 

111 e ·· 1 · . ~rrtJa_ ~s f_rases que considere incorrectas por el mal uso de que. 

1. ~~e entonces que yo corrf. 

2· Es _i:O~ó ingeniero que trabaja Juan. 

3. So~ é~tas las flore; 'que S~ ven. 

·.:J ·.·<:~:,~::;::\)=~-.::-; -~: '· 
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4. Es con flexib1l1dad que se deben te;nplar los rigores de la justicia. 

5. De esta mnncra fue que se hizo criminal. 

6. Le envío a usted una liebre con mJ padre, que tiene las orejas cortadas. 

7. Mi hermano me contó que vio el coche de Joaquín hecho una bima. 

8. He v1sto a tiJ primo que me dio no!Jcias de su madre que está mala desde la 
noche del acc1dente que tuvo cuando iba a tu fJesta que celebraste el sc'thn
do pasado. 

9. Creo no te será d1fícil quererla. 

10. Dicen llegará mañana. 

11. Dile a tu padre sea más generoso. 

12. En todas partes no había mfls que ruidos confusos de personas que se cm
pujaban unas a otras, que no podían entenPerse, y que en esta confusión 
tomaban a un desconocido por amigo. 

13. Oue yo muera, si no es cierto. 

14. Por esta razón es que escribo. 

15. "Los galos adoran a Apolo, Marte, Júpiter y Minerva. Creen que Apelo des
tierra las enfermedades, que Mmerva preside los trabajos, que Júpiter es el 
soberano de los dioses y Marte el árbitro de la guerra". 

.. '• 
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8) Toda esta informacró!l está drsponiblc para usted, en forma organizada, en 
cada uno de los servrcros del l,nstituto de lnvestigac;roncs Eléctricas. 

1 

9) Uno de los rni'ts rmportantes problemas en todos o casr todas IJs naciones 
hoy en día, üS el suminrstro de la energía elécti-rc;l que su dcsJrrollo de 
manda. 

10) De los docl!rnentos qw~ a usterllc interesen, el Dcpilrtamento de lnforrna. 
ción lt~ cnvrnr{l copra en el rnomento de rccriJir su solrcrtucL 

-----------~-- ---- --

12 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS 
Y DE LAS IDEAS. 

CONSTRUCCION LOGICO
PSICOLOGICA 

12.1. GENERALIDADES 

En el Cap. 2 cstudramos la estructura sintácticn de la oración; lu cl.::~sifica
rnos de acuerdo con la actrtud del hablante o cualidad psicológica del jwcio y 
scglm la naturolcza del predicado. Asimismo; insistimos en que el párrílfo, 
un1dad bósicn de todo documento, debe integrarse con oracione claras, 
prec1s;,s, sin ambigüedad ni anfiboloyía, si·1o bien organizadas, ya sea sin
tácticamente o en forma lógico-psicológica. 

En el Apartado 2.6. dijimos que dar estructura sintóctica a la oración es 
organiz;¡rla de modo que tenga el siguiente ordenamiento: sujeto t verbo + 
complementos (directo, indirecto y circunstahcial), y que el complemento 
determinativo, por ser complemento del sustantivo, puede ocupar cualquier 
lugar, formando parte del sujeto, de los complementos o de ambos. 

En este capítulo, sin negar la utilidad del conocimiento de los principios 
sintácticos, nos in.ernaremos en el orden lógico y en el sentido armonioso, 
ya que en espaí1ol la construcción de la oración no está sometida a reglas fi
Jas sino que goza de libertad y holgura; pero esto no significa libertinaje 111 

desconexión arbitraria entre sus elementos . 
. Martín Alonso dice: "El escri ¡r que produce sus ideas eJe un modo 

íntimo y VItal y redacta por instinto o por reflexión, fabrica las frases a tenor 
de sus fenómenos mentales, carnbiando, a veces, la distnbución directa de 
los vocoblos, para ciar más valor expresivo o ntmO a determinadus formas del 
lenguaje''. Esto es c1erto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali
dad su interés psicológico; sin embargo, no puede olvidar la construcción 
sintóctica de la oración, aunque al escribir iw esté pensando en las reglas. Y 
no puede olvidarse, porque en todo momento de duda el lector, el escr~tor 
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novel o er estudiante, puede recurm a ella para aclarar dudas y precisar las 
expresiones. 

12.2. ORDENACION DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS 

Si todos escribiéramos con orden smtóctico expresaríamos unn idea e11 
forrna rdéntrca; además, la expresrón podría resultar confusa, por ejemplo: 

Mi padre donó todos sus libros i1 rni hermano poco antes de monr. 
--- (j¡ - ·--::l) . ... ---·----;-]-;-----" . -- ---~_¡- ---~ ~------- (~) -----

He LIQUÍ untl oración que, cumpliendo con lo estructura sintáctrca, es 
confusa, porque el complcfllcnto circunstancial poco antes de morir, como 
modificodor, se refiere ill s·u¡eto mt padre y podrín, por srJ ubicación, pensar
se que rm hermano {compfcrnento indirecto) fue el que recrbró todos los 
libros poco antes de morir. 

En CJmbio, la expresión es clar.1 cuando se cscnbc: 

1) Poco antes de morir, mi pJdre donó tocios sus libros a mi her111ano, 

o bien, 

2) Mi padre, poco untes de morir, donó todos sus librOs a mi hermano. 

En arnbas oraciones la 1dea se preciSiJ y se elimina la ambigüedad. En es
te caso, el cambio de posición delmoc11ficador, complemento circunstancial, 
nos permite inferir que los vocablos pueden cumbiarse, siempre que se supe
diten a la idea; es decir, sm que se modifique la 1dea genérica, aunque se par
ticuiJrice de acuerdo con el interés psicológico del redactor. Con esta liber
tad restringida, el redactor no sólo aclara el pensamiento, sino que fija la 
atención del lector. En la primera oración, la fija en el tiempo y en el hecho 
de la muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la atención en el 
sujeto. 

Si se quiere otra forma de expres'1ón psicológica, puede escnbirse: 

Todos sus libros los donó mi padre, poco antes de su muerte, a mi 
hermano. 

La idea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atención del lector 
en el complemento directo: "todos sus libros". 

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que el redactor, 
con sólo cambiar la distribución de los vocablos, da más o menos valor, o 
bien, ritmo a su propio concepto; pero, insistimos, este camb1o no debe ser 
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c<lprichoso, pues si lo fuera se alteraría la idea genérica expresada o por 
e:-.prcsBr, y se caeria en un libertinaje o en uno desconexión arbitraria entre 
los elementos de la frase, con lo que el pensamiento o idea pr.inci~al se 
oscuruccrí.J. Para que esto no sucedJ, el recli1Ctor no debe olvidar ¡am;,Js que 
EL OFWEN DE LAS PALABRAS DEBE SOMETERSE AL DE LAS IDEAS, ele 
¡JilÍ rpre meditemos previéllllentc p;:Hn orden;:ul<:lS, Jsi como para definir I.:J for-

111,::¡ u orclcnar!liC'rllo de los vocablos 

12.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION 

El verbo corno vocablo puede también ocupar cualquier lugar en la ora
ción; sin embargo, para oraciones breves, que se pronuncian en un solo gru
po fonético, IJ Real Academia Española, en su obra Esbozo de una .Nueva 
Gramática de la Lengua Espaiiola (Apartados 3. 7.5a y 3. 7.5b), aconse¡a que, 
por artificiosas, insólitas y pedar¡tes, se eviten las expresiones que lleven el 
verbo en último lugar. De la misma obra tomamos dos ejemplos; el primero 
con sólo tres elementos sllltácticos; y el segundo, con cuatro: 

1) Tengo un encargo para usted. 
@ - -- (~)- - (4) 

P8ra la claridad del Sentido nada se opone a que podamos ordenar de 
cualquier manera los tres elementos de esta oración; por ejemplo: 

la} Tengo para usted un encargo. 
1b} Un encargo tengo para usted. 
le/ Para usted tengo un encargo. 
1 di Un encargo para usted tengo.¡ 

(Evitense.l le} Para usted un encargo tengo. 

No podemos negar que sentimos como insólitas y afectadas las ora
ciones ( ldl y ( lel; es decir, las qoje llevan el verbo al final. Claro que estas 
formas son frecuentes en poesía y en la prosa artística, pero deben evitarse 
en la conversación o en una carta. 

_ 2J Juan compró una casa el año pasado• 
--U) - 0 ~ --0- --~- @-·--

Escribiéndola en sus diversas formas: 

2a} Compró ~uan una casa el año pasado. 

• Recuérdese que ros nUmeras dentro de circulo representan los casos gramaticales. (Véase el Apartado 

2 6.1.1 
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_, 
2b) Compró una casa Juan el nno paJado 
2c} Una casa compró Juan el ¿1ño pasado. 
2d) Una casa Juan compró el año pasado 
2e} El ;:1ño pJsado una casa compró Juan. 
2f} El año pasado Juan compró una casa. 
2g) UnJ casa el arlo pasado compró Juan. 
2h) Juan una célsa el llño pasado compró. } 
2.¡} El año pllsado un(] casa Juan compró. 
2¡) Una casa el año pasado Juan compró. } 
2kJ El año pasado Juan una cüsa compró. 
2J) Ju¿m el año pasado una casa compró. 

IEvítesel 

IEvítesel 

1 Evítense 1 

1 Evítense 1 

Además de lo asentado, la Academia dice también "Las oraciones bre
ves de cuatro elementos incluidos en un sólo .-1rupo fónico, llevan el verbo en 
primero o segundo Jugai; es poco frecuente. y a veces violento, que lo lleven 
en tercer lugar, y totalmente afectado usarlo al fin de la oración". De aquí 
que deba desecharse toda construcción s1milar a 12cl. 12gl. 12hl. 1211. (2¡). 

12kl y (21). . 

Escnba las combinaciones de las siguientes frases Indique las incorrec
tas. 

A) Juamto t1ene un juguete. 

8) Traigo un hbro para tu padre. 
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C) Pedro trajo un delicado regalo. 

DJ La mesa de mármol es bonita. 

12.4. CONSTRUCCION LOGICO-PSICOLOGICA 

Siguiendo a Martín Alonso, el fabricar frcises que externen nuestros fe
nómenos mentales y lleven al lector hacia la intención de nuestro propósito, 
es construir expresiones con orden lógico y psicológico. Con el ejemplo 
analizado en el Apartado 12.2. dimos ya orientación hacia este tipo de cons
trucción, que seíialaremos en forma amplia mediante ejemplos resueltos y 
ejercicios que resolverá el propio lector; pero antes hagamos hincapié en la 
estructura sintáctica, escribiendo frases desarticuladas, por medio de 
guiones, que el lector deberá ordenar sintácticamente (sujeto-verbo-com
plementos). Esto sólo como ejercitación, aunque ya asentarnos que este tipo 
de construcción puede chocar con la lógica y la belleza de la frase y, además, 
resultor ambigua. 

Ordénense sfiJtácticamente las frases desarticuladas que se listan a con
tmuación. * 

' Recordamos al lector r¡ue precise la acción verbal y pregunte en forma adecuada para locah;ar el su¡eto 
Y los comp!em(mtos. (Consulte la tabla del Apal!ado 2 () 1 J 
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EJEMPLO 

fú, Ser poderoso - los benefiCIOS necesariOS - en el 1nficrno - Dtos 
mío--- haz ahora- par.1 tus h1¡os pecadores- de la v1d<J v1ciosa- 10hJ 

SOLUCION: 

¡Oh!, Dios mío. tú, Ser poderoso, haz ahora los beneficios necesarios para 
tus hijos pecadores en el infierno de la vida viciosa. 

Verbo: 
Sujeto 
CD 
C.l 
e c. 

¡Oh'. 
Dios mio 

1) Virnos 

Haz {con su <:~dverb1o moddic<:~dor, ahora). 
¿quién hace?: tú, Ser podNoso. 
haz, ¿qué7: los benef1ctDs nr:.-:esauos. 
haz. ¿para qu,én7. para tus luj'os pecadores. 
haz, ¿en dónde?: en el infiernO de la vida viciosa ("de la 
vida v1ciosa" es un complemento determinativo). 
lnter¡ección. 
Voccwvo. 

en la casa de campo - Lu1s - un limonero -- ayer 

2) Esta mañana - trllJO - para mí - el criado - una carta. 

3) Compró - una casa - el año pasado - de campo - mi primo Juan. 

4) Para su jefe -- todos los días - el informe - escribe - la secretana. 

5) El hi¡o de mi compadre - una hac1enda - Pedro - con sus ahorros 
ha cornprado. 
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12.4.1. Ordenación psicológica. Cuando se quiere resaltar el interés psi
cológico, o cuando se desea atraer la atención hacia un concepto particular 
de la 1dea genérica expresada en la oración sintáctica, se comienza por ese 
concepto particular; así: 

La secretaria escribe el informe para su jete· todas las tardes. ----e;;-· 0- - (3) (4) ---· (S) 

Si se desea resaltar ® 
Todas las tardes, la secretaria escribe el informe para su jefe. 

Si se desea resaltar 0 
Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tardes. 

Si se desea resaltar 0) 

El informe lo escribe la secretaria para su jefe, todas l~s tardes. 
o bien: 

El informe es escrito por la secretaria Para su jefe, todas las tardes. 

EJERCICIOS 

1) Los estudiantes de literatura hicieron ayer los ejercicios finales para los exá· 
menes de grado en el aula de estudios lingüísticos. 

la. 

lb. 

le. 

21 

Redáctense tres frases distintas, colocando al principio de cada una de ellas 
el concepto que se quiera destacar Por ejemplo: los exámenes, en el aula, 
o los e1ercicios. 

El carpintero de la fábnca de mi padre hace los muebles para sus hijos con 
madera de caoba. 
Haga resaltar: la madera, sus hijOs . 

. . ,, 
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2a. ~----+-~------
1 

2b. -----------'.-----------

31 Los jóvenes han de entregar csfucrws continuados para capacitarse 
nwas al futuro. con 

Resáhense: la capacitaCIÓn, el futuro. 

3a . .,.-----------·---------

3b. -----------------

4) ~ejaré este lrab~jo para dedicarme al estudro de I<J socrologia, con el propó
srto de profundrzar en el cornportarlllcnto del hombre. 
Háganse resaltar· la dedicae~ón, el objet1vo: 

4a 
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5c. --------------------------

12.4.2. Orden de las ideas. Se crea confusión y se pierde el orden lógico 
por la ubicacrón indciJ.rda de las palabras; es decir, cuando éstas no se some

ten al de las ideas; así. 

"El crítico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los 
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario". 

Tsl como está escrito el pensamiento, parece que los cuadros son los ex
plJestos con un critcr.IO completamente arbitrario; pero la realidad es que el 
criterio arbitrario se refiere al crítico de arte; por tanto, la expresión correcta 

es: 

o bien: 

"Con un criterio completamente arbitrario, el crítico de arte hacía 
una serie de apreciaciones acerca de los cuadros expuestos". 

"El crítico de arte, con un criterio completamente arbitrario, hacía 
una serie de apreciaciones acerca de los cuadros expuestos". 

4b. EJERCICIOS. 

5) Los obreros aprenden fácilmente una especialidad con el aux11·10 d d. ·. 
suales. e au 10v1 

Destáquense: el aprendizaje, la facflidad y el auxilio de aud1ovisuales:. 

5a. -----------'--------

5b. ------:----------------

1 l La construcción del acueducto seguirá adelante, pese a la inundación mo
mentánea, si el propósito es ayudar a la colectividad. 

2) El progreso científico y tecnológico es herencia acumulada del pasado, fru
to de los experimentos y esfuerzos de centenares de generaciones en todas 
partes del mundo; no se ha limitado a ninguna nación o pueblo en particu-

lar. 

----~ -----------------
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USO Y ABUSO DE LA VOZ 
PASIVA Y DE LAS FRASES 

DE RELATIVO. 
REPETICION DE IDEAS 

Y PALABRAS 

En un idioma com<;> el nuestro, esencialmente activo, el abuso de la voz 
pasiva y de las frases de relativo, así como la repetición de las ideas o pa
labras en forma pleonástica, desvirtúan cualquier sano propósito en la preci
sión, elegancia y claridad que debe imperar en todo escrito o documento. 

Para ayudar al lector a no cometer tales excesos, daremos los lineamien
tos básicos para corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida
mente se nos hayan escurrido al través de la pluma o de las teclas de la 
máquina. Lo mismo haremos con las frases de relativo que, al decir de K. Hi
to, son, al final de cuentas, incisivas o secundarias. En cuan-to a la repetición 
de ideas o de palabras -absurda y confusa forma de escribir-, nos preocu
paremos por orientar la forma de evitarla; a la vez recalcaremos que, con me
ditación, podemos lograr elegantes y motivadoras repeticiones. 

15.1. USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA 

15.1.1. Influencia de otros idiomas. Las malas traducciones influyen en 
;· el uso exagerado de la voz pasiva, haciendo que muchas expresiones se ale· 

ieil del genio de nuestro idioma que, como ya asentamos, es esenddimente 
activo. Ejercen esta influencia el francés y el inglés, idiomas en los que la voz 
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pasiva es f1ecucnte. Justo por esta influencia es que continuamente tropeza. 
rnos con expresiones como: "Por el C. Presidente de la RcplJbl1ca se ha fir
mado una orden"; cuando, de acuerdo con el gcnro de nuestro idioma, debe 
escnbirsc· "El C. Presidente de la República ha firmado una orden". 

Desde luego, nuestro idioma no rechaza I.J voz pasiva, lo que sucede es 
que, scglm Martín 1\lonso, el id roma espailol tiene preferencia por la voz ac
tiva Las Clrcunstoncias de hecho -dice elmisrno autor- imponen la-pasi
va, por ser desconocido el agente activo, porque ex1ste en el que habla un 
interés en ocultarlo, o sencillamente por ser indiferente a los interlocutores. 
Así, entre las frases: "Hernos conquistcJdo nuevos territorios al enemigo; o 
nuevos territorios han s1do conquistados ill cnern1go"; por rJzones de 
sicologí.1 l111gUística, es prefcr1ble la pmnera. 

En nuestro idioma, cuando el sujeto es nombre de cosa, se usa con pre
ferencia la pas1va refle¡~7 con el pronombre "se",· por ejemplo: cn vez de 
escrib~r: "Ha sido comprJdo el v1no para la ccnn de hoy", escrrbiremos me
jor: "Se hn comprado el vino P?ra la cena de hoy". 

Aclaremos· lo que intentamos no es corregir el uso, sino el .1buso rfe 13 
voz pasivél; de aquí que no s1empre ns conveniente dar un giro y convertir 
la oración pasiva en activa, pues qwzá camb1emos el sentido de lo que 
queríamos decir. Si recordamos la estructura de la voz pas1va {véase el ApJr
tado 2.6.2. 1, aceptaremos que el sustantivo empleado como sujeto al PIIIlCI

pio de la frase destaca aquello que nos mtercsa, es decir, el concepto que 
atrae la atención del lector. Por ejemplo, s1 quiero que destaque quién con
quistó a Sevilla, escnbo: "San Fernando conquistó a Sevilla"; pero s1 me 
propongo fijar la atención en la cosa conqu1stada, dné: "Sevilla fue conquis
tada por San Fernando". Es indiscutible que la idea es la misma, pero los 
puntos de vista. distintos. 

Cuando se escribe a vuela pluma es posible abusar de la voz pas1va. Para 
que el lector pueda corregirse, incluimos cuatro reglas o formas. Con la se
cuela que nos hemos propuesto, el lector tendrá suficientes conocimientos 
para transformar cualquier oración pasiva en activa, o en pasiva con el pro
nombre reflejo "se", si el sujeto es nombre de cosa. 

15, 1.2. Sustituciones posibles de la voz pasiva: 

Primera forma: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente 
en español, en vez de la pasiva con "ser", es, como hemos dicho, con el pro
nombre "se". 

EJEMPLOS: 

"Ha sido hecha una mesa". 
"Se ha hecho una mesa". 
"Este año será construido un nuevo campo deportivo". 
"Este año se construirá un nuevo campo deportivo". 
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EJERCICIOS 

. " r" por la voz pa-A) En los siguientes e¡ercicios sustituyase la voz pasiva con se 

siva refleja con "se"· 

1 El microscopio es urJiizado para la investigación 
2 l u c.1sa fue constrwda en el año de 1937. 

3. la mesa fu~ construida con má~~:~~s con los desperdicios industriales. 
4 _ Los rn.:mantlales fueron conramm 
5 El arrna 11o fue pintado de nuevo. 
6 La c<tma ha sido sustitwda por otra nueva. 

El Sillón más Ju¡oso fue manchado con comida. 
l. Las cortmas, de fibra sintética, fueron colocadas en la sala. 
B. Los libros fueron escritos por autores desconoc1dos. 
9. d 

10. Tranquilos, el ruido ha sido elmnna o. 

1 f . Si el verbo pasivo está en infinitivo (ser amado, ~er despre-
Segunc a arma. nombre abstracto en sent1do acttvo. 
ciado), se le puede reemplazar por un 

EJEMPLOS· 

"Poco me importa ser despreciado por este grupo de Políticos nefas

tos" · · f " "Po~o me importa el desprecio de este grupo d~.pohtlcos ne astas . 
"Siempre deseé ser admirado por ~IS alumno~,. 
"Sielllpre deseé la admiración de mis alumnos 

EJERCICIOS 

8) En las siguientes oraciones sustitúyase el infinitiVO en pasivo por un nombre 
nbstracto. 

Tu ambición más cara: ser amado y respetado por tus hijos. 

g: El asesino espera sereno ser cas[lgaddo severamseent~~spetado por sus em-
13. Nadie que se comporte corno uste merece r 

pleados. . 
El hombre digno merece ser admirado por todos. 

14. Nadie como Sor Julia, para ser sacrificada en aras de la verdad. 
15. El empresario X, no temía ser despreciado por sus obreros. 

i~: El JUCl del Juzgado 5o. de lo Civil teme ser ~esad~P-a buena y rica 
Nada más grato que ser amado por una mu¡er gu ' . 

lB. El líder prefiere ser temido que amado por el pueblo. 
;~: Mereciendo ser excomulgado fue perdonado. 

Tercera forma: Otr~ proc~d1miento p~e~e ser el ~s~~~~:~~: ~~~~~~i~n~~ ~ 
voz pasiva (construidO, pintado, a_ma o por un s 
verbo ser, aunque cambiando el t1empo. 
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EJEMPLOS. • 

"Esta f1gura ha sido modelada por el escultor Z". 
"Esta figura es obra del escultor Z". 
"Los n1etos son rmmados por los abuelos". 
"Los nietos son obJeto de los mimos de los abuelos". 

EJERCICIOS 

Cl Esc~1ba nuevamente las oraciones SlgUICntes. sustituyendo el participio por 
un sustantivo. 

21. 
22. 
23 
24. 
25. 
26. 
27. 
28. 
29. 
30. 

Este científico ha sido formado por nosotros 
El rey leopoldo IX es Jdotarrac/o por su pueblo. 
Las bodegas y la tienda fueron destruidas por las llamas. 
Los presidentes de México son constantemente crlttcados por el pueblo 
El .Jrma que nstó en el escutorio sed empleada para n11 defensa. 
Los pescados congelados son consumidos por su menor precio 
Los auténticos revolucionarios son recordados por el pueblo. 
Nuestr 3 familia ha sido formada por n11 padre. 
los esfuerzos son reconocidos por la 9ente sensata. 
M1s amigas Esther y Marg<Jrita han s1do prem~cJdas por su dedicación al es
tudio. 

~~arta forma: Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la ora
eran, se puede dar 3 ésta un giro activo, pero cambia:-tdo a veces el verbo y 
otras palabras de la oracrón. 

EJEMPLOS: 

O bien: 

"El gerente fue llamado urgentemente por el presidente de la 
compañía". 
"El gerente recibió una llamada urgente del presidente de la 
compañía". 
"Todas los cuerpos son movidos por la gravitación". 
"Todos los cuerpos obedecen a la gravitación". 

"Todos los cuerpos se mueven por la gravitación". 

EJERCICIOS 

0) Escriba de nuevo las. siguientes oraciones, dándoles un giro activo o reflejo, 
pero conservando el mismo sujeto. 
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31 El cl 1ma artificial es usado para proporc1onar un ambiente más agradable en 
el interior de los edlfictos. 

32 Al tr 1unfo de la Revolución el pres1dente Porfirio Díaz fue sustituido por M a· 
clero. 

33. los alumnos de la Escuela de Artes y Of1cios fueron insrrwdos por usted en 
el arte de la pintura 

34. Este manual fue publicado en el año de 1978. 
35. El jefe es insultado por nosotros. 
36. Las camas para los hospitales htm s1do diseriadas para func1ones espe· 

ci.1les. 
37. Benito, grun .Jrnigo, es estimado por todos. 
38. La goma es utilizada para borrar errores. 
39 La locomotora es mov1da por medio del combustible diesel. 
40. Los artistas son aplaudidos por el pUblico. 

15.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO 

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una 
oración de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar 
claro en la mente del lector el concepto de pronombre relativo. 

Aunque en el Cap. 7 hablamos del "queismo" o abuso del que, no defini
mos con precisión qué parte de la oración es. Se llama relativo porque rela
Ciona algo en la frase, u oración. Su función es sustituir un antecedente para 
integrarlo en la oración de que forma parte. 

Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; los dos primeros se 
refieren a personas y cosas; y el último, sólo a personas. Este puede ir sin an
tecedente expreso. 

EJEMPLOS· 

"El inmueble que compraste". 
"El ladrón que robó mis joyas". 
"Quien quiera escucharr:ne que se acerque". 

En el ejemplo primero el antecedente es el inmueble que a través del rela
tivo queda relacionado con la acción compraste; en el segundo, el antece
dente es el ladrón, relacionado con robó mis joyas; en el último, el anteceden
te no está rlefinido, pero se involucra en el relativo quien. 

Para mayor información, puede aseguratse que, en la mayoría de los ca
sos, los relativos equ1valen a un determinativo. 

EJEMPLOS. 

"El Unico satélite de la Tierra es la Luna; ésta refleja la luz recibida". 
O bien: "El único satélite de la T1erra eS la Luna que refleja la luz reci
bida" . 

.. ~;::-.·/' 



262 PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 

"Las nrñas Mc:utínez son emPeñosas ún sus estudios. Estas trabajan 
también en la gran¡a de su cOlegio". O b1en: "Las niñas Martínez son 
empeíiosas en sus estudros, las cuales traba¡an también en la granja 
de su colegio". 
"Los hermanos X son magnifrcos abogados. Estos son triunfantes y 
de prestin10". O bien: "Los hermanos X son magníficos abogados, 
qurencs so11 triunfadores y de prestrgio". 

La palabra OUE hace también el papel de partícula, como conjunción co
pulntiva cuyo rnás ordinario ofrcro es enlazar un verbo con otro. 

EJEMPLOS. 

"Quiero que estudies" 
"Recuerda que eres mortal". 
''Drjo que lo h.Jría". 
"Estaba tan desalrñada y sucia que no la conocí". 

Con Jo osentado, consideramos que el lector tiene ya un concepto claro 
de lo que es el pronombre relativo; ello nos permite abordar con más tran
quilidad las formas con las que se puede transformar frases y oraciones de 
relativos para dar más elegancia a nuestras expresiones y con ellas a 
nuestros escritos, elegancra que muchas veces se prerde por la rapidez con 
que nos empeilamos en resolver nuestros problemas de redaccrón. 

15.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo: 

Prlinera forma: Por un sustantivo en' aposición,* generalmente seguido de 
un complemento. 

EJEMPLOS: 

"Don Agustín de lturbide, que consumó la Independencia, ha queda· 
do en el olvido". 
"Don Auustin de lturbide, consumador de la lndependencra. he 
quedado en el olvido". 
"Edison, que inventó la lámpara incandescente, fue U!l 

autodidacto". 
"Edison, inventor de la lámpara incandescente, fue un autodidacto". 

• Se llama aposrcrón a la yux;aposrcrón de dos sustantrvos refe11dos a la misma perSona o cosa. (\'~~S~~.! 
Apanado 1 2.6 1 E¡emplos: "El mUs1CO, poeta" "Patis, cap1tal de Franc1a". 
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EJERCICIOS 

Al En las siguientes oraciones sustitúyase la oración de relativo por un sustanti· 
vo en aposición. 

1. José Martí, que pronunció grandes arengas, fue un auténtico patriota. 
2. Aquel lfder que traiciona a sus compañeros. · 
3. Un afrcionado que colecciona cuentos y anécdotas. 
4. Un agiotista que acumulaba una considerable fortuna. 
5. Yo admiro a todo estudiante que se somete a la disciplina de sus colegios. 
6. X, que ha escrito tantas biograffas, cuenta con gran prestigio. 
7. Aquel escritor que /la escrito la biografla de "Pedro el Cruel". 
8. Este estudioso que sigue la fJ/osofía de Platón. 
9. Esos historiadores que cantaban alabanzas a Napoleón. 

10. El Poeta X, que ganó en el Concurso Floral de Puebla, es además extraordi
nario tribuno. 

Segunda forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti
vo sin complemento. 

EJEMPLOS: 

"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo". 
"Dos LJCtividades simultáneas". 
"Un acontecimiento que duró poco". 
"Un acontecimiento efímero". 

EJERCICIOS 

8) En las siguientes oracrones hemos escrito en tipo cursrvo la frase de relativo 
que debe usted sustituir por un adjetivo sin complemento. · 

11. Un juez que no tiene derecho a juzgar. 
12. Un gobierno que sólo dura poco tiempo. 
13. Un mal que perdura por mucho tiempo. 
14. Los países que no se ponen de acuerdo. 
15 Unas tribus que viven errantes. 
16. Hrerbas que emplean los farmacéuticos en la preparación de recetas. 
17 Un prestigio que durc1 muy poco. 
18. Jorge tiene un carácter que se ofende por cua/QUI(Jf cosa. . 
19. Un vehículo que tiene capacidad para efectuar un recorrido ininterrumpido 

sin repostarse. 
20. Existen matrimonios que tienen la virtud de engendrar. 

Tercera forma: La sustitución de la frase de relativo puede hacerse por un 
adjetivo seguido de complemento. 
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EJEMPLOSo 

"~n ~?uelo que fácilmente perdona y disnnula los yerros de sus 
n1etos . 
"Un abuelo indulgente para con sus nietos".· 
"Un pensador y poew que nac1ó en el mismo país que Beethoven" 
"Un pensador y poeta conterr~ineo de Beethoven". · 

EJERCICIOS 

CJ ~ustituya la frase de relativo que hemos escnto en tipo cursivo por un adjeti-
vo segu•do de complemento. · 

21. 
22. 
23. 

24. 

25. 

26. 
27. 

28. 

29. 
30. 

Una empresa que cumple sus promesas. 
Un sind1cato que cuida de los derechos o 1nte·eses de la comunidad 
El Director de la Empresa "Z" que no escucha las razones de sus e~ple-
ados. 
~icerón, que fue orador de prestigio, fue también defensor de las causas 
Justas. 
Juan Jacobo Rousseau, f•lósofo y escritor francés, que vivió antes de la Re· 
volución Francesa. 
Una santa señora que siente cariño por los niños. 
~n grupo de obreros que s1mpatizan con nuestra causa erigrosan nuestras 
f1las. 
Un profesor que es agradable con sus alumnos tiene la simpatía y la conti
nua atención de ellos. 
Un medicamento que sirve para ablandar tumores. 
Un hombre que emplea la astucia en toda ocasión propicia. 

~ua~ta forma: Por últ!mo, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser
vrr fac1lmente para cvrtar oraciones, o frases de relativo. Dentro de esta regla 
o forma se presentan dos casos: 

a) A veces, aunque no fr:cuente, una .sola preposición puede reempla
zar al pronombre relatrvo y al verbo que le sigue: 

"La basura que hav en las calles". 
"La basura de las calles". 

b) El pronombre relati~o. y el ved~o que le sigue puede~ ser reemplaza
dos por una preposrcron segurda de un sustantivo: 

"Una prueba que confirma mi teoría". 
"Una prueba en apovo de mi teorfa". 
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EJERCICIOS 

O) En los siguientes ejercicios hemos escrrto con letras de tipo itálico las ora
c1ones, o frases de relativo. Sust1túyalas por una preposición sola o seguida de un 
sustantivo. 

31. Unos n1ños que no tienen que temer ningún peligro. 
32. Este es el enfermo que ya no corre peligro 
33. Una zona que puede resistir cualquier ataque. 
34. El amor puro y limpio que una ma.dre tiene a sus hijos. 
35 Un senador y un diputado que están afiliados a nuestro partrdo. 
36. Los niños que tienen la misma edad. 
37. Un malandrín que espia la ocasión favorable para llevar a cabo sus 

fechorías. 
38. Hoy se oyeron varios discursos que combatían el proyecto de ley. 
39. Una multitud de estudiantes que se agita violentamente. 
40. Los mineros son tlombres que no tienen miedo al peligro a qul...' están ex

puestos. 

(El lector debe tomar con reserva las orieritaciones dadas. pues sólo debe 
aplicarlas en los Célsos e1i que sen preciso suprimir uno o varios ques para evi
tar la superabundancia o exceso y abuso de pronombres relativos en un 
párrafo o periodo. Esto significa que las reglas no son para aplicarse al pie de 
la letra.) 

Los ejemplos y los ejercicios son s1mples modelos que le servirán al lector 
para salir del paso o atolladero en más de una ocasión, pues hay veces en 
que la orncrón, o frase, de relativo es más precisa, más natural, que la expre
s'lón sustitutiva; por ejemplo, resulta más natural decir: 

"He tenido que despedir al contador que usted· me recomendó"; 
que: 

"usted me recomendó al contador que he tenido que despedir". 

15.3. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS 

RepÜtir ideas y palabras es demostrar a los lectores que se carece de un 
adecuado vocabulario o que el redactor es inexperto en el arte de escribir, 
pues cae fácilmente en las formas pleonásticas; pero éstas, cuando han ser
vido para reforzar o dar énfasis al concepto, no resultan criticables, siempre 
y cuando se evite la cacofonía y la machaquería o pesantez en la expres1ón. 

Corno figura gramatical, el pleonasmo consiste en emplear en la oración
uno o más vocablos innecesarios para el recto y cabal sentido de ella; pero 
con los cuales se da gracia o vigor a la expre.sión; v. gr.: 
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a) Yo lo vi con rms ojos. 
b) Tú núsma me lo contaste. 
el 
di 
el 
fl 
gl 
hl 
11 

El infeliz morirá de muerte premutura. 
Me bebi un vaso rlc agua. 1 
Tu padre mismo me lo ha mBnda:1o. 
A nosotros nos ofrecen regalos. 
Yo rnismo lo hrce. 
A mi me ayudan todos. 
A ella la qutcrcn mucho. 

En las oraciones anteriores las p<llabras en Jet rus cursivas son en rigor in
necesarias; pero, indiscutiblemente, imprimen energía a nuestras afirma-
ciones. 

Es incorrecto el empleo de ciertos pleonasmos como: "subir pma arriba", 
pues subir significa "ir hacia arriba"; "bajar para abajo", dado que ba¡:1r es 
igual a "ir hacia élbajo"; "hemorragia de sangre", puesto que hemorrag1~1 se 
refiere al flujo de sangre; "volar por los aires", pues no hay otra forma de 
volar. 

Con lo antcnor se establece que cuando el pleonasmo se emplea bien en 
la oración, s1rvc para el recto y cabal sentido en ella, dándole gracia, vigor o 
énfas1s; en cambio, la repetición es viciosa cuando se usan palabras que no 
hacen falta; entonces, se cae en la redundancia. 

Como nues_tro objetivo primordial es exponer conceptos claros y va
riados para facrlrtarle la comprensión y el aprendizaje al lector, incluimos 
ejemplos más elaborados sobre repeticiones pleonásticas gratas, así como 
las del tipo redundante. 
Dentro de las repeticiones gratas y vigorosas, citamos: 

De la obra de Moliere, El avaro, el siguiente fragmento que pinta la 
desolación del avaro que ha sido robado: 
"¡Me han robado! ¡Me han dejado en la ruina! ¡Estoy perdido! ... 
¿Dónde está mi dinero? ¿Dónde se oculta? ¿Oué haré para en· 
contrario? ¿Dónde acudir? ¿Oue haré? ... ¡Mi dinero, mi soporte, mi 
consuelo! ... ¡Todo se acabó ya para míl ¡Ya no tengo nada que hacer 
en este mundo!" 
De la obra de Martín Vivaldi, tantas veces citada, la expresión si· 
guiente en la que se manejan formas del verbo divertir: 

"Hoy r!o se habla de otra cosa que de divertirse. Todos queremos 
divertirnos. Yo me divierto, tú te diviertes, él se divierte, es el verbo 
que todos conjugamos hoy ... 1La diversión es la diosa falsa a la que 
todos rendimos pagana adoración ... " 
De la obra Un agónico español. de María Dolores Pérez-Lucas, los si· 
guientes dos ejemplo"s: 

USO y ABUSO DE LA VOZ PASIVA Y DE LAS FRASES DE RELATIVO 267 

" 0 1e me case! -protesta Ramiro-- ¡que me case con la criada! 
1 l . . 1 d" . 1" ·Que me case con una hosp1C1ana! ¡Y me o 1ces tu. 

!'Una pesildilla: ¿Estaré loco? ... ¿Seré como me creo o como se me 
cree? ... ¿No será acaso que pronuncio otrus pal~bras que las q~e 
me oigo pronunciar o que se me oye pronunciar otras que las 

que pronuncio?" · . . 
''La libertad es ideal y nada más que ideal, y en serlo esta precisamen
te la fuerz;¿: del idealismo". 
"Dale, dale fuerte y duro, Carlos. dale, dale. . .. 
"¡Otro, otro amanecert; ;otro día má~ ~ue conlleva.r! ¡Otra dec1s1on 
(lue tomar! ... ¡Otra inquietud que re~1~t~r y otr~ ~.cc1on en la qu~ h~~ 
mas de actuar d8ntro de la ardua y d1ftc1l condiCIOn actual de v1da. 

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en la re~ 
dundancia, señalamos: • 

INCORRECCIONES 

1. Mira a ver. · 

2. Un periodo de tiempo. 

3. Voy a " a París. 

4. Erar1o público. 

5. Obra hecha a la perfec-
ción. 

6. Los aba¡o mfrascntos ... 
7. Me¡or buena voluntad. 
8. Hechos prácticos. 

9. Me¡or buena fe. 
10. Ha vuelto a recaer 

nuestro amigo. 
11. La gloria de este des

cubrimiento le pertenece 
toda enterél a Edison 

FORMAS CORRECTAS 

1. Mira (como acción· ver
bal significa fijar la vista 
en un objeto). 

2. Un periodo {pues periodo 
::::: espacio de tiempo!. 

3. Voy a Paris {pues "voy" 
es una acc1ón del mismo 
verbo ir). 

4. Erario (erario = tesoro 
público). 

5. Obra perfecta o bien 
hecha 

6. Los infrascritos ... 
7. Mejor voluntad. 
8. Hechos (pues los hechos 

son acciones). 
9. Mayor buena fe. 

10. Nuestro amigo ha 
recaído. 

11. La g!ona de este des
cubrimiento le pertenece 
enterJmcnte (o del todo 
o exclusivamente) a Edi
son. 

• M h d stos e¡emplos están formados del Q¡ccwnarío de mcorrece~ones, particvland,1des Y CUfiOSI· 
dad~; d~;le~geua¡e, de And1és Sanlamaría, Augus.to Cuartas y J?aquín Mangada E d. Paraninfo Madn,~l. 
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12. Es tan grande hombre de 
Estado como grande 
hombre de guerra. 

13. "Al nwar por la venta
nilla del vagón los P.scar
pados pasos por donde 
habíamos pasado, 
quedé espantado y me 
preguntaba cómo hablan 
podtdo los ingenieros ha
cer pasar el ferrocaml 
por unos pasos tan 
difíciles''. ( Martf n Vivaldi.) 

12. Es tan grande hombre de 
Estado como de guerra. 

13. "Al mirar por la venta
nilla del vagón los escar
pados lugares por donde 
marchábamos. quedé 
espantado, y me pregun
taba cómo habían podi
do los ingenieros trazar 
la vía del ferrocarril por 
entre unos pasos tan 
ddictles". 

15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos habl<1do 
de repeticiones legítimas, tan necesarias cuando queremos vigoriz~Jr nuestro 
pensamiento; fiJemos ahora nuestra atención en ;rlaunas recorncndacioncs 
práctrcas con las que podremos evrwr las rcpctrcroncs innecesarias o redun
dantes. 

RECOMENDACIONES 

PRIMERA: Fíjese pnmeramente el objetiVO o asunto por tratar, v pónganse/as 
ideas en orden antes de escnbir. 

Las repeticiones se deben, casi srempre, a incohercncras en el ordena· 
miento de las ideas por expresar, o por no tener preciso y claro el objetivo o 
asunto sobre el que se va a escrrbir. 

SEGUNDA: Evítense los detalles insignificantes, pues son causa del es filo di
fuso y poco preciso. 

Si no se observa esta recomendación, fácilmente se cae en la prolr¡rdad, 
o exceso de palabras, en lo superfluo, olvidándose de Jo básico, de lo impor
tante, de lo que es el motivo o idea central. En esta forma, al través del escri
to, el redactor proyecta su propia pobreza o falta de asunto preciso por 
tratar, perdiéndose, a veces, en un bla, bla, bla, que deteriora su imagen, ha
ce confuso el documento e induce al lectOr o destinatario a perder el interés. 

TERCERA: Dar con la palabra adecuada. 
Cuando se cuenta con un rico y variado vocabulario -hecho que reco

mendamos en el primer capítulo-- se puede seleccionar la palabra adeCuada 
-ya emotiva, ya pers~asiva o con·Jincente- con la que precisamos el concep
to por expresar y pintamos imágP,nes seductoras y sugestivas que despiertan 
el interés del lector hacia el asunto que tratamos. 
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CUARTA: Cuente con un buen diccionario Idiomático y otro de sinónimos. 
Con esta recomendación no querernos indicar que hay que estar re

curriendo al primero para obligar al destinatario a la consulta permanente; lo 
cual rcsultarí3 pedante y desagradable para el lector. · 

Recurrir al diccionario de sinónunos es conveniente, pero tampoco debe 
abusarse, pues se puede afrrmar de un modo absoluto que son raros los si~ 
nónirnos auténticos. 

Se afirma que IC!s palabras, a diferencia de los nlm1eros, cambran de va-· 
lar seglm el contexto, o la frase en que están ubicadns, y que el lenguaje es 
pobre, limrtado, en proporción a la riqueza infinita del pensamiento, senti
rniento y experiencias. 

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sinónimos acom
pañados de otros vocablos para precisar el mntiz o sentrdo; o bien, obligar
nos a enriquecer nuestro vocabulario leyendo· buenas obrus o estudiando el 
diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maravillosa, 
pues nos lleva por torios los caminos del saber. . 

Un buen consejo para el uso de un sinónimo es el de seleccionar, en el 
diccionario relativo, el que se ubica más cercano a la palabr8 por sustituir. 
!La experiencia comprueba que a medida que se retiran, 81 significado tam
bién se aleja.) Además, vale la pena comprobar en el diccionario idiomático 
si alguna de sus acepciones se asemeja a la significación que deseamos. 

Veamos, por ejemplo, si queremos sustitui~ la palabra "falta" en su signi
ficación ("defecto en el obrar, quebrantamiento de la obligación") y no en 
signif1cado {"privación de una cosa necesaria·o útrl"), recurrimos a un dic
cionario de sinónimos y seleccionamos la palaDra "yerro" -la más cercana
cuyo s1gnificado, en su primera acepción, es "falta o delito cometido por ig
norancia o malicia"; pero no usamos la palab_ra "culpa" ni "error"; ya que 
"culpa" se relaciona con la creencia dogmática; "error" al entendimiento; en 
camb1o, "falta" y "yerro" se refieren a la conciencia. Aunque éstas y otras 
palabras aparezcan como Sinónimos no pueden t~rnarse al azar. 

Roque Barcia, en su libro Sli1ónimos castellanos, nos orienta con preci~ 
sión de auténtico filólogo al asentar: "Antes de a~rir un d1ccionario de un 
idioma, sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar ocho sistemas 
que expresan: hechos materiales, como día, luz, aire, tierra; hechos menta
les, como idea, juicio, discurso, reflexión; hechos pasados o recuerdos; 
hechos afect1vos, como pena, gozo, tristeza, alegría; hechos morales, como 
satrsfacción, remordrmiento, deber, conducta; hechos imaginativos, co
mo fantasmas, espectros, visión; hechos dogmci(icos, como omnipotencia, 
bienaventuranza, gloria, infierno; hechos soCiales, como gobierno, rey, se-
nado, tributos, guerras, leyes". _ 

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatará Que una 
sustitución con un sinónimo no puede hacerse al buen tuntún, sino que hay 
que meditarla hasta no estar convencido de su "encaje" o armónico signrfi
cado. 
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OurNTA: Otras formas posrbles·de sustitución son: 
a) Suprimiendo la pé!labra. 
b) Sustituyéndola, sin dar otro giro. 
e J Dando otros giros. 

Lo más fác1l y lo más sensato es adoptar la sustitución de una palabra 
por otra; de ahí la neces1dad de un neo y variado vocabulario. Tambtén es re
comendable dar otro giro, sobre to'do porque el redJctor se e¡ercita y sus 
escrttos pueden convertrrsc en variados, amenos y neos en formas expresi
vas; lo cual gust.1 al lector o destin~Hario. 

En ocas1ones basta con suprrnm el vocablo repet1do sin que la idea cam
bie. Todo lo contr.Jrio, se refuerw rJOr la sencillez de la expresión. La repeti
ción lnt'Jtil ocurre cu~mdo se escr1be sin nv•rJitac'1ón o precipit;¡darnente; pero 
al revisar Jo escrito se siente la rrnperiosa rlecesidud de suprirnrr la palabra su-
perflua. · 

Con tocio lo dicho en nstq Apartado nos sentimos seguros de haber 
puesto en la mente del lector lo básrco para que evite las repeticiones vi
ciosas que tanto dar"'ían a los escritores, asi como a la personalidad del redac
tor. 

EJERCICIOS GENERALES 

En Jos párrafos siguientes hemos incluido intencionalmente repeticiones de pa
labras y de rdcas Escríbalos de nuevo, evitando los vieras de redacción, pero respe
te los párrafos en los que, a su JUICio sean necesarias las repeticiones. 

EJEMPLO. 

"Tal como Jo solicitó, por correo certificado le envío un paquete que contiene los 
medicamentos solicitados por usted. Solicitud que hemos atendrdo con la prontitud 
que lo solicitado reclama, ya que se trata de medrcamentos". 
"Por correo ce.rtificado le envío un paquete con los medicamentos por usted solici
tados. Lo hemos atendido con la prontitud que el pedido reclamaba, ya que se trata
ba de productos de uso inmediato". 

l. El río Mississippi, de grandes dimensrones, en su recorrido recibe la aflu-en
cia de grandes ríos. 

2. Mi hermano tiene una coleccrón de ca¡as de cerr!los que actualmente tiene 
gran valor. 

3. Nuestro farmacéutico no responde por las medrcinas que nos ha surtido, 
pues afirma que tales medicinas son altamente tóxicas. 

4. El entierro del cadáver del Sr. Juan González F. 
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5 Bien, bren, por el abuelo, bien, bien -palmoteaban los niños entusiasma
dos. 

6. Seglrn Jo manrfestó, ayer estaba usted co~tento con su trabajo y sueldo. 
Espero que contrnúe contento con su trabajo y sueldo durante el resto del 
año. 

7 M1 esposa, a quien enseñé;:¡ hablar en público, habla demasiado en la casa. 
No sé qué l1aeer para evrtar que hable. 

8. En esta bawlla se hn vertido la sangre de mis mejores hombres: es la sangre 
de los héroes defensores t.le la patria; la sangre de la juventud valerosa; la 
sangre de los mártires . 

9. Todo Jo que he tenrdo que hacer para lo poco que he hecho. 

10. Por lo que he podrdo apreciar, el Director de nuestra Dirección no está satis
fecho cont1go, pues no desempeñas tu trabajo con entusiasmo. Si no po
nes más entusiasmo en tu trabajo el Director no quedará satrsfecho y segu
ramente te cesará de tu trabajo. 

11. Todo es simból1co en la naturaleza, como todo es simbólico en el arte, co
mo todo es simbólico en la humanidad, y la palabra no podía faltar a esa ley. 

12. Estas son ras obras póstumas del poeta X, que se publicarán después de su 
muerte. 

13. Pero, sin embargo, el autor fue reconoc1do por el aplauso que el público le 
tributó de pie. 

14. Sufrió una cortadura profunda y la herida le hacía sufrrr dolores espantosos. 

15. Recurrió a la prensa y se defendió contra los ataques que contra él le lanza
ron a través de la televisión. 

16. El enfermo padecía de un mal renal, y el doctor le advirtió que la nefritis ne
cesrtaba de un tratamiento muy enérgico. 

17. Era un hombre delgaducho, escuálido; diríase una momia resudiada. 

18. ¿Vendrás hoy o vendrás otro día? 

19. El plrblico cree que con los antrbióticos se ha descubierto la panacea univer
sal que cura todos los males. 

20. Ya hemoS estudiado bastante por hoy, mañana seguiremos estudiando este 
tema. 
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- s cadetes seleccionados para acampa~ 
El 15 de septiembre de cada ano, r_o se pavonean orgullosamente con sus 

21. - 1 e Presidente de nuestro p81S, nar a · 
uniformes de gala. 

. h h Me gustada tumbarme en una cama, d atado des e e o ... 
22. Estoy cansa o, ag ' . d horas a pierna suelta. 

estirarme a placer Y dormrr oce . 

, nica ara mantener ágil nuestr? c~c_r
Recurm a los e¡ercictos es buen:a~e~ para ~oda persona, ya que stn c¡erctcm 

23. o pues el cjerctcto es recomen 
p . ¡· 
el cuerpo se atro ta · 

d que tu cáÍculo está mal. Hay que h Pedro se despren e 
24. Del cálculo que 

120 
' saber qu 1én calculó bien . 

revisar ambos cálculos para . 

or la artillerÍa; pues en este preCISO mo~ 
f"las serán d1spersadas P . 'de mantener nuestra po 25. Nuestras t 1 1 f o de la artilleua nos unpl 

1 violenc1a <e ueg 
n:~~~to aa a el ataque frontal planeado. SICIQ/1 p f 

~ ........ ··~,---. --------------
-~ 

16 

RECAPITULACION 

Antes de iniciar el estudio de las estruCturas de los distintos documentos 
-desde I<J simple carta de acuse de recibo hasta el informe formal 
extenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso 
de todo lo tratado husta aquí, lo cual/es recordará lo básico, lo que hay que 
tener presente para no incurri~ en errores o rncorrecciones de expresrón, y 
poder así redactar con elegancia, precisrón, concisión y claridad, formas que 
deben imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e invitarlo 
para que resuelva en favor de nuestra petición, ya que todo documento, 
cualquiera que sea su índole, lleva una intención oculta de pedir y lograr lo 
que se pide. 

Para que este repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resalta
remos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscien
tes en forma fácil y pronta, todo lo estudiado en cada capítulo. 

PARTE PRIMERA 
CUESTIONES GRAMA TI CALES 

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que: 

a) Estudiar con interés la gramática básica que incluimos en este tratado. 
b) Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originalidad, 

concisión y claridad. · 

e) Expresar con precisión sus ideas, para lo cual ha de acumular un 
~fhplro y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuen
lernente el diccionario. 

:· d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a otros ~ritores y estudrando el idioma. 1 

• ft. ;_ ·5 ¡_i: 
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Para· que sus escritos sean eficaces: 

a) Fijar en ellos clar~ment: el objetivo. 
b) Pensar en el destrnatarro. 

e) Cuidar el tono. . eren !a adulación ni en la indulgen· 
d) Ser amable Y comprensrvo. Sin ca 

· d riginal e intcre· cia excesrva. . .11 en el lenguaje, ordena o, o 
e) Ser claro, concrso, sencr o . 

sante. 

16.1. CAPITULO PRIMERO 

. . .. n ni utilizar los signos sin cono~er el 
No se puede escrrblr sin pu~_tuacro ~orrecta puntuación las expresrones 

valor y el signlficudo de ellos. d In áun~e perderse la prioridad de una frase 
resultarán anárquicas, pues a ~m ~ . . de lo que quiera decirse en ellas. 

b. rse la rntenc1on . 
1 

tos 
sobre otra, puede cam ra . . s n figuritas decorativas, srno e emen 

Los signos de puntuaclon no ? d d Sus empleos correctos se concre· 
básicos que deben usarse con prople a . 
tan a las siguientes reglas: 

16.1.1. La coma 

a a usa más breve, pero también ~1 que ~e 
Es el s:gno que re~resent_a 1 p . u empreo es el que requrere rnas 

. usa con más frecuencra; por tal motrvo, s 
ate~ción. Se usa: 

oraciones de una serie de elementos al Para separar palabras, frases u . . 

análogos. 1 b frases u oraciones que tienen el carácter lnCI· bi Para separar pa a. ras, 

dental dentro de la oración·. to de la oración. 
e) Para separar el vocatiVO del ;e~estos al sujeto. (Cuando antecede al 
di Para separar elementos af~t· P o una interjección, la coma es obliga· 

su¡'eto un si afirmativo, un no en treo, u e le antecede es de alguna exten· 
. do el elemento q 

toria; también lo es cua~enga alguna forma verbal.) 
sión y srempre que co~ . 

e) Ante la conjunción y: f .6 
· d. haber con us1 n. do 

- En caso de que pu lera 1 das tengan sujetos distintos, o cuan 
- Cuando las oracrones copu a . 

una sea positiva y la otra nega.tr~?· . 

fi Para separar elemerntos en(~~ops~~~~~ coma en ei lu.gar del verbo oml· 
g) En las oraciones el ptlcas. 

tido.J 
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/¡)Para separar el sujeto del verbo principal. (Solamente cuando el sujeto 
es de alguna extensión.) 

i) Para separar palabras o expresiones enfáticas que estén al comienzo de 
la oración. 

¡)Para cambiar una oración "determinativa" en "explicativa". 
k) Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad del 

de su-estado, provincia o país. 
!) Para separar el nombre de una obra del de su autor. 
m) Cuando se cambia el orden sintáctico de una oración o de fas ora

ciones dentro de un párrafo; es decir, cuando se adelanta lo que debería ir 
después. 

n) Para aislar las expresrones: esto es, es decir, stá embargo, por consi
guiente, etcétera. 

o) Para separar una pregunta o exclamación iniciadas dentro de la ora
ción. 

p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con
junción o; y se evita si los términos son sinónirnos. 

r¡) Ante la conjunción ni cuando Jos términos que enlaza son contrarios o 
inconcrliables; pero se suprime cuando son concr/lable~. 

16.1 .2. El punto y coma 

Este signo sirve para señalar una pausa mayor que la denotada por la co
ma, y se emplea: 

a) Para separar frases relacronadas entre sf, pero no unidas por una con
junción o una preposición. 

b) Para separar los elementos de una serie, y también oraciones entre cu
yos sentidos hay proximidad. 

e) Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tien.en una 
cierta extensión, conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, 
aunque, por tanto, e"tcétera. 

d) Cuando ponrendo coma, una oración o período pueden resultar con· 
fusas. {Caso: oraciones elípticas.) 

e) Cuando, después de varios incisos separados por coma, hayamos de 
emplear una oracrón que se refiera a los mismos conceptos o los abarque y 
comprenda todos. 

f) Cuando en los miembros QUe forman la cláusula se repita el pro· 
nornbre, que hace veces Ue sujeto, representado este último por el relativo 
Que o quien. 

g) Ante la conjunción y, después de una oracrón· en que se establece un 
. Principio general, y se añade otra en la que se da explicación particular al 
· mismo concepto. · . 
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16.1.3. El punto seguido !También punto y seguido) 

Este signo se emplea: 

a) Después de las abreviaturas. (Se excluyen los símbolos que son abre
viaciones de la ciencia o la técnica ) 

b) En las oraciones o cláusuli1s que tienen estrechJ relación entre sí; o 
bien, cuando terminarnos un concepto y sc~¡Lwnos razonand_o sobre el mis
mo tema. 

16.1.4. El punto aparte {También punto y aparte) 

Se emplea pé.Jra indrcar la terminación de un párrafo. ( P<1rmfo es el con
¡unto de ort1croncs coorrlmadas o suborclrnaclas, con que se expresa una idea 
distrnta o un aspecto drstinto de la relea ) 

(Recuerde que nunca debe comenzarse un párrafo con pronombres de
mostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y pronombres 
personales, pues se oponen en forma genénca al inicro de párrafo; sobre to
do, los pronombres demostrativos que siempre rmponen In duda en el 
leclor.J 

16.1.5. Los dos puntos 

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

a) Después de una frase que enuncia una cita textual. 
b) Cuando tras ellos viene una enumeración de elementos incluidos en la 

prirnera frase. 
e) Para abrir paso a una aclaración, un resumen o una justificación; o 

bien, cucmdo la primera oración tiene consecuencia en la segunda. 
d) Después de los términos: a sHber, decreto, ordeno v mando, cert1fico, 

verbigracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran 
prec1sión en lo que se va a exponer. 

e) Después de una salutación o· tratamiento. 
f) Después de interrogación que cierra, cuando la respuesta la da el mis

mo que interroga. 

16.1.6. Los puntos suspensivos 

Nunca más de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pausa 
en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan: 

·a) Cuando conviene al escritor dejar la oración incompleta, omitiendo al
guna idea o palabra que fácilmente puede suponer el lector. 
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b) Cuando se hace una pausa p.1ra expresar temor, duda, o algo sorpren
dente. 

e) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oración o 
período de otro autor. 

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

(Cuando se trate de adicionar palabras, procure no confundir los puntos 
suspensivos con el etcétera. Este permite al lector deducir qué dase de pa
labras no añad1mos a las anteriores, en cambio, aquéllos dejan al lector en li
bertad de la selección, pero dentro de la orientación delineada por el autor.) 

16.1.7. Los signos de interrogación y exclamación 

S~rven (Jnicamentc para indicar matices de cntonJción y de intensidnd 
que caracterizan aquellas formas de expresión. 

16.1.8. Los guiones y los paréntesis 

Entre los guiones se distinguen dos: el guión menor(-) y el Quién mayor 
o raya (-J. El primero tiene tres usos: 

a} Para separar las silabas de una palabra. 
b} Para indicar opos1ción o contraste entre dos sustantivos o entre dos 

gentilicios. 
e} Para unir elementos de los compuestos de nueva creación en que 

entran adjetivos. 

1 raya se emplea: 

a) En los diálogos, colocándola delante de lo dicho por cada interlocutor. 
b) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayof 

de separación con la idea genérica que se expresa en la oración principal, ya 
cuando la mcidental es d~ cierta extensión que pueda aceptar puntuación u 
otra incidental. 

Los paréntes'1s sirven para separar, dentro de una oración, aquellos ele
mentos incidentales con mayor grado de separación que el indicado para la 
raya. Se emplea también para encerrar entre ellos ~lOticias o datos aclarato· 
rios, explicaciones, abreviaturas, etcétera. 

16.1.9. Las comillas 

Se emplean en los siguientes casos: 

'· 
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' 
a) Para destacar una palabra o f~ase, dándole cierto énfasis o, simple-

mente, un sentido irónico. ' 
b) Para transcribir una cita textu~L 
e} Para señai<H voces nuevas, títulos de libros y algunos vocablos poco 

conocidos 

16.2. CAPITULO SEGUNDO 

1) En este capitulo estud1amos con profundo detalle la estructura sintác
tica de la orac1ón, que obliga al Siguiente ordenam1ento: 

Su jeto-Verbo- Com pi e mento di recto- Ca mplemen to in di recto- Complemento 
circunstancial. 

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede comple
mentar al Sujeto y a los complementos. 

Cuando exista duda en las oraciones lógico-psicológicas, se debe re
currir a la estructuración sintáctica para eliminar cualquier posible anfibolo
gía o ambigüedad. 

También señalamos la estructura de la ornción pasiva, porque con ella 
establecíamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto 
que por el hecho de llevar la partícula a podría confund~rse con el cornple~ 
mento indirecto. 

ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA 

San Fernando 

SUJETO AGENTE 
(Nominativo) 

SUJETO PACIENTE 
(Nominativo) 

Sev11/a 

conquistó 

VERBO 
EN 

ACTIVO 

VERBO 
EN 

PASIVO 

fue conquiStada 

a Sevilla 

COMPL. DIRECTO 
(Acusativo) 

COMPL. AGENTE 
(Ablativo) 

por San Fernando 

ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA 
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2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales, pues 
si éstas no se conocen bastante bien, fácilmente se incurre en la incoheren
cia por cambios de acciones verbales que no se corresponden. 

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales 
Gel modo indicativo: 

Presente (Bello: Presente). Expresa que la acción ocurre en la época misma 
en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz, sino co
mo un plazo más o menos largo, en el que está comprendido el momento en 
que se habla. 

Como variante y precisa significación existen con las siguientes formas: 

Presente actual. Considera la acción realizándose en el momento en que se 
habla. (Ej.: "Estamos en clase".) 

Presente habitual. Expresa que la significación del verbo ocurre habitualmen
te o con repetición regular. Cuando se trata de animales, identifica la 
característica. ( Ejs.: ''Yo estudio de noche"; "los gamos saltan mucho".) 

Presente histórico. Con este presente, forma favorita del estilo de la historia, 
se hace vivir al lector hechos pasados como si sucedieran en el presente. 
IEj.: "Colón descubre América en el año de 1492".1 

Presente por futuro. Con este tiempo no sólO anticipamos imaginativamente 
los hechos del futuro al presente, sino que añadimos una resolución, convic
Ción o segundad. (Ej .. "María se casa", por "se casará".) 

Futuro. 1 Bello: Futuro.) Significa la acción venidera independiente de otra 
acción. IEjs.: "iré; vendremos".) En sentido figurado expresa probabilidad o 
duda; de ahí que se le llame futuro hipotético o de probabilidad. (Ej.: "Estaré 
enfermo".) 

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito)lndica un pasado remoto y termi~ 
nado, con relación al momento en que se habla o escribe. !Ej.:" Salté de go~ 
zo cuando la vi".) 

Pretérito imperfecto. !Bello: Copretérito) Acción pasada que sólo interesa en 
su duración y no en su principio ni en su término. (Ej.: "Llovía sin parar". i In
dica también una acc1ón pasada que no se muestra como terminada. (Ej.: 
"Nevaba o llovía o trabajaba mucho".) Es un tiempo relativo, ya que su ac~ 
ción no terminada coincide con otra anterior, es decir, participan dos pretéri
tos !Ej.: Cuando llegaste, nevaba".) Así mismo, equivale a un gerundio du~ 
rativo. IEj.: "Cuando entraste, llovía" = "Cuando entraste estaba 
lloviendo".) 

Pretérito perfecto compuesto. !Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que 
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ac(lbn de realizarse en el momento en que se habla (Ej. "He visto hoy a mi 
hermano"}, o bien, un hecho cuyas Circunstancias o consecuencias tienen 
en cierto modo relación con el presente. (EJ.: "Los griegos nos han dej"ado el 
arquetipo de la tragedia griega".) 

Pretérito p/uscuan-¡perfccto. (Bello: Antecopretérito.J Expresa un hecho que 
es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anuncia 
como terminado. (Ej.: "Cuando tl1 llegaste, ya había nevado".) 

Pretérito antenor. (Sello· Antepreténto.) Expresa un l1ccho como inmediata· 
mente anterior a otro pasado !Ej.· "APenas hubo terminado se levantó".) 

Futuro perfecto. (Bello: Antefururo ) Anunc1a una acc1ón venidera, pero que 
se da ya por ac<1bada cuando ocurre otra también venidera. (Ej.: "Cua_nd? 
vengas ya habré termmado el equipaje" ) También pue·de expresar pOSibl_h· 
dad o probubilidacf de un hecho que se supone pasado perfecto. (EJ .. 
"Habrán dado las d1ez" == "supongo que /J<m dado las d1ez''.) 

En cuanto ul modo condicional: 

Condicwnal simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa: 

a) Una acción futura en relación con el pasado que le s1rve de punto de 
part1da. (Ej "Dijeron que vendrían a la reunión.) 

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej.:" Tendria entonces 

30 años" .1 

Condicional compuesto. (Bello· Antepospretérito.) Coincide con el condi
cional simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminad?. o 
perfecto (Ej.: "Yo no habría dicho tal cosa".) También expresa una aceran 
pasada con respecto a otro momento futuro. (Ej: "Me dijo que para la sema
na próxima ya habría vemdo".) 

16.3. CAPITULO TERCERO 

16.3.1. El adjetivo 

¿El adjetivo es una parte variable de la orac1ón que calrfica o determina al 
sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él 

Por ser un modificador natural. y para no provocar incertidumbre, su co
locación y concordancia deben ser precisas. Estas deben ser tan prec~sas 
que fácilmente se intuya a cuál sustantivo o sustantivos cal1fica o determlll~
Hay adjetivos que por convenir al redactor pueden colocarse antes o des
pués del nombre. (Ej.: "Mujer hermosa; "hermosa mujer"); otros, los que 
son características del objeto, sólo pueden colocarse después (Ej.: ''Mesa re-
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donda"; "caballo alazán"); y otro grupo que al cambiar de lugar cambia la 
significación de la frase. (Ej.: "Un pobre hombre y un hombre pobre".) 

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los ~.iguientes casos 
particulares: 

a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural está modificada 
por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen E'"l singular. ·(Ej.: 
"Las lccc1ones tercera, quinta y sexta".) 

b) Cuando los sustantivos son sinónimos, o van unidos por las conjun
ciones disyuntivas o, u, el adjetivo sólo concuerda con el últi"illO. (Ej.: "En el 
examen a que fue sometido, Manuel demostró tener una hab·ilidad o compe
tencia maudita".) 

e) Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo con6-=rta con el más 
próximo. (E¡.: "Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éx1to" .) 

d} Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la preposición 
de, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se apl1ca. (Ej.: "L1bros 
de rncd1cina, baratos".) 

e/ Cuando un nombre es calificado por un adjetivo comouesto, la con
cordancia se establece entre el nombre y el s~gundo elemento del compues
to, pues el primero estará siempre en masculino y singular. (Ej.: "Reuniones 
técnico-administrativas'' o ''Reuniones tecnicoadministrativc s''.) 

16.3.2. El adverbio 

Además de ser otro modificador naturai, es una parte Invariable de la 
oración que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. Esta 
tnplicación obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio, pues 
puede provocar confus1ón en la mente del lector; para evitarlo, debe ser ubi
cado lo más cerca posible de la palabra que mod1fica. 

16.4. CAPITULO CUARTO 

16.4. 1. Las preposiciones y los complementos 

Las preposiciones son elementos gramaticales de emple6 ·difícil; pero us
ted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta s..:=lección y uso. 
La primera de éstas la expusimos al estudiar la estructura de la oración sin
táctica. Ahí aprendimos que el complemento directo sólo ace·:Jta la particula 
a cuando está personificado; que el indirecto siempre tendrá adjunta la pre
posición a o para; que el circunstancial, mod1ficador de los significados del 
verbo (ya que le añade una 1dea de tiempo, lugar, materia da que se trata, 
instrumento, causa, compañía, modo, procedencia, cantidad, origen, etcé
tera), acepta ser acompañado de cualquiera de las preposiciones, principal
mente de las siguientes: de, desde, en, por, sin, sobre, tras y con; que el 
deter__minativo siempre estará acompañado de la preposición de, referido a 
un·sUstantivo. 
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Las significaciones de las preposi~iones es el otro instrumento que usted 
debe manejar para ev1tar dudas. Par<;1 su recordación, le rogamos recurra al 
capítulo correspondiente, a partir del Apartudo t1 10.2., pr1es copiar integra
mente esta parte es salirnos del propósito de este capítulo. 

16.5. CAPITULO QUINTO 

16.5. 1. El gerundio 

Se define como la forrna verbal invanuble del rnodo rnfinitivo, y denota la 
idea del verbo en abstracto, sin imPortar tiempo, género y número, según 
la frase en que participa; v.gr :"Estoy, estuve, estaré leyendo". Se conside
ra también el adverbio verbal por ser· una forma impersonal o abstracta del 
verbo. 

El gerundio constituye hoy una verdadera trampa para cl redactor que ol
vida la regla elemental y Simplista para su uso, y hace denodados esfuerzos 
por buscar g1ros distintos con el objetivo de eludirlo. 

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

a) "Habla gritando" 
b) "Contesta sonriendo". 
e) "Pasa'l corriendo". 

o bien, empleándolo en acción coincidente o anterior a la del verbo que lo 
acomparia: 

a) "Llegó a casa cantando". (Acción simultánea.) 
b) "Acercándose a mí, me habló en voz baja". (Acción anterior.) 
e} "Habiendo estudiado la proposición la consideró buena". {Acción 

anterior.) 

Su empleo será siempre incorrecto cuando su ·acción sea posterior a la 
del verbo que lo acompaña: 

a) "Marché al parque, sentándome en un· banco". (Acción posterior.) 
bl "El agresor huyó, siendo encqntrado". (Acción posterior.) 
el "Mató de una estocada, dando la vuelta al ruedo". (Acción 

posterior .1 

16.6. CAPITULO SEXTO 

16.6.1. Laísmo, loísmo y lelsmo 

Estos pronombres átonos forman parte muy señalada "del grupo de los 
vocablos que constituyen verdaderos "escollos gramaticales" o "tropiezos 
con el lenguaje". Sus correctos empleos se reducen a: 
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a) Seleccionar la y las pura sustituir un caso acusativo femenino (c.d). 
(E¡s.: "La vi en compañía de su hermano", "las encontré en el cine".) 

b) Seleccionar lo y los para sustituir un cuso acusativo masculino (c.d). 
(Ejs.: "Lo vi en el tranvía y le dije"; ''los espera impacientemente". 

e) Seleccionar le y les para los casos dativos, ya sea masculinos o feme
ninos (c. ind.J. (Ejs.: "Le d1 un beso de despedida"; "se volvió a sus 
discípulas y les d1jo" .1 

16.6.2. Debe y debe de 

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido de 
sus justos sianificados: "DEBER" indica obligatoriedad, y" DEBER DE", du
da, Incertidumbre; pOr lo tanto, suprímase la partícula de cuando ha de 
expresarse obligac1ón y agréguese cuando se quiera manifestar duda. Así: 

a) "El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su 
clase. 1 Está obligado.) 

bl "El profesor debe de llegar a las ocho, porque hace media hora salió 
de su casa". (El que habla o cscnbe supone que llegará a las ocho.) 

t6.6.3. Cuyo 

El error que se comete con este "relativo posesivo" es por olvidar que 
además de relativo es posesivo. Su empleo será siempre correcto cuando en 
la frase pueda sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de lo cual, etc., 
mas nunca por el cual, lo cual, etcétera. 

EJEMPLOS: 

al "Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo". (Bien, pues indica pose· 
sión.) 

bl "La estatua, cuyos brazos están rotos". !Bien, pues indica 
posesión.) 

También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos 
causa, ocasión, razón, motivo, efecto y otros semejantes. 

EJEMPLOS: 

a) "Decidió apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzó los preparati· 
vos". 

b) "Antes de morir el autor quemó sus obras, por cuya razón no conta
mos con ningún escrito suyo". 



284 PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 

16.6.4. Sino y si no 

Aunque es poco frecuente el equívoco, convrenc recordar que "SINO" 
es una Conjunción adversativa que "excluye enteram~ntc lo afirmado en las 
dos oraciones que une, y contrapone siernpre una oración, la pnmcru a la se
gunda. (Ejs: "No lo hr¿o Juan, smo Pedro";- "este IJprz no es azul, smo 
ro¡o".J 

"SI NO" son dos palabras, entre los cuales pucrlc colocarse otras. 

EJEMPLOS· 

"S1 no qUieres :::.:: SI tú no qureres". 
"S1 no quier vcn1:- 1H1Y :::: SI hoy no quieres venrr". 

_Notn. UnJ rerJill ptélctn:a es colocar rnrncdratamcnte después de estas 
partrculas la conjunción que; si la frase la adrnlte, escribase sino; en caso 
contrnrio. si 110 1 EJS · "Este lápiz no es <nul, s.ino que ro¡o" (bien), "sino que 
quieres" (sencillamente rmposibJeJ 1 

16.6.5. Pronombres pleonásticos 

Si quiere cscr~bir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no caiga 
en _e_s~e muy censurable error, _derivado casi siempre de la poca atención y 
anallsrs que se pone al escnbir. 

16.7. CAPITULO SEPTIMO 

16.7.1. El posesivo su 

La ambigUedad que origina su uso, se debe -hay que confesarlo- a la 
pobreza del 1dioma con este vocablo, pues si decimos su casa podemos refe
rirnos a la casa de él, de ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Para 
remediar la indeterminación del poseedor, agreguemos el pronombre perso
~al_precedldo d_e la preposición "de", siempre que el contexto no baste para 
111drcarlo; por e¡emplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de ellos 
lla casa de ellos). 

Para ev1tar la confusión, se aconseja la siguiente recomendación: colo
que siempre el su de modo que, estando entre el poseedor y la cosa poseída, 
quede lo más cerca posible del primero. Esta recomendación hay que to
marla con cautela, pues aun as~ puede presentarse el equívoco, sobre todo 
cua~do en tarjetas protocolaria~ escribimos en tercera persona. Lo mejor es 
c_e_rcrorarnos y convencernos; s1 tenemos duda, demos otro giro a la expre- · 
SIOn. 
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Analicemos un ejemplo común, en el que el "su" está cerca del poseedor 
y entre él y la cosa poseída: • 

"El paciente mató al médico en su casa". (Cabe preguntar: ¿en casa de 
qu1én?J Lo mejor es escribrr: "El paciente, en su casa, mató al médico", o 
bien, "el paciente mató al médico en casa de éste". En ambos casos queda 
precisa la posesión. 

16.7.2. Mismismo (o mal uso de mismo) 

El vocablo MISMO debe usarse siempre como adjetivo y no como pro
nombre, que es lo usual y erróneo. y lo que conduce al "MlSMlSMO". 
Cuidemos su empleo, aunque por todos !ados lo veamos usado como pro
nombre. Evite decir o escribir expresbn€c; como la siguiente: 

"El líder campesino habló de la productividad del campo, misma que, se
gún él, va aumenta_ndo a ritmo acelerado". Aquí, el vocablo misma desem
peña una función que le cGrresponde al relativo que. Suprima misma y sienta 
la limp1eza de la frase. 

S1 lo usa como adjetivo, usted escribirá con corrección: 

"Todas las obras son del mismo autor". (Identidad.) 
"El niño Martinez es la misma bondad". 1 Intensidad.) 
"Siempre actlla con la misma calidad humana". (Semejanza.) 
"Los mismos inspectores lo saben". (Enfasis.) 

16.7.3. Queísmo lo mal uso del que) 

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativo y conjunción 
que. Entre ellas se citan: 

a) Por traducción deficiente de la construcción francesa "C'est. .. que". 
!Ej.: "Es por este camino que llegaremos más lejos". Lo mejor es: "Por este 
camino llegaremos más lejos".) · 

b) Por su errónea ubicación en la frase, con lo que se adjudica a algo que 
no le corresponde. (Ej.: "Te señalaré una biografia en este libro que te agra
dará." Lo correcto es: "Te señalaré una biografía en este libro, la cual te 
agradará"; o bien: "Te señalaré en este libro una biografía que te agradará". 
En ambos casos se despeja la duda.) 
. e) Por el abuso de su empleo, lo cual puede provocar equivocas, in

correcciones y pesantez. (Ej.: "EI.hotel que está ubicado en la esquina que 
da al norte, es el que nos pareció que era el más adecuado para que realizára
mos nuestra convención". Lo mejor: "El hoteil ubicado en la esquina norte 
nos pareció el más indicado para realizar nuestra convención".) 

d) Por su indebida omisión. (Ej.: "Le rogamos nos remita la factura corres
pondiente". Lo correcto: "Le rpgamos que nos remita la factura correspon
diente".) 
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16.8. CAPITULO OCTAVO 

16.8.1. Siglas y palabras contrac'tas 

Se do el nombre de SIGLA al conJunto de letras llliCiales de cadn una rle 
las palabras que forman una razón social o el nombre de una institución; y 
PALABRAS CONTRACTAS o ''ACRONIMAS'', nwl llamadas también 
siglas, son l<1s pal<lbras que se forman con las sílabas in1ciales de las sucesi
vas partes de un término; o bien, el que se Integra con siglas y sílabas. 

Las siglas y las pai(]!Jras contractas son barbarismos necesarios que 
cumplen con su doble papel: el de hacer más corto un escr1to y el de dificul
tar la-comprensión del mismo escrito, cuando no se manejLJn con atención 
hacia el lector; e"s decir, cuando no se traduce su sign1ficado en su primera 
aparición. Abra usted un periódico cualqUtera y se encontrará con la dificul
tad de comprender la SIGLA o PALABRA CONTRACTA que el reportero le 
incluye desde el encabezamiento, corno si usted estuv1era obligado a cono
cer el significado de los m1les de éstas que c1rculan dentro de nuestro idioma. 

Las siglas deben escnbirse SHl puntos entre sigla y sigla incJ1vidual (entre 
letra y letra). 

UNAM 
BIC 

ASA 

Universidad Nacional Autónoma de México. 
= Brigada de lnvestigaci.ón Criminal. 

Aeropuertos y ServiciOs Auxiliares. 

Aunque no se respeta, la forma correcta de escribir las palabras contrac
tas es la que se ind1ca a continuación. 

Fo.Na.Co. T.· 
Co.Na.Su Po. 

Fondo Nacional para Consumo del Trabajador. 
Compañía Nacional de Subsistencias Populares. 
Secretaria de la Defensa Nacional. Se.De.Na. 

Sin embargo, las escriben así: FONACOT, CONASUPO, SEDENA. 

16.9. 

16.9.1. 
16.9.2. 

CAPITULO NOVENO 

Mayúsculas y minúsculas 
Mayúscula diacrítica 

Como es imposible resumir el contenido de este capítulo, ya que se 
concreta a reglas que seria inútil repetir, le rogamos al lector lo repase cuida
dosamente como si formara parte de esta recapitulación. 

PARTE SEGUNDA 
CLARIDAD Y ORDEN 

16.10. CAPITULO DECIMO 

16.10. 1. Generalidades 
16.10.2. No olvide al lector 
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Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligación de 
escribir expresiones diáfanas, de una pureza tal que, permita al lector o desti
natario una comprensión fácil que lo anime a proseguir hasta el f1nal. De ahf 
que hay que escrib1r para ser comprendido, pues "De nada sirve escribir. si 
uno no es leído. Leído con agrado, con facilidad. Leído y ... comprendido". 

Para ser leído, comprendido y lograr el objetivo, tácito o expreso, de todo 
documento, nada tan importante como escnbir con claridad; nada tan im~ 
portante como pensar en el lector o destinat,ario. Para cumplir con estos obli
gados requisitos, se deben tener en cuenta l,os sencillos conseJoS siguientes: 

1) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental. lea a buenos 
escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto más amplio 
sea su léxico tanta más facilidad y mayor precisión habrá en sus expresiones. 

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise lb que tenga que 
decir, pues sin meditar las ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya que se 
escribe confusamente. 

3) Organice sus ideas y ordénelas en fo(ma lógica. Aunque la fuerza de 
todo escrito radica en la idea básica o central, tiene que ser reforzada con los 
argumentos secundanos, pero en secuencia lógica y jerárquica. Hágalo. 

41 Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan, 
no caiga en la repetición pleonástica molesta y aburrida. Lea atentamente, 
una y otra vez, lo escrito y suprir.1a lo superfluo. 

51 Evite cacofonía y huya de los barbarismos. La cacofonfa es vicio del 
lenguaje que se provoca por la continua repetición de una sílaba; es molesta 
y soporífera para el lector; evíteselo. Los barbarismos son expresa declara
ción de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia. 

6) Sustituya lo vulgar: por lo elegante, sin caer en rebuscamientos. La 
inercia en la redacción impide el interés del lector. Hágase usted acreedor a 
ese interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y con
vencer: Busque originalidad, no repita frases formularias o de cajón que, 
además de ser erróneas, se emplean con demasiada frecuencia. 

71 Cuidado con la monotonía y la pesantez. Este vicio se deriva de repetir 
los relativos. Esta repetición cansa al lector. Piense antes de escnbir y no 
caerá en este defecto tan común como molesto. 
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8) Ev1te frases ambiguas. Vic10 clásico, originado principalmente por el 
mal uso del posesivo su y del relativo que, o por esc'ribir a vuela plurna. 
Ejemplo de este último: "Yo recomendé a Juan a mi hermano". (¿Quién fue 
el recomendado ?1 

9) En un párrafo una sola idea. Recuerde: el párrafo es la unidad básica 
de todo documento y su característica es la de tratarse en él una sola idea o 
variante de la idea del documento. Dedíquele al párrafo máxima atención. 

10) Cuide la estrucrur:1 de sus oraciones y dé/es sent1do completo. Lo ló· 
gico es expresarnos con naturalidnd, pero sin libertinaje y sin oraciones in
completas. No sea esclavo del orden sintáctico, pues sus oracioiles pueden 
resultar monótonas, sm elegancia y quizá confusas. Pero hay que conocer a 
fondo esw estructura para poder escribir con la entrega de la personal emoti
vidad anírn•ca del redactor; es decir, con orden lógico-psicológico. 

16.11. CAPITULO UNDECIMO 

16.11.1. Elementos modificadores. Su colocación y la claridad de la 
frase 

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se 
unen a una parte de la oración para calificar. determinar, constreñir o ampliar 
la significación de dicha parte. Son indispensables en todo escrito, pero de
ben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida mente del 
lector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué vocablo 
o conjunto de vocablos rnod1fican; pues de lo contrario jamás sabrá e/ lector 
cuál fue la intención del redactor. 

EJEMPLO: 

"El niño miraba al enorme perro danés que iba detrás .de su dueño 
con la boca abierta". 

El lector se preguntará, y con razón: ¿quién iba con la boca abierta; el 
perro o el niño7 

16.12. CAPITULO DUODECfMO 

16.12.1. 
16.12.2. 

Generalidades 
Ordenación de las palabras y de las ideas 

Martín Afonso dice: "El escritor que produce sus ideas de un modo 
íntimo y vital redacta por instinto o por reflexión, fabrica las frases a tenor de 

·.' 
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sus fenómenos mentales, cambiando, a veces, la distribución directa de los 
vocablos, para dar rnás valor expresivo o ritmo a determinadas formas del 
lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali· 
dad su inter$s psicológico; sin embargo, no puede olvidar la construccrón 
sintáctica de la oración (aunque al escribir no esté pensando en las reglas), y 
le es imposible olvidarla, porque en todo momento puede recurrir a ella para 
aclarar alguna duda y precisar las expresiones. 

Cuando el orden de las palabras no se somete al de las ideas, se crea 
confusión y se pierde el sentido lógico por la ubicación indebida de las pa· 
labras. 

EJEMPLO. 

"El crítico de arte hada una serie de apreciaciones acerca de los 
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario". 

Este ejemplo nos origina una duda, ya que no podernos deducir de él si 
los cuadros fueron los expuestos con un critimó completamente arbitrario, o 
si el crítico de arte fue el que procedió asi. Desde luego, se supone que el 
modificador se refiere al crítico; por Jo tanto, la expresión, respetándose 
el orden de las ideas, debe ser: 

"Con un criterio completamente arbitrario, el crítico de arte ... "; o 
bien, "El crítico de arte, con un criterio completamente arbitrario, 
hacía una ... " 

16.13. CAPITULO DECIMOTERCERO 

16.13.1. Cualidades de los párrafos 

16. 13. 1. 1. Generalidades. El orden lógico y el interés psicológico deben 
cuidarse, no sólo en las oraciones, sino también en los párrafos, pues si esto 
no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones básicas que deben im
perar en todo pensamiento. 

16.13.2. Cohesión en el párrafo 

Cuide escrupulosamente este requisito. No le será dificil si recuerda lo que 
hemos expuesto en el capítulo relativo y que resumirnos como consejos. 

... 

.,.;_:,_ •• ¡,¡.{ 
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L~· cohesión es la forma única de fac1!1tar la comprensión e lnterpretactó 
de la 1dea expresada; por ello: n 

a) Mnntenga la rlíJción y coordinación lógJCa de las ideas y de ·las or . 
CIO/l€5. , a 

b) Conserve el orden en la construcción de sus frases. 
e) s_ostengn la unidad de propósito entre la idea principnl y las secunda-

nas. 

d} Seleccione correctamente las partículas ele liga. 
e} No altere el sujeto, la persona, la voz ni los t1ernpos verbales. 
f) Jcrarqu1ce las idcns y los argumentos. 

PARTE TERCERA 
PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 

16.14. CAPITULO DECIMOCUARTO 

16.14.1. Uso y abuso de las "palabras fáciles' 

Generalidades. El idioma nos ofrece un medio eficaz de comunicación 
po~~ue al través de él transmitimos ideas claras, precisas y perfectamente m~ 
tel1g1b/~s; por ello debemos ser fieles. guardianes de las normas gramaticales 
Y del s1gn1f1cado de las palabras; olv1dar esto último es perdernos en el tor
b.elhno de l~s p()!abras ftlciles y aceptar los extranjerismos como neologismos 
sm semtlnt1ca castellana. 

. Cui?,e el idior:na. pues es la herramienta de que disponemos para dar justa 
d1mens1on a las 1deas y pensamientos. 

16:,14;_'. 1. ~/ 16;,14. 1 .• ?· Las "palabras fáciles". Entre éstas se señalan "co
sa • algo Y .área . El vocablo "cosa", se introduce cada vez más en 
nuestra exprefión oral y escrita. No lo acepte en forma indiscriminada pues 
con ello demostrará a sus oyentes la pobreza del lenguaje que usted m~neja. 
De~de lue~~-que puede recurrir a él, ,pero solamente en los casos específicos 
de 1mprec1S1on, cuando asr convenga a sus. intereses. 

La palabra "algo", pronombre indeterminado, con el ~u al designarnos 
un objeto o hecho que no se quiere o no se puede nombrar· sin embargo su 
mal uso s~ ~stá generalizando hasta el extremo d~ poder ~firmarse que 'so· 
mas s~~ VI Climas, puesto que lo empleamos erróneamente. tanto en lo con· 
versac1on corriente corno en nuestros escritos. 

Otra. forma del mal uso, también' muy generalizado, es anteponiéndolo a 
un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir 0 valorar. 

. La palabra "área", sacadapor un prestidigitador de las mangas de su ca· 
m1sa, corre en nuestro lenguaje cot1d1ano sm ningún pudor y con una pr?fu~ 
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51ón tal que resulta ya el comodín por excelencia y el más empobrecedor del 
id1orna, puesto que el usuario lo acomoda como quiere y donde quiere. ge
nerando la "envidiable" comodidad de serville en cualquier "área" del cono
cimiento. 

Usar esta voz fuera de su auténtico significado es confesar públican1ente 
su personal pobreza lexicológ1ca y coadyuvm en forma criminal al ultraje y 
empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detiene ante 
este absurdo "comodín", podrá comprobar que el idioma español cuenta 
con el vocablo prop10 y perfectamente descriptivo para lo que pretenda sig
nificar o explicar. 

76.14. 1.4. Los pronombres demostrativos "esto" y "eso". Siempre que 
pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un adjetivo seguido por 
un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, según la opinión generalizada 
de los escritores, quedan más elegantes y más españolas, y no se cae en la 
influencia francesa. 

16.14.2. Los "verbos fáciles" 

Otra forma de hacer que se pierda la eficacia que en la comunicación nos 
ofrece el idioma, es seleccionar verbos de amplia significaCIÓn, tales como: 
"E.STAR". "ENCONTRARSE", "HABER" len su forma impersonal), "TE· 
NER", "PONER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos muchas de las veces 
no se precisa la idea que se quiere transmitir, aunque el lector, con cierta difi
cultad, deduzca lo que el redactor quiSo decir. Con un mediano esfuerzo en 
la f1jación de nuestra atención podremos comprobar lo agradable que 
resulta seleccionar el verbo que precisa mejor la idea. 

Los consejos. los ejemplos resUeltos y la profusión de ejercicios que 
Incluimos en el capítulo relativo, dan firmeza a nuestra convicción de que us
ted fijará permanentemente su atención para no caer en la trampa de lo vago 
e impreciso de las palabras y verbos fáciles. 

Nuestra obligación. como redactores, es escribir con elegancia, pureza y 
prec1sión, única forma de captar y mantener la atención de quienes nos leen. 
El idioma español nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus normas 
y ampliamos nuestro léxico. 

16.15. CAPITULO DECIMOQUINTO 

16.15.1. Uso y abuso de la voz pasiva 

Nuestro idioma es esencialmente activo. No se deje influir por las malas 
traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pasiva; lo que 
no acepta es el abuso de ella. Su uso está justificado cuando no se conoce el 
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agente activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, o sencillamente por 
ser indiferente al lector. 

Cuando se escribe a vuela pluma es posible abusar de la voz pasiva. Pa
ra que el redactor pueda corregirse, incluimos /as cuatro reglas siguie.ntes: 

Regla primera: En las frases cuyo sujeto es un nombré de cosa, lo frecuente 
en español es utilizar el pronombre "se", en vez de la pasiva con "ser". 

EJEMPLO: 

"Ha s1do hecha una mesa". 
"Se ha hecho una mesa". 

Regla segunda: Si el verbo pasivo está en infinitivo (ser amado, ser despre
ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto. 

EJEMPLO: 

- "Siempre C:eseé ser admirado por mis alumnos". 
"Siempre deseé la admiración de mis alumnos''. 

Regla tercera: Se puede SL1Stituir el participio de la voz pasiva (construido, 
pintado, amado) por un sustantivo, conservando el verbo ser, aunque cam· 
biando el tiempo. 

EJEMPLO: 

"Esta figura ha s1do modelada por el escultor Zepeda". 
"Esta figura es obra del escultor Zepeda". 

Regla cuarta: Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la oración, se 
puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y otras pa
labras de la oración. 

EJEMPLO: 

"El gerente fue llamado urgentemente por el presidente de la 
compañía". 
"El gerente recibió una llamada urgente del presidente de la 
compañía". 

16.15.2. Uso y abuso de las frases de relativo 

Para dar elegancia a m•estras expresiones y escritos, conviene evitar en 
lo posible las frases de relativo, que al decir de K. Hito, son incisivas y secun· 
darias. 

' 
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Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden 
sust•tuir oraciones de relativo. 

Forma primera: Por un sustantivo en aposición. 

EJEMPLO: 

"Don Agustin de lturbidc, que consumó la Independencia, ha queda· 
do olvidado". · . 
"Don Agustín de lturbide, consumador de la Independencia, ha 
quedado olvidado". 

Forma segunda: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti
vo sin complemento. 

EJóMPLO: 

"Dos actividades que se e¡'ecutan a/ mismo tiempo". 
"Dos actividades simultáneas". 

Forma tercera: La sustitución puede hacerse por un. adjetivo seguido de 
complemento. 

EJEMPLO: 

"Un pensador y poeta que nació en 'el mismo pafs que Beethoven". 
"Un pensador y poeta conterráneo de· Beethoven". 

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos casos: 

a) Aunque no frecuente, una sola prepOsición puede reemplazar al pro
nombre relativo y al verbo que lo sigue. 

EJEMPLO: 

"La basura que hay en la calle 
"La basura de la calle". 

bl El pronombre relativo y el verbo que les sigue pueden reemplazarse 
por una preposición seguida de un sustantivo. 

EJEMPLO: 

'"Una prueba que confirma mi teoría". 
"Una prueba en apoyo de mi teoría". 
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20.2. CURRICULUM VITAE 

20.2.1. Generalidades y definición. El currículum vitae, o simplemente 
currículum o currículo, es la relación de los títulos. honores, cargos, trabajos 
realizados, datos biográficos, etc., que calif1can a una persona para determi
nada pretensión. Esto es. historial personal. De su propia def1nición se 
desprende que debe ser veraz y ordenado, con calidad extrema en su forma
to, sin tachaduras ni enmendaduras;· puesto que al través de dicho docu
mento el interesado podrá descubrrr rasgos de la personalidad particular del 
que lo suscribe. En este documento no debe omitirse nada que resulte de in
terés para los destinatanos. (En forma tácita está dirigido "a quien corres-
ponda".) •-

Este documento o historial personal, tan requerido hoy para el otorga
miento de un cargo, o para que se nos acepte como conferencista, instruc
tor, etc., es el avalista de nuestra personalidad; por ello debe haber pulcritud 
en su redacción y ha de prepararse con tiempo, sin precipitación, debida
mente pensado; puesto que se trata de un informe que habla de la prepara
ción y desarrollo profesional del interesado. 

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe actualizar
se periódicamente para ser enriquecido con los nuevos cargos desempeña
dos, etc.; se anexa con una carta formal, meditada y bien redactada, pues 
ella puede ser decisiva en la aceptación. 

20.2.2. Formato y explicación. Los lineamientos dados en los dibujos 
(Figs. 20-1 y 20-21, incluidos como modelos de formato, pueden servir de 
ejemplo; sin embargo, damos algunas explicaciones adicionales para evitar 
dudas en cuanto a lo que debe conteher cada una de las partes: 

CURRICULO DEL SR. 

DATOS PERSONALES 

Nombre: 

Lugar y fecha de 
nacimiento: 

Nac•onalidad: 

Edad: 

Estatura: 

Peso: 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

x'xxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 
Figura 20-1 

' 1 ¡ 
( 

¡ 

11. 

111. 

IV. 

V. 

VI. 

- J 
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Estado civ1l: 

Direcciones y 
teléfonos: 

Cédula pro
fesional: 

Registros: 

ESCOLARIDAD 

Primaria: 

Secundaria: 

Preparatoria: 

Profesional: 

Cursos de espe· 
cialización: 

Xxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~ 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxx.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Dominio de idiomas: Xxxxx)(xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

DESARROLLO PROFESIONAL 

Xxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxx 
xxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

FUNCIONES DOCENTES 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

TRADUCCIONES Y PONENCIAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

CONFERENCIAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxx 
xxxxxY.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

Figura 20-1 (Continúa! 
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VIl. 

VIII. 

IX. 

X. 

XI. 

REPRESENTACIONES 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

DISTINC!ONES RECIBIDAS 

xx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. 

ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

ARTICULOS Y OBRAS PUBLICADAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx . 

DATOS FAMILIARES 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Fig. 20-liContinúal 

La parte 1 debe contener los datos claramente especificados. 
En la parte 11 deben figurar los nombres de las escuelas y las épocas en 

que se realizaron los estudios. Se expresará la fecha del examen profesional, 
y todo lo relativo a otros estudios: maestría, doctorado o curso de especiali
zación. Asimismo, se indicará cuáles idiomas se dominan, precisando si sólo 
se hablan, o se hablan y" escriben, o si también se traducen. 

En la parte 111, correspondiente al Desarrollo Profesional, se señalarán los 
distintos trabajos que se han desempeñado. incluyendo solamente aquellos 
cuya duración fue de un año o más. Es conveniente listarlos desde el más re
ciente hasta el más antiguo. Algunas veces es bueno señalar el sueldo, sobre 
todo el más reciente. 

Parte IV, Funciones Docentes. Aquí el interesado indicará qué materias 
ha impartido, asf como los periodos y las escuelas o facultades. Informará 
también acerca de los cursillos impartidos en otros medios. 

g gramo . 

.,_,~,2~. ~~-----~- ~r~~~_.!_P_a_r_a medida de 
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En la parte V, Traducciones y Ponencias. hablará de las traducciones 
hechas p~r él y de las revistas en que fueron publicadas. indicando el año y, 
SI es postble, la fecha. En cuanto a ponencias, indicará los temas y los 
congresos o mesas redondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas al
canzó una resolución de trascendencia, deberá señalarlo. 

En la parte VI, Conferencias. mencionará las que ha dictado, sus temas. 
los lugares y las respectivas fechas. 

En cuanto a Representaciones, parte VIl, incluirá. tanto las nacionales 
como las extranjeras, si las hubiere. 

En la parte relativa a las Distinciones Recibidas (VIII). dirá cuáles ~on y 
por qué motivos. 

En la siguiente parte, correspondiente a las Asoci8ciones, incluiré los 
nombres de ellas, así como las fechas de ingreso. Si ha tenido participación 
como directivo deberé mencioharlo. 

"En la parte X, Artículos y Obras Publicadas, dará títulos y referencias 
complementarias, tales como nombres de las revistas, o empresas editoras si 
se trata de libros. 

Por último, se ha aceptado como muy conveniente que en el final del his
torial o currículo se incluyan los nombres de los padres. el del cónyuge y el 
de los hijos. así como la edad de estos. 

De lo explicado se desprende la necesidad que tiene toda persona, cual
quiera que sea su ubicación y su grado de estudio, de compilar y guardar 
CUidadosamente todo documento o testimonio de una actividad desempeña
da; pues es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a él para in
tegrar, cuando el caso lo requiera, su historial o currfculo. Los datos relativos 
nunca deben dejarse a la memoria, pues pueden conducir a errores involun
tarios que quizá se tomen como falsedades. 

Se recomienda, aunque no sea una norma muy generalizada, que 
muy próximo al ángulo superior derecho de la primera hoja se pegue una 
foto (tamaño infantil) del interesado. 

20.2.3. Currículo de empresas. Asf como las personas. las empresas, cual
quiera que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de documento; por 
ello. y a modo de orientación, listamos los conceptos que debe contener: 

l. DA TOS DE LA EMPRESA: 

Nombre. 
Lugar y fecha de inicio de operaciones. 
Domicilio social. 
Teléfonos. 
Registros. 

11. DESARROLLO Y EXPERIENCIA: 
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11. DESARROLLO Y EXPERIENCIA: 

111. REPRESENTACIONES: 

IV. 

V. 

VI. 

Vil. 

Nacionales. 
Extranjeras. 

CAPACIDAD: 

Técnica. 
Administrativa. 
Financiera. 

ASOCIACIONES A LAS QuE PERTENECE: 

DISTINCIONES:' 

P~RSONAL CON QuE CUENTA: 

(Se incluyen los nombres. sus títulos profesionales 
y el cargo dentro de la empresa.) 

(NOTA: Para este currículo se conserva el formato señalado en la figura 20-1 
y se aconseja acompañarlo también de una carta. J 

21 

PONENCIAS. TESIS 
PROFESIONALES 

Todo profesional participa más o menos activamente en congresos, con
venciones y mesas redondas, y algunas veces es director o asesor en la re
dacción de tesis· profesionales. Por este. motivo, consideramos que a 
nuestros alumnos y lectores les será de mucha utilidad que expongamos los 
lineamientos que han de seguirse para lograr la adecuada estructura y 
correcta redacción de estos dos tipos de documentos." 

21.1. LA PONENCIA 

Es un docun¡Cnto en el que el autor presenta un tema concreto que se 
somete al examen o resolución de LJia asamblea. En él se establece una ver
dad como tesis, se concluye un re;Uitado cori apoyo en hechos, que el autor 
descubre y prueba de manera terminante, y sugiere recomendaciones. 

la tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri· 
vada de su genio, observación e investigación; o bien, puede ser la conclu
sión particular· de comparar, analizar ·¡ escudriñar en informes, trabajos rela
tivos, etc, En cualquier caso, la estructura de este documento debe contener: 

1. Antecedentes. 
2. Proposición. 
3. Confirmación. 
4. Recomendación(es). 
5. Conclusión(esl. 

21.1.1. Antecedentes. En esta primera parte; el ponente señala, en forma 
; concisa, todo cuanto sobre el particular y anterior a la preparación de su tra

bajo exista, ·¡ que él exhaustivamente haya podido investigar: informes, 
obras realizadas, decretos, leyes, etc. Si lo que propone es del todo original, el 

1. 

1 

1 
1 

1 
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autor o ponente aprovechará esta parte como introducción que lleve ágil
mente a los participantes hacia la proposición, o bien, puede aprovecharla para 
motivarlos y lograr de ~Hos la identificación y el interés hacia la propia ponencia. 

21.1.2. Proposición. Aquí el ponente, donde supo llegar sin-escalones brus
cos, expone su propuesta y la motiva con sus pnmeros argumentos, prepa· 
randa el terreno para internarse en la parte más difícil, pero más consistente, 
de la ponencia: la confirmación. 

21.1.3. Confirmación. Es la parte en la que el ponente apoya su propuesta 
con argumentos sólidos que destruyan cualquier concepto o argumento 
contrario, o bien, la demuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que 
puedan estar en la conciencia de los participantr.s en el examen o discusión. 
Aquf también exhibe todo lo que haya en contra de lo que él arguye y saca a 
la luz todo cuanto. haya en favor, escalonando su argumentación como· 
marrazos demoledores para demostrar la verdad que propone. 

21.1.4. Recomendaciones. Es la parte en la que el ponente pide la partici
pación y apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por él, 
con el objeto de encontrar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado lo 
que él sostiene. 

21.1.5. Conclusiones. El ponente concluye su argumentación con el titulo 
de su trabajo si esto es posible o con algun concepto contenido en el mismo 
título. 

Ejemplo Núm. l. El siguiente es un ejemplo orientador, derivado del titulo 
mismo de la ponencia: 

TITULO: 

ANTECEDENTES 

Aprovechamiento de las experiencias y re
cursos locales para la solución constructiva y 
económica de la vivienda regional. 

Ponente: 

Fecha: 

Aquf el ponente puede incluir: 

1. Lo que prescnbe el articulo 123 de la Consti· 
tución del 17, puesto que con base en él se 
creó\ eiiNFONAVIT.(Instituto del Fondo Na
cional de la Vivienda para los Trabajadores}. 

1 
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.,, 
·--:..~-.,..--

2. i~~~~~Vobjetivo para el que fue creado el 
IT. 

. ,. 
PROPOSICION 

3. T ~~o cuanto han hecho las dependencias 
ofiCblales y la banca privada para resolver el 
pro lema. 

4. Los ob~táculos encontrados. tanto en lo 
econ~mlco como en lo del summlstro de los 
matenales clásicos. 

5. Etcétera . 

Aquí entrega su proposición; por ejemplo: 

Para evitar que la escasez de los mat . 
de mano de obra espec•al,zada pued enales, sus elevados precios Y la falta 

· d an presentarse y lim"t 1 masJVa e la VIvienda para los t b . d . 1 en a construcción 
normativa de trabajo las exp:~ aJ~ ores, hay necesidad de aprovechar como 
cada localidad o regió,n· claro e:~:nc,as, m~teriales y técnicas constructi~as de 
d bl h · · ' • proporc•onando una vi · d ó a e, tglémca y durable. f Pueden incluir . Vlen a e moda, agra-
valor a la proposición.) se los pnmeros argume:ntos para dar 

CONFIRMACION 

. En esta parte el ponente puede hablar de 1 •• 
•ntenta emplear en todas las e . é os métodos tradiCionales que se 

r glones· m todos Y material d b 
rar con los correspondientes de cada' localidad· h es que e erá campa-
para cada parte de la vivienda, los materiales ~ a de exp~ner, en cada caso y 
de lo que se propone y objetando con bas ~-d étodos, af~rmando las ventajas 
dicionales que por escasez result,an es~ 1 a, lo_s métodos Y materiales tra-

caros Y .e uso Inconveniente. 

Para facilitar la controversia o la com . 
partes básicas de la viv•end.3; es decir: parac•ón ordenada, deben listarse las 

l. Cimientos. 
2. Estructura muraL 
3. Techumbre. 
4. Pisos. 
5 Acabados. 

Como es tradicional el · · · 
~lenaria (o los que particip~~~~n~~;;•~ae::~~~:rte dicien_do: "Si la Asamblea 
t•ene{n) a bien, recomiendo:" onda -s1 fuera el caso-) ¡0 

. ' 
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EJEMPLO 

CONCLUSION. 

El ponente termina: 

1. Oue se propugne ante el INFONAVIT para 
que se obtenga, mediante una investigación 
exhaustiva, dentro del territorio nacional, to
da la información sobre experiencias, mate
riales y técnicas constructivas de cada locali
dad. 

2. Que se pro.pugne también por esta informa
ción, nacida de la observac1ón y de la investi
gación personal, para que se llegue a la solu
ción masiva de la vivienda cómoda, agra
dable, hirpénica, duradera y económica, sin 
peligro de provocar escasez y encarecimien
to de los matenales y de la mano de obra. 

3. Otras recomendaciones. 

Si se aceptan las recomendaciones propuestas y si se aprovechan las técni
cas constructivas descritas, se evitará que continúe sm resolverse el problema 
de la vivienda por la falta de materiales. sus elevados costos y la escasez de ma
no de obra especializada. 

lEste ejemplo no debe tomarse como modelo rígido, puesto que no se 
desarrolló íntegramente el trabajo, pero si como una orientación coadyuvan
te para trabajos de la misma índole que alguna vez el lector o el estudiante 
tenga que elaborar.} 

El lenguaje y el estilo que exige este tipo de Ir abajo y el de las tesis profe
sionales, que pasamos a analizar, no se alejan de lo que hemos indicado para 
los informes, ya sea formales extensos, o funcionales breves; pero, conviene 
decir, una vez más, aunque con palabras distintas, que el redactor debe huir 
del lugar común y procurar acomodarse con exactitud al pensamiento que 
pretende expresar; porque, recordando a Baileau, "lo que bien se concibe, 
bien se expresa". 

21.2. LAS TESIS PROFESIONALES 

"Pocos son Jos estudiantes universitarios 
y de otras instituciones de enseñanza su
perior que están preparados para apro-
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vechar al máximo la nueva situación di
dáctica ante la que se encuentran. Pocos 
son los que saben utilizar los fondos de 
una biblioteca o tomar notas de libros y 
lecturas. Muy pocos han desarrollado su 
talento para escribir, lo cual me parece 
una falta sumamente grave ... " 

Zelman Cowen. 
Vicecanciller. 
Universidad de Oueensland. 

El epigrafe. base de esta parte de nuestro Curso, es una triste realidad 
que todo centro de estudio debe combatir, dándole más importancia a la re
dacción, partiendo de un estudio sólido de la gramática y adentrándose en el 
difícil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso pri
mario para la obtención de un grado profesional. que el pasante demuestre, 
mediarlte ensayos o informes escritos realizados durante su formación profe
sional en las aulas, su capacidad y aptitud para redactar. Ojalá que esto sea 
pronto en nuestro medio una norma par a evitar que el profesional, brillante 
en su licenCiatura, maestría o doctorado, sea menos que mediocre en la re 4 

dacción de do~umentos diversos, principalmente en artículos científicos, o 
en la propia tesis profesional. 

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros países dentro 
de la educación formaL pues cada día se da mayor importancia a los trabajos 
escritos y a la investigación documental; esto último es base de todo docu
mento formal o investigación científica. Esta tendencia se precisa de manera 
particular en el nivel superior, en el que se ha venido dando menos importan
cia a los exámenes anuales como procedim¡ento exclusivo o principal para 
valorar la preparación del alumno. Pero esta tendencia debe generalizarse en 
el nivel de licenciatura, pues ahí es donde se presenta, en general y en forma 
aguda, la impreparación de escribir con clariqad y corrección y, sobre todo, la 
previa investigación para llegar al documento o tesis que se debe presentar 
para la obtención del grado académico. 
• Por la experiencia obtenida, hemos comprobado que pocos trabajos o 
tesis profesionales resultan satisfactorios en su estructura y menos en su re
dacción, ya sea por haber sido elaborados "al vapor", o porque el director de 
lesis no presta la debida atención. Esto no podemos generalizarlo, pero si re
conocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen de 
ese carácter que se exige en todo trabajo de investigación; y .ello, por falta de 
una orientación y una formación previa del estudiante. 

Tenemos que reconOcer que la tesis doctoral va más allá de una tesis pa
ra licenciatura; porque en aquélla se investiga y se otorga un resultado como 
aportación personal con carácter de originalidad, mientras que en és
ta puede bastar un estudio particular de un problema en el que se aporta, si no 
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originalidad, sí algo que puede servir o ser útil en sus r~~ultados; pero en a.~
bas debe existir un plan definido para su estructuracron; una P~~sentacron 
cuidadosa, esmerada, ya que a primera vista debe hablar, transmrtrr, dar una 
primera idea de la importancia de su contenido, como la fachad~ r:specto al 
edificio; y, sobre todo, una correcta redacción que evite ambrguedades y 

confusiones. 

21.2.1. Definición de tesis. Según el origen IThesis = proposición), ~s 
una conclusión, proposición que se apoya con razonamientos .. Se ~onsr
dera también una disertación escrita que se presenta en una umversrdad o 
centro de estudios superiores para aspirar al tftulo de doctor en una facultad. 
También se afirma que, en rigor, para obtener el grado de doctor debe pre
sentarse una tesis que tenga un carácter de rigurosa investigaci~~m cientffica, 
de modo que sus resultados signifiquen una auténtica aportación personal al 
estudio del tema sobre el cual verse. 

CUALIDADES DE UNA BUENA TESIS 

1. Originalidad. 1. Buena presentación. 

2. Interés. 2. Concisión. 

3. Mensaje. 3. Corrección. 

4. Importancia. Externas 4. Limpieza .. 
Internas 

5. Firmeza. 5. Dignidad. 
6. Razonamiento. 6. Decoro. 
7. Claridad. 7. Justificación. 
8. Personalidad. 

ERRORES QUE DEBEN EVITARSE 

l. Presentación: 

al Copias borrosas. 
bl Errores de imprenta. 
e) Enumeración incorrecta. 
di Citas equivocadas. 
el Exceso de dedicatorias. 
11 Dibujos empastelados. 
g) Tapas muy flexibles. 
hl Papel satinado. 
i) Anexos superfluos. 
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11. Redacción: 

a) Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta. 
bl Estilo impropio; presuntuoso, dogmático o periodistico: 
e) Excesivo empleo de términos técnicos. 
di Numerosas citas en idioma extranjero, junto al contenido de 

nivel muy modesto. 
el Exceso de transcripciones. 

111. Expresión de los conceptos: 

a) Falta de ideas propias y originales. 
b) Temas demasiado conocidos. 
el Indecisión, falta de fuerza expresiva. 
di Contenido superficial. 
e) Oportunismo. 
f) Falta de seriedad académica. 
gl Mensaje polémico, limitado o mezquino. 
hl Intrascendencia. 
il Sin elementos de juicio. 

21.2.2. Partes fundamentales de una tesis: 

l. Preliminares. 
11. Texto. . 

111. Apéndices o material suplementariÓ. 

l. Preliminares: 

1.1 
1.2 
1.3 
1.4 
1.5 

11. Texto: 

2.1 
2.2 

Portada.· 
Portadilla con dedicatoria. 
Prólogo, presentación o introducción. 
lndice o tabla de contenido. 
Sumaria exposición de motivos y contenido. 

Textó se[ll 11do de las conclusiones. 
Aparato , ··bliográfico. 

111. Apéndice o material suplementario: 

3.1 Datos, cifras, estadísticas, etcétera. 
3.2 Información complementaria. 
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Explicamos: 

3.3 

3.4 
3.5 

lndice o dicclo:nario alfabético de.palabras específicas 
de la materia, títulos Y autores Citados. 
Indica de lámiiras, mapas e ilustraciones. 
Glosarlo de términos y abreviaturas. 

1. La portada debe contener: 

al 

b) 

el 

di 

La materia precedida de la palabra proyeCto, investi
gación, estudio, tesis, etcétera. 
Designación del institu.to, escuela o facultad. 

Nombre del autor, precedido de la palabra por Y de 
sus títulos. De entre éstos si se tienen.var~~s, aquellos 
que sirvan más adecuadamente para ¡ust1f1car ~auto
rizar el trabajo: Cargo o dest1no que desempena. 

La fecha de su terminación o de su preparación. 

2 La introducción deberá conte·ner el objeto del trabaj?,el estado de 1~ 
;.ón su fundamento, objetivo, límites, campo y .propOSit~s que persl 

cues 1 ' • • r blema eneral método aplrcado Y numero de ex-
gu~, su_conexrosne~voa~i~:e~ rraliza~as. El ~edactor ha de tener presente que 
per~enclas J ob. debe esforzarse por despertar el interés y captar la aten
en la lntro uccron d bl acudir sumariamente a la hrstorra 

~~7a d~~~:~~~-r -E~ tv:~~sc::;~~~~:~u:rdear proporcrón con la ~xtensión del 

texto. . 1 diado como se estudia el 3. El índice debe ser rninucrosamen_t~ _es u , 
cuando se trata de construir un edrfrcro o una planta. . . 

plano E . d berá dar una idea clara del contenido del trabaJO, con el 
4 1 sumarro e . si IP. interesa 

objet~ de que el ~~~~~f~e:;o~~:~·a~~nd:ó~on ~~~~~~on e;:~:~~sul;ados o~-
~e~~~~.~~~:';;~~clusiones deducidas de él, y algún comen~rio so~r~a~~ea~~: 
cación Y los servicios que pue~e presta~~~~t=r~:r~e~~:~p~~r ~~~u curiosrdad. 

pcn~ho~1 1:~t~e;~~ ~~~~:~~~,~~:':cuerdo ca~ la distribución plasrnadá e~ 
1. dice el método los capítulos. divisiones y subdiVISiones establecld~s e 

~a ~nx osicrón del trabajo realizado. Cada apartado deberá llevar un enea eza-
. p d a identificar el asunto o la materra de que se trate. 

mre~~os~~:r~~udee conclusiones debe ser discutido y_e~.puesto con la m~yo~ 
roli"idad y minucioso número de detalles. La exposr~ron debe ser pr~crs~s 

p J H d tT arse la terminología usual y hUif de los neologiSrn , 
~~~~~:a~uea és~o~ ~~~edan evitarse. No debe~ omitirse las sugestiones que 
fueren menester para la preparación ~e trabaJOS futuros. 

-------f -
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6. El aparato bibliográfico debe incluir todas las obras que han sido uti
lizadas para la realización del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de confir
mación, o para drscutirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bibliográfico 
de obras consultadas, es recomendable una brblrografia de obras de referen
cia y de carácter general relacionadas con el tema. 

RECOMENDACIONES IMPORTANTES: 

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cuáles son los requisitos 
del departamento que le interesa; además, conviene que lea otras tesis sobre 
problemas diversos dentro del campo o departamento que haya selecciona
do, pues así podrá capitalizar formas y estilo y precisará los requisitos para 
llegar a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, tablas de 
datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistema particular que adopte, el estudian
te dehe seguirlo en el desarrollo de todas las partes de la tesis. 

Reconocernos que el contenido de la teSis es lo más importante; pero la 
exposición y el ordenamiento de los argumentos en forma estandarizada 
constituye una disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de 
aquí que una buena investigación puede perder valor y brillo cor, una presen
tación pobre y deficiente, ya que ésta es parte integral de todo el trabajo 
escrito que se presenta. Esto nos orienta para afirmar que la investigación es 
una aportacrón valiosa con la que se enriquece el saber cuando está expues
ta adecuadamente. Para alcanzar esta finalidad, es requisito imperioso una 
buena redacción. 

La selección adecuada de las palabras servirá al autor para comunicar la 
signifrcación exacta de las ideas. (Todo vocablo con acepción particular de
be explicarse en el glosario que, como norma, ha de incluirse en cualquier 
trabajo de investigación cuando se utilizan términos diversos y abreviaturas 
particulares; si no, basta con explicaciones al pie de la página.) 

Todo trabaJo de investigación involucra un estilo científico; por este mo
tivo se aconseja hablar en tercera persona; es decir que deben suprimirse los 
pronombres personales y posesivos, tales corno: yo, nosotros, usted, uste
des, para mí, para nosotros, nuestro, suyo, etc. Esto sólo es aceptado cuan
do aparezcan en las citas. 

Una tesis no es la simple relación de una experiencia u opinión personal, 
sino el análisis crítico de un problema en ei que se presentan argumentos, 
pruebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en. un tono de imperso
nalidad cientifica. El autor debe obligarse a ser fácil y legible en su estilo. Sus 
frases no deben ser ni complejas ni rebuscadas, pues el estilo académico no 
debe contener expresiones de ''argot" o jerga ni vulgarismos, pero tampoco 
ser pedante, altisonante, conceptuoso o palabrero. Su característica princi
pal ha de ser el raciocinio convincente y la honradez intelectual. El autor debe 
expresar con exactitud las citas y reconocer el mérito de sus autores. 
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Si se procede de acuerdo con lo indicado, el valor y la naturaleza de 
la contribución que se aporta en la tesis destacarán más fácilmente. 

Por último, como las tesis siempre se apoyan en algo previamente inves
tigado o consultado, deben escribirse en pretérito. Esto no significa que ha
ya de eliminarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener moti
vos indiscutibles para emplearlos. 

21.2.3. Ejemplos de índices. Para una justa orrentación a nuestros lecto
res, incluimos dos modelos de lndices de tesis doctorales. El primero, otor
gado gentilmente por la doctora Angelina Cué Bolaños. tomado de su propio 
trabajo titulado "LA DOCTRINA ESTRADA SOBRE RECONOCIMIENTO DE 
GOBIERNOS Y SU APLICACION EN LA PRACTICA", con el cual obtuvo el 
grado de Doctor en Derecho, en la Universidad Complutense de Madrid. El 
segundo, tomado directamente del libro Redacción de tesis y trabajos esco
lares, de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent Poole, Ed. Diana, 
México. 

Modelo Núm. l. 

1 N D 1 CE 

INTRODUCCION . 

CAPITULO l. 

ASPECTOS GENERALES DE RECONOCIMIENTO DE 

Pág. 

10 

ESTADOS Y GOBIERNOS................ . . . . . . . . . . . 16 

PRIMERA PARTE: RECONOCIMIENTOS DE ESTADO Y GOBIERNO 

A) Reconocimiento de Estado . ............... . 
B) Reconocimiento de gobierno . .............. . 
C) Diferencias. . . . . . . . . ............... . 
DI Otros tipos de reconocimientos . ............ . 

SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO 

Al De jure, defacto ......................... . 
B) Expreso, tácito .......................... . 
C 1 Individual, colectivo . ..................... . 
O) Relaciones diplomáticas . .................. . 

19 
21 
22 
25 

28 
31 
35 
42 
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TERCERA PARTE: CONSECUENCIAS GENERALES DEL 
PROCEDIMIENTO 

CAPITULO 11. 

Al Inmunidad de la jurisdicción . .. 
8) Capacidad para demandar·en juicio. 
Cl En los tratados . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
DI 
El 
Fl 

En los actos, leyes y decretos . ............. . 
Efecto retroactivo .. 
Retiro de reconocimiento .................. . 

48 
49 
50 
52 
53 
54 

LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADOS 
Y DE GOBIERNOS ................................. . 60 

PRIMERA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL ESTADO 

Al Ternfa constitutiva.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 60 
8) Teoría declarativa .......... ·............... 61 

SEGUNDA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL RECONOCIMIENTO 
. DE GOBIERNOS 

Al Discrecional o facultativa................... 67 
,81 Derecho y deber de reconocer.:............. 69 

CAPITULO 111. 

DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONOCIMIENTO 
DE GOBIERNOS ...................................... _ ..... . 77 

PRIMERA PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS 

Al Doctrina Jeffersorl. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 78 
Bl Doctrina de Wilson........................ 80 
Cl Doctrina de Stimson. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 86 

SEGUNDA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS 

Al Doctrina de T abar. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 89 
8) Doctrin~ de Guani. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 95 
CJ Doctrina de Rodríguez Larreta. . . . . . . . . . . . . . . 96 
DI Doctrina de 8etancourt.. . . . . . . . . . . . . . . 99 
El Doctrina de Caldera......... . .. .. .. .. .. .. 101 

TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA 

A) Momento histórico. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 102 
B) Formulación. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 103 
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CAPITULO IV. 

C J Análisis . .. 
D) Críticas . . ~ . 

105 
110 

PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANOS 
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS .. . . . . . . 119 

PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERIODOS 

Al Práctica de 1930 a 1940 ........ . 
81 Práctica de 1940 a 1950. 
Cl Práctica de 1950 a 1960. 
D 1 Práctica de 1960 a 1971 . 

119 
129 
150 
160 

SEGUNDA PARTE: PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA 
ESTRADA DESDE SU FORMULACION......... 181 

TERCERA PARTE: 

CAPITULO V. 

PRACTICA ESPAfiiOLA DE LA DOCTRINA 
ESTRADA 191 

LAS RELACIONES HISPANOMEXICANAS Y EL PROBLEMA 
DEL RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS...... . . . . . . . . . . .... 203 

PRIMERA PARTE: BREVE GENESIS HISTORICA 

A) Independencia de México. . . . . . . . . . . . . . . . . . 203 
81 La Revolución Mexicana.... . . . . . . . . . . . . . . . 214 
Cl La Guerra Civil Española......... . . . . . . . . . 221 

SEGUNDA PARTE: CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL 
ESPAfiiOLA. EN LAS RELACIONES CON LA 
REPUBLICA ESPAfiiOLA 

Al El manteriimiento de las relaciones por 
México con el Gobierno de la 
República Española. . . . . . . . . . . . . . . . . 236 

BJ La !JC:ilión de intereses entre el 
Gobierno de México y el de España. . . . . . . . . . 269 

1. Intervención de Ponugal y Cuba. . . . . . . . . 270 
2. Los agentes oficiosos. . . . . . . . . . . . . . . . . . 275 
3. Relacio~es comerciales . ..... .'. . . . . . . . . . 279 
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TERCERA PARTE: EL PROBLEMA DEL RECONOCIMIENTO 
ENTRE DOS PAISES 

Al Factores políticos internos 
mexicanos 

BJ Observació~· d~~d~ -~~- Ü~~~~h~· .. .......... . 
Internacional, de la situación 
presente . ............................... . 

CONCLUSIONES ............ . ................................... 

INDICE ALFABÚICO DE AUTORES ....... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Modelo Núm. 2. 

1 N D 1 CE 

AGRADECIMIENTOS .... . . ......... . ......................... 

INTRODUCCION ................. . ................ . . . . . . . . . . . . . . 
CAPITULO 1. 

ESTUDIO LINGÜISTICO-SOCIAL SOBRE EL 
EMPLEO DEL LENGUAJE .... ................ 

1. 1. 
1.2. 
1.3. 
1.4. 
1.5. 
1.6. 

............. 

Modelo del empleo de/lenguaje ... 
lenglJaje y clase social · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 
Elaboración de claves .. · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 

Posibilidad de predeci~ ·~,· ~·e·~;a·j~ · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 
FaclJ/tades lingüísticas generales. · · · · · · · · · · · · · · ·. · · · · · · · · · · 

Un modelo de utilización del mensa]~: : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : 
CAPITULO 11. 

AVERIGUACION EN CIERTAS ACTIVIDADES DE 
UTILIZACION DEL LENGUAJE .......................... 

2.1. Progreso lingüfstico . 
2. 1. 1. Talento verb~l ~· ~~ -~~rf;a·/ · " · .. · " · " · " .. · " " " · 

2. 1.2. FllJidez y originalidad en el ~i~t;~lis~~ -~~rb.ai · · · · · · · · · 
2.1.3. Talento descifrado · · · · · · · · · · .......... ·.· ................... . 

285 

288 

299 

303 

Pág. 

V 

5 

8 
12 
19 
24 
29 
33 

35 

36 
39 
45 
51 
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2.2. 

2.3. 
2.4. 

Elaboración de las claves. 
2.2.1. Organización estructural del lenguaje. 
2.2.2. Contenido semántico del lenguaje .. 
Posibilidad de predecir e1 mensaje. . 
Hipótesis .. 

CAPITULO 111. 

DISEÑO EXPERIMENTAL. 

3.1. la materia select1va. 
3.2. Los instrumentos ... 
3.3. Administración de las pruebas. 

3.3.1. Puntuación de las pruebas. 
3.4. Procedim1entos estadístiCOS. 
3.5. Algunas limitaciones al estudio. 

CAPITULO IV 

ANALISIS DE LOS DATOS. 

4.1. Datos para el progreso lingUistica. 
4.2. Datos para la elaboración de las clases 
4.3. Datos para predecir el mensaje. 

CAPITULO V. 

CONCLUSION .. 

5.1. Recapitulación y discusión. . . ......... . 
5.2. Algunas consecuencias para la enseñanza del inglés. 

5.2.1. En la escuela primaria. . . . . . . . . . ........ . 
5.2.2. En la escuela secundaria. : .... 

5.3. Sugerencias para investigaciones posteriores ... : ........ . 

BIBLIOGRAFIA. 
APENDICES ............ . 

Apéndice A: Pruebas de capacidad lingUistica. 

Apénd 1ce 8: lnsuucctones para la administración de la prueba 
y paso de la muestra colectiva ............... . 

55 
59 
67 
73 
78 

79 

80 
81 
83 
84 
85 
86 

87 

88 
91 
98 

107 

112 
117 
119 
122 
123 

126 
155 

155 

163 

APENDICE A 

Lista de abreviaturas comunes 

Sin pretender ser exhaustivos, inéluimos la;; abreviaturas más comunes, di
vididas por materias o asuntos. Como nuesti-o objetivo es ayudar al lector. toda 

. abreviatura anotada tendrá sus formas tal como se usan en español y en inglés: 

Estados mexicanos 

Ags. Aguascalientes 
B.C. Baja California 
B.C.S. Baja California Sur 
C<~m. Campeche 
Coa. Coahuila 
Col. Colima 
Chih. Chihuahua 
Chis. Chiapas 
D.F. Di~trito Federal 
Dgo. Durango 

Gto. Guanajuato 
Gro. Guerrero 
Hgo. Hidalgo 
!al. Jalisco 
Méx. México 
Mich. Michoacán 

Estados americanos 

Ala. 
Ariz. 

A lahama 
Ari:_ona 

Mor. 
r-¡ay. 
N.L. 
Oax. 
Pue. 
Óro. 
Q.R. 
S. L. P. 
Sin. 
Son. 

Tab. 
Tam. 
Tia. 

Ark. 
Cal. 

Ver. 
Yuc. 
Zac. 

More los 
Nayarit 
Nuevo León 
Oaxaca 
Puebla 
Querétaro 
Quintana Roo 

San Luis Potosí 
Si na loa 
Sonora 

Tabasco 
Tamaulipas 
Tlaxcala 
Veracruz 
Yucatán 
Zacatecas 

A rkamtH 
Caltfornia 
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Colo. 
Conn. 
c.z. 
D.C. 
Vd. 
Fla 
(ia. 

11/. 
lnd 
Kr111J. 

K y. 

La 

MaJ''í. 

M d. 

Mich. 
Milm 
.\fiJJ. 

M o. 
.Mont. 
.v.c. 
N Dak. 

Meses 

abr. 
Apr. 

ilgo. 
Aug. 

dic. 
Dt•c 

ene. 
ltm. 

fcb .. fchr. 
Feh. 

jul. 
1 ulv 

Colorodo 

Collllt'cticut 
Cona/ Zone 
nilrrict o/ Columhia 
IJdmmrc 
Flonda 
(;t'tlrt:itl 

11/inoi 1 

Indiana 
KanHH 
K c'llf/IC /..y 
l.o11i.1iana 
Mrl~\aclwn·ff\ 

,\fr~rdand 

.\ficl11gan 

,\filllll'.\Offl 

.\/U.IÍ.I.Iippi 

MiHO/IYI 

¡\fciii/WW 

Norr/1 Cmo/ina 
Norrh Dakota 

abril 
A¡nil 
agmto 
A uguH 

diciembre 
Dc'Cemht•r 

enero 
1 anuary 

febrero 
Frhruary 

julio 
lul.r 1 

Día~ de la semana 

Llom 
Su". 

domingo 
Stmday 

Srhr. 
,\'c·v. 

N.ll. 
.V .J. 
y ,\f e.t: 

.\'.Y. 
OJ../o 
Pa. 
1' l. 
r R. 
R l. 
.\.C. 
S /Jak. 
Tt·nn .,n, 
Va. 
V¡_ 

11' (1\" 

B'IJC. 

IV. Va. 
W_vo. 

jun. 
}une 

m<1r. 
Mur. 

m<Jy. 
M a)' 

nov. 

Nov. 
OC!. 

Oct. 
sep., sept.. 

setbrc._, sct., 
Sept. 

jocv. 
Th. 

Nl'braska 
Nct·adu 

.Vrw llampshire 

.V1·w h•rsey 
Nt•w Mrn:icv 
Nnv York 
V/..lahoma 
1'1'1/fH ylvania 

Philipp1nc lslamls 
l'f~t•rto R ir o 
Rhode 15/atu/ 

Sourh Carolina 
Sml1h Oal.ora 
Tt'llllc~see 

Ti'.\ a\ 

v¡, ginia 
V ermonr 

IVashit~gton 

WiKonsin 
Wcst Virginia 
Wyo111ing 

junio 
hure1 

rnar7o 
A1urch 
mayo 
May 1 

noviembre 
No1•emher 
octubre 
Ocloher 

septiembre 
September 

jueves 
Thursda_v 

.VOTA No se .tbrtvian: Aluka, Cuam, H¡waii, ldaho, low1. Maine, Ohio. Ortgon. Samoa, Uu.h. 
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lun. 
Mvn. 

mar. 
Tuef. 

miér. 
Wed. 

lunes 
Monday 

martes 
Tuesday 

miércoles 
Wednesday 

Países de América 

Amér Central 

C. Rica 
El Salv. 
Gu.~r. 

llond. 
Nic:.~r. 

Pma. 

Amér. del N. 

EE.UU. 
o E. U. A. 

Amér. del Sur 

Arg. 
Bol. 

Urug. 
Venez. 

Amér. Merid. 

Bibliográficas 

A. 
AA. 

1 No ~e 111Jrtvia. 

AMERICA 
CENTRAL 

Cosla Rica 
El Salvador 
GrJa!emala 
Honduras 
Nicaragua 
Panamá 

AMERICA DEL 
NORTE 

Canad<i1 

E.nados Unidos. 
de América 

AMERICA DEL 
SUR 

Argentina 
Bolivia 
BrasiJI 

Uruguay 
Venezuela 

AMERICA 

MERIDIONAL 

autor 
autores 

!>:Íb. 
Sat. 

vier. 
Fr. 

Colom. 
Ch. 
Ecuad. 

Par. 

Méx. 

Anr. 

P. Rico 
Rep. Domin. 

a p. 

sábado 
Saturday 

viernes 
Friday 

Colombia 
Chile 
Ecuador 
Guayana 
Francesa 1 

Gua yana 
(Guayana 
Inglesa)' 

Paraguay 

· Pcrú 1 

Surinam 
(Gua yana 
Holandesa) 1 

México 

ANTILLAS 
Cuba' 
Haití~ 

Jamaica 1 

Puerro Rico 

República 
Dominicana 

aparte, apartado. 

apéndice 
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art. 
art.cir. 
Cil., cir. 

car' 
cf., cfr. 

cónfer. 

cil. 
col. 

conf., confr. 
cuad. 
dic. 
ed. 
e dic. 
edit. 
edil l. 
c.g. 

ene. 
fase. 
fig. 
fol. 
h.e. 

ib., ibíd. 
íd. 
i.c. 
impr. 
intr. 
i.q. 

Íl. 

Jám. 
l.c, loc.cit. 

lib. 
!in. 
1.1, loc.laud. 

urtículo 
artículo citado 
circa. círcJter, 

circum 
(alrededor de) 

capítulo 

confróntese, 
compúcsc 

citado 
coleccJón, 

columna 
confirma 
cuaderno, cuJdro 
diccionario 
editor 
edición 
cdit:1do 
editorial 
excmpli gratia 
(por ejemplo) 

¡;ncuadernación 
fascículo 
figura 
folio 
hic est, hoc est 
{esto es) 

ibídem 
ídem 
id e~t (es dedr) 
imprenla 
introducción 
ídem quod (lo 
mismo que) 

ítem 
lámina 
loco citato ( lu-

gar citado) 
libro 
línea 
loco laudato (lu

gar citado) 

Ms. 
Mss. 
n. 
N.B. 

N. del A. 

N. del C. 

N dd E. 
N. del T. 

non seq. 

Nov. Recop. 

N. Recop. 

oh. cit , o.c, 
o. cit. 

op. 
op. CÍI. 

P. 
pág. 
p. ej. 
pról. 
pie. 
q.v. 
R. 
rev. 
rúst 
S. 

s.a. 
sCc. 
s.f. 
s.i. 
sig. 
s.l. 
s.l.f. 
s.l.i. 

manuscrito 
manuscritos 
nota 
n01a benc (nótese 

bien) 
nota del autor 
nota del correc

tor 
nota del editor 
nota del traduc

tor 
non scquitur (no 

sigue) 
novísima recopi

lación 
nueva recopila

ción 

obra citada 
o pus (obra) 
opus citato (obra 

citada) 

pregunta 
página 
~r ejemplo 
prólogo 

parte 
quod vide (véase) 
respuesta 
revista 
rústica 
siguiente 
sin año 
sección 
sin fecha 
sin imprenta 
sig_uie~te 

sil} Jugar 
·sir; JÚgar ni fecha 
sin lugar de im-

presión 

s.l.n.~. 

S p.i. 
<q. 

" S.V. 

Tratamientos 

A. 
AA 

A.R. 
AARR. 

A. S 
AA SS. 

B. 
Brno. P. 
D. 
[)<1 

Em .. Enr1 

Emmll. 
b.ca 
Excmn. Excmi.l. 
Fr 
H 

HH. 

1. 11. 
Ilmo .. lima 

M 
MM 

M I.Sr. 
Mmr. 

Mm~.:s. 

·~ . .. .. 
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~in lugar ni año 
sin riede imprenta 
sequentes (si-

guientes) 
siguientes 
sub voce (en el 

artículo, dicho 
en el di.-:ciona
rio) 

Alteza 
Altezas 
Alt~La RL·ul 
Altezas Reales 
Alteza Scrcnísrma 
Alteza~ Sere-

nísimas 
Beato 
Bcati<>imu P;rdrc 
Don 
Dofra 
Eminencia 
Emincntbin1n 
Excelencia 
Excelentísimo( a) 

Froy 
H~.:rmano ( rdigio

<o) 

Hcrmunos (reli-
giosos) 

Ilustre 
llu~trísimo( a) 
Madre (rdigimJ) 
Madreo; (r'dign1-

sas) 
Muy llu!:>trc Scrlnr 
t\hldame ( mada· 

ma, señora) 
Mud<~mes ( mada
ma~. ~eñora~) 

t. 
tít., tit" 
V. 

v g., v.gr. 

v'. 
vol. 

VV. 

Mtlns. 
P. 

PP. 
R., Rev. 

RR. 
Rdo., R'do. 
R.i.P. 

R.M. 
RR.MM. 

R.P. 
RR.PP. 

Rmo. 
Rvdmo. 
S. 

SS. 
s.4:. 

SS.AA. 
S.A.r. 

SS.AA.II. 

S.A.R. 
SS.AA.RR. 

S A.S. 

tomo 
IÍtulo 
vide ( véa5e), vcr

~o. versículo 
vcrbi gratia .(por 

ejemplo) 
vuelto 
volumen 
versos, versículos 

Mon~~1lor 

P:rdrc ( rclig1mu) 
Pmlrcs ( rcligio~n:-.) 
Rcvcr,·ndo( a) 

Rcvcrcndt1:-. 
Rcvcn:ndo 
RcquiC'\Ca[ in ra· 

ce ( L'n paz de .... 
can ... c) 

Reverenda Madre 

Reverendas 
Madres 

Reverendo Padre 
Reverendos 

Padres 

Reverendísimo 
Revetendbimo 
San. Sanlo 
Santos. Santbimo 
Su Alteza 
Sus Altezas 
Su Alteza 

Imperial 
Sus Aliezas 

lmperidles 
Su Alteza Real 
Sus Altezas 

RealeS 
Su Alteza 

Serenísima 
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S D.M. 

S.E. 
S Em. 
S.M. 

SS ~~~f. 
S.~l B. 

S. M C. 

S.M l. 

S P. 

Sr. 
Sres. 

Sra. 
Sra5. 

S. R.M. 
Srta. 

Srtas. 
S S. 
S .S" 

Su Di\ in a 
Majcq,¡J 

Su Excch:ncia 
Su Emint·ncia 
Su M.~jc~tad 
su~ ~bjl'~l.itk<:> 

Su .".1ajc<;t.n.l 
Brll:ímc3 

Su Majc-qaJ 
Catól1ca 

Su Majc,¡¡¡J 

Imperial 
S;mto Padre 

5cñor 
scfwrc~ 

scf10ra 
señora<; 
Su Real 1\.fajcstad 
señorita 

scñontas 
Su S<tn!Jd<ld 

Su Señoría 

SS m o. 
SSmo. P. 
Sta. 
510. 
U .. Ud. 

Uds. 
VA 
V e\ R. 

V E. 

V Ern. 

V .1. 

V ~f. 
V m 
V S. 

v s.r 

Comercio (Se incluren las formas inglesas) 

a/ 

a 

a/c. 

arel., a/c. 

u/c. 
accpl. 

a/cgo. 

ad., adv. 

a/ f. 

aceptación. 
aviso 

accepred 

(aceptado) 

a cuenta, a cargo 
(cuenla) 

account, 
on accoum 

aceptación 
acCt' pration 1 

<t cilrgo 

on chargc 1 

adl·errisemcnt 
anuncio 1 

a favor 
in /at•or o/1 

afmo. 
al m. 

almjc. 

a n/cta. 

a.p. 
P.O.B. 

•P: 
sep. 

Art., art. 
A rt. 

Atte. 
Alto. 
Bal. 

S;Jntíqmo 

Santísnno Padre 
Santa 
Santo 

u'ted 
uo;tcdes 
Vuc,tra Altci'.l 

Vuc~tra :\!ten 
Real 

Vue~tr:l 

Excelencia 
Vut."stra 

Eminencia 

Vuestra Señurb 
(Usía) Ilustrísima 

Vuestra 0.-hjcstad 
Vuestra t-.ferced 
Vucseñorí:1 

(Usía) 
Vucscñoría llus

trísirn;~ (lJo;ía 

Ilmtrbima) 

afectisimo 
almacén 
Jtore, shop 1 

almacenaje 
.Horage 1 

a nuestra cuenta 
on uur account1 

apartado postal 
post office box 
aparte 
separare 
artículo 
article 

atentamente 
a lento 

balance 
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h J. 

He o. 

Brl., brlf. 

h/. btos. 

e/ 
ca. 

el., cta. 

acct. 
el a. 

ole. 
CA D. 

C.A E. 
CO.D. 

cap. 
Cap. 

capo 

Chap. 
c/c. 
cta. cte. 

c.a. 

c.tl. 

el en part. 

e 1 F. 

'So se abrr>i~. 

hafance shat 
Banco 
Ban/... 1 

barre{(~) 

barnl(c::.) 1 

bultos 
hllll...\ 1 

cajas 
UI.H'.\ 

cuenta 
account 
cuenta nbicrta. co

rre::. pon sal acree
dor 

upen QCCOU/1( 

etl.\h agamsr do( u-
111t'llfJ (pago a 
la prcsent:Jción 
de los documen
tos de cmbarq1Je 

o de conocimien
tos)~-~ 

cobrar al entregar 
cvllecr 011 delhery 

capital 
CC/piral 

capítulo 
chapler 
cuenta corriente 
cuenta corriente 
cunenr account 
con Jc~cucnto 

Wtth discounr 1 

cucnla en p;Jrti-
cipación 

joitl{ tJCCOIIII( 1 

co::.te, flete y 
seguro 

co!o-t, iluurance 

and /reight 

1 Puede u\ar~e la mhmo~ abrc>l3li.Jr.i que en m¡lél. 

ego. 

c.s. 
C.f. 

Cía., cía. 
Co. 

cje. 

c/n 
new/ a. 

e/ 

e/ o. 
l/o. 

com. 
COl/l. 

con. 
con. 

con t. 

corr., corrct. 

créJ. 

t:ta. 
CIC. 

cts. 

c. 
C. créd. 

LIC. 
c.v. 

V. C. 
c·h/ 

e k. 
c.w.o.· 

cargo 
charge 1 

coste y seguro 
COlt and in.su-

rance 
compañía 
c0111pany 
correlaje 
hrnkfrage 1 

cuenta nueva 
flt'W account 
cambio 
clwt1ge 1 

carta ord..:n 
leucr arder 
comercio 
commerce 
comisión 
commiuion 
contado 
ca.,IJ 1 

corretaje 
brokeragel 
créJito 

·credit 1 

cuenta 
corricn:c 

(aplíca<;e tam
bién al meo:; y 
al año) 

c~ntavos, 

cénlimos 
n'nt, centime 
cana Jc nédito 
IPTrer o! u·edit 
capilal \ariablc 
l·ori(/blt' (e piral 
cheque 
check. 
ca\h wirh 

orda (dinero 

con el pedido) 
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d/ U las (precio de lo m/ mi m/vla. mi venta 

d. day mercancía m! m y m y sole1 

d/a. di:1~ :.JcLp!:Jl'illn puco;ta en m/a. mi aceptación n/, oto. nuestro 

d/a. da.1.~ ofta muelle)'·~ m/ accept. m y acceptation our1 

ocn·ptont ·e fho. fecha m/c. mi cuenta n/a. nuestra acepta-

0/A. dcpó,ito :1 cuenta date 1 m/acct. my account ción 

IJ/A. deposa m 1 ottllf fir. en firme m/c., m/cgo. mi cargo our/ accept. our acceptation 

d d. UtiiS dc~pué~ avwlah!e fwu/ 1 my charge1 n/c. nuestra cuenta, 

dd. dayt afta doy.\ fol. !olio m/cc. mi cuenta nuestro cargo 

Dept. depJrlamento fol foliu corriente o/acct., ole. our accouut, on 

Dep, /Jrpl. deparrmt'J/1 fow /1 ee on wagvn m/c.s. my currenr account 

doc. docena('>). (franco !>oh re account n/cc. nuestra cuenta 

documen!O vngón de ferro- m/cta. mi cuenta corriente 

do:.. dozen(s) · c<lfril) 1
·
2 

m/c. mi entrega, mi o/cc. our current 

Doc. docwnent fra. fa e tu ra envío account 

dóls. dÓiílrCS f /S fardos m/ D. m y delh·ay 
niego. nuestro c~rgo 

dais .. do/Ir. dollars pkg. packagcs mercanCía our charge1 

g/ mere. 
dto. dco;cucnto g¡ro 

md1e. merc/l{lndixe 
n.cla. nuestra cuenta 

disc. dtt(()WII drcft 1 

m/f. mi favor 
n/f. nueo;tro favor 

dupdo. duplicado g/ p .. g.p. giro postal in our fm•or o/1 

dup. dupliet/1(' M.O. mvney arder 
in m y /arar v/ 1 

n/fact., n/fra. nuestra factura 

d.v. dias vista gros. géneros m/fact., n•/frn. mi factura o/im·. our im·oice 

days Jiglu 1 mdse. · mcrchanr/iJ.e m/inv. 1hy im·oice n/g. nuestro giro 

e/ envío imp. importe m/g. mi giro our dra/r 1 

d. delivery 
amf amow11 my draft 1 n/L. nuestra letra. nues· 

ef 1 efect. efectivo 
pr. price rn/L. mi letra, mi tra libranza 

cash' inv. inventario 
libranza our/b.e. our hill of 

ef. p cb. efectós im·entory1 mfb.e. my bill vf exc!tange 
por 

exchange n/o. nuestra orden 
cobrar in t. interés 

int. intere.H m/o. mi orden o/o. our ordl'r 
IlOft' S OllfjfOIIding_t1 

I.O.U. 1 owe you (abo· m.o. my arder n/p., n/pag. nuestro pagaré 

efectos por recibir nará, debo a m/p., m/pag. mi pagaré our promissory 
ef. p rec 

usted) 1 my proml.lsory note1 

QCCOU!I[ lt'Cfivob/e 1 nuestro pago 
1/, L/ letra, libranza .'1ote1 

of payt. our payment 

f.. fa. f<~c!Ura R! Exch., mi pago n/r.. nuestra remesa 

inv. inl'oice b.e. bi/1 of l'.tchange m/ payl. m y payment our shipment, 

f<~b., F.A.B. franco a bordo líq. líquido m/r. mi remesa our reinittancel 

(libre a bordo) liq. liquid m y shipment, m y o/ orden 

f.O B. free on board Ltda. Limitada remtttance1 o. order 

fas., FAS. free a long side Lrd., /rd. Limited m/v. meses vista o p. operación 
' mo~/ al sight months at sight óp. operar ion 

'No se abrev1a. 
J P>~ede ~~~ar~c 1~ mi'lma alHe~Jauua q>~r en Jnilé$. 1 No se ~brc~ia 

. ..,. 
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P. 

p a., P.A. 

P.A. C. 

pag. 

p.ig( s). 
p., pp. 

paq. 
PJ..g. 

Pat. 
Par. 
Pat. o//. 

p b. 

p/c. 

pe/ o. 

p/cta. 
pi. 

d/pt.; d/pa¡•t. 
p n. 

nl't(w., 
net/wt. 

PO .. p/o. 

P p. 

p p. 

( 1 /\ P.S.M. ~or su mantf;¡to 
protesto en e- hy your ordcrl 

tras de cambio) 1 

protest (o/ a hif/) 1 

por autorizaciÓn, 
por au5cncia 

by awho"ri:_a1ion, 
by ohsence 1 

por aprcuablc 

conducto 
by \·a/uabh· 

conduit 1 

pagaré 
prumisso1 y note 1 

p:.igina(s) 
poge, pages 

paquete 
poc~age 

patente 
palent 
Patenr Oj/ic e (Qf¡-

cma de Patentes) 
peso bruto 
hmt weighr 1 

por cuenta 

hy accnunt 1 

por cuenra y orden 
b )' accowu ancl 

vrder1 

por cuenta 
plazo 

duy o/ payme11t 

peso neto 

nt'f weight 
por orden 
hy order1 

porte pagado 
pvJtage paíd1 

por poder 
by power1 

P V P. 

r 1 

R. 

ra . rn tpt .. 

rt'( t. 

rd. 
rr/. 

si 

s. 
s/ a. 

rr/u. 
~.b.c 

G.C.E. 

s/c. 
yr/acct. 

s/c. 

s/cc. 

yr/ac. 

siego. 

'!./c. 

E .E. 
s.e.u.o. 

rrcc¡o d..: ventJ <:~1 

púhlico 
ret{lf{ prJCC 1 

remc~a 

1hipmenr. 
f('/lllf 1(111((' 1 

rcnbí (;~hrc\·ia-

tura que c;e 
pone en los 
docurncntm) 

receipt ( :1hrevia
rura que ~e 

pone en !O!l 
documentos) 

referencia 
rt'/crence 
sobre, según, su, 

sus 
salvo 
~u acept:-~ción 
your acceptatinn 
salvo buen cobro 
good collectinn 

excepted 
su cuenta 
your accoum 
!~in cargo 
withvut dwrgt: 1 

su cul'nta 
corrienh: 

your currcnt 
accounl 

su cargo 
yuur charge 1 

salvo error 

errors e;xcepted 

salvo error u 
omisión 

1 t'o uene abre~iatura. 

E &O.E. 

,¡ r. 

,¡ r,. 
yrj inv. 

,, g. 

~ig. 

foil. 
S/ L. 

yrfh.e. 

s.m.g. 

w.m.guar. 

s.m.r. 

s/n., s/núm. 
n/No. 
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errors and 

omissions 
excepted 

su favor 

in your /a1•or ofl 
su factura 
your im·oice 
su giro 
your dra/t 1 

s1guientc 
/ollowing 

su letra, ~u libranza 
your hi/1 o/ 

exchange 
sin mi garantía 
without my 

guaranty 
sin mi responsa. 

bilidad 
wirhour my 

responsabi/ityl 
sin número 
without number, 

no number 
su pagaré 
your promi.rsory 

nOte• 

abogado 
administrador 
administrador 

público 

agrimemor 
agricultor 1 

;¡grónomo 
albJñil 
antropólogo 

arquitecto 
arqueólogo 
astrólogo 

yr/ payt. 

s/ r. 

sf re f. 
yr/re/. 

t/ 
b/ l. 

vf 
1•al. 

v/c. 
val. ola. 

v/d. 
l'ai/of 

venero. 

vos o 
O .K. 

vfr. 
val/ recd. 

\Ita. 

\'t:J. 

BacterióJ. 
Biól. 
Bioquím. 
Botán. 
Br .. br. 
e alíg. 

C:!nt. 

Ci.lrp. 
Ci.lnóg. 

ccrraj. 

l1r. 

your payment 
su pago1 

su remesa 
your shipment, 

- your remittance 1 

su referencia 
your reference 
talón 
bi/1 of lading 
valor 
value 
valor en cuenta 
~·a!ue on account 
valor de 
va/ue of 
vencimiento 
expirarion1 

visiO bueno 
al/ correct 
valor recibido 
vafue received 
venta 
.wfe 1 

vista 
sight 1 

bacteriólogo 
biólogo 
bioquímico 
botánico 

bachiller 
calígrafo 
c:Jntcro 
c:1rpintcro 
cartógr;_¡fo 

cerrajero 

l·irujuno 
constructor 

.a 

' 
1 

n 

59 
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Cosmóg. cosmógrafo 

Dr. doctor 

dibjte. dibujan! t.: 

chíln. ebanista 

Ecól. ecólogo 
Econta. economista 

e lec t. electricista 

Ese. escultor 

Etnól. etnólogo 

Farbiól. farbiólogo 

Farmacól. farmacólogo 

Filó/. filólogo 

Filós. filósofo 

Fís. físico 

F1siól. fisiólogo 

fotógr. fotógrafo 

Geod. geodesia 

Gcofís. geofísico 

Geógr. geógrafo 

Geól. geólogo 

herr. herrero 

hort. horticullor 

Sociedades y agrupaciones 

Ag. 
Ag. 

A.C. 

A. en P. 

Cám. 
Cham. 

Cía .. cía. 
Ca. 

S A. 

Carp. 

S.A. de P.E. 

1 No~ ~bre-.ia. 

agenciu 
a gene y 
Asociación Civil, 
Fellowship 1 

Asociación en 
Participación 

Coparlnt·rsllip' 
Cámara 
CIJa m ha 
Compañia 
Compat~y 

Sociedíld 
Anónima 

Corporation 

Sociedad 
Anónima 
de Participación 
Elitatal 

Ing. 
j<HJ. 

Lic 
Lirr. 
mee. 
~f<d 
\1in , min. 
\1ú"., mús. 
Oceanógr. 
Odontól. 
Pcdag. 
Pa!contl',]. 

PetraL 
ptntor 
plom. 
P~icól. 

Quím. 
Quím. lnJ. 
Socu)\ 
Téc. lnd. 
T\1pógr. 
Zoól. 

S.C. 
C. S. 

s.c. 

s.c.s. 

S. de R.L. 

Ltd. Ca. 
S. de R.L. 

de C.V. 

ingeni-ero 
jardinero 
licenciado 
litc'rato 
mcc:ínico 
médico 
m mero 
mU<iicu 
nc~a n<Íf ra f o 
odnntólogo 
p~:d:-1gogo 

p.t!contólogo 
petrolero 
pintor 
plomero 
psicólogo 
ljUÍ!lllCO 

químico indu!:.trial 
sociólogo. 
técnico industrial 
tup<'1grafo 
zoólogo 

Sociedad Civil 
Ch•il Society 
Sociedad Coopera· 

ti va 
Cooperati\'e 1 

Sociedad Coopera
tiva Suplemen
tada 

Socicty Supply 
o/ Workerst 

Sociedad de Res
ponsabilidad 
Limitada 

Limited Company 
Sociedad de Res

ponsabilidad 
Limitada de 
Capital Variable 
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S. de R.L. 

de /.P. 

S. en C. 

Sociedad de Res-
ponsn bilidad 
Limitada 
y de Interés 
Público 

Public Limited 
Company 1 

Sociedad en Co-
mandita 

Silent Partnershipt 

Grados de la marina 

Al m. 

Contralte. 
Capn. 
Capn. Cbeta. 
Capn. Nav. 
Capn. Frag. 

almirante 
cabo1 

contralmirante 
capitán 
capitán de corbeta 
capitán de navío 
capitán de fragata 

Grados del ejército 

Capn. 
Comte 
Corl. 
Gral. 
Gral. Brig. 

Moncrarios 

Símbolo 

B. 
BOLB. 
BOLV. 
(!: 
$ 
COL. 
COR. 
cu. 

' No se abrevia. 

cabo1 

capitán 
comandante 
coronel 
general 
general de brigada 

Nombre de la moneda 

balboa 
bo/i\·iano 
bolívar 
culón 
córdoba 
peso colombiano 
córdoba 
peso cubano 

• t. :: l<~rnbiln. 

S. en N.C. 

Sin. 
Synd. 

Su c. 

Sucrs. 
SucrJ. 

Cdte. 
Tte. 
Tte. Cbeta. 
Tte. Frag. 
Tte. Nav. 
Va/m. 

Gral. Brigdr. 
Gral. Div. 

Sargt. 

Tte. 

País - taJón - signo 

Panamá; t.,• ~ 
Bolivia 
Venezuela 

(t 
$ 

Sociedad en Nom-
bre Colectivo 

1/imittd C01ñpanyl 
Sindicato 
Syndicate 
Sucursal 
Branch 1 

Sucesores 
Successorr 

cadete 
teniente 
teniente de corbeta 
teniente de fragata 
teniente de navío 
vicealmirante 

general brigadier 
general de división 
mayor' 
sargento 
soldado• 
teniente 

El Salvador 
Nicaragua 
Colombia; r., 
Nicaragua 

$COL, S COL. 

Cuba; t., $ CU, S CU. 
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CHY, 
Dls, o dls, 
DI K, 
DJN, 
DJO 
DM 
DR 
DTU 
ESC 
FB 
F, FF, 

FL 
FLUX 
FOR 
FS 
G 
G 
ICS 
KCS 
KIS 
KRD 
KRN 
KRS 
L 
L, prcL <f. 
LA, preL .f:A 
LEG 
LEI 
LIR 
LIS 
LIT 
LLIB 
LNZ 
LSA 

LSYR 
LTQ 
LVA 
MF 
MSN 

'prd. = prcftriblc. 

yen de oro 
dólares 
dinar iraquí 
dinar 
dinar jorJano 
marco 
dril cm a 
dinar tunecino 
escudo 
franco belga 
franco francés 

florín 
franco luxemburgués 
florín 
franco suizo 
guaraní 
gurdi 
piastra indochina 
corona checa 
corona inglesa 
corona danesa 
corona noruega 
corona sueca 
le m pira 
libra c~terlina 
libra australi<ma 
libra egipcia 
leu (pL, lci) 
libra irlnndcsa 
libra israelí 
lira 
libra libanesa 
libra ncozelande~'a 
libra surafricnna 

libra siria 
libra turca 
lev ( pL leva) 
marco finlandés 
peso 

China 
Eslados Unidos: t , U S! 
Ira k 
Yugoslavia 
Jordania 
Alemania 
Grecia 
Túnez: 
Portugal 
Bélgica 
Francia y Unión Francesa (hoy, 
NF,) 
Holanda 
Luxemburgo 
Hungría 
Suiza 
Paraguay; t , $ 
Haití 
lndochina: t, JCS; IC$ 
Checoslovaquia 
Islandia 
Dinílmarca 
Noruega 
Suecia 
Honduras 
Reino Unido~ t., .f.. 
Australia; t., LA 
RAU; t, <f. EC; t, PEG, 
Rumania 
Irlanda; t, preL L IR' 
Israel: t;, preL .!: IS 
Italia 
Líbano; t, preL L LIB 
Nue\'a Zelanda: t, preL ,( NZ 
República de Suráfrica~ 1., 

preL .!:SA 
Siria: t. preL .!: SYR 
Turquía: t.', preL .!:TO 
Bulgaria 
Finlandia 
Argentina: t. preL MSN: MSN 

APENDICE A. LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES 461 

NCrS 
NF 

cruzeiro novo BrasH; t. preL NCr$; NCr$ 

l"' 
nuevo franco Franela 

PEG 
peso Filipinas 

PTA 
piastra egipcia RAUj t., Pr: piastra de tarÚa 

o 
peseta 
quetzal 

Es pana 

RBL rublo 
'Guatemala 

RD,s peso dominicano 
URSS 

RUPI República Dominicana 

RUPP 
rupia india 
rupia de Paquistán 

India 

SCAN Paquistán 

SCH 
dólar canadiense Canadá; t, pref. 
chelín SCAN, $CAN 

SCH peso chileno 
Austria 

SCOL Chile; t, pref. SCH, $CH• 

SCR 
véase COL 

se u 
cruzeiro Brasil; hoy NCrS 

$MEX 
véase CU 

SOL 
peso mexicano M~xico; t, $MEX 
sol 

suc sucre 
Perú · 

SUR peso uruguayo 
Ecuador 

US$ Uruguay; t, y pref. SUR SUR 
y 

dólar 

ZL 
yen 

Eslados Unidos; t, Dis d dls 

zloty 
Japón · · 
Polonia 

Si t- 1 · n t miSmo t-u:rilo se hablad 1 
t- cht-Un aUslriaco, d sfmbo!o $CH d b .. 

no e e uulllai"5C' parad peso eh¡!· 



APENDICE B 

Símbolos 

En este Apéndice el lector podrá familiarizarse con. los sfmbolos, es decir, 
con la letra, o grupo de letras, que representan, a modo de abreviaturas, una 
voz correspondiente a la ciencia o a la técnica. Nótese que se escriben, a dife
rencia de las abreviaciones propiamente dichas, sin el punto de abreviatura, 
salvo en el caso de corresponderles la puntua~ión gramatical del escri.to. 

A) Elementos químicos: 

A argón. Cm curio. 
A e actinio. Co cotiaho. 
Ag plata. Cr cromo. 
Ah A tenia. Cs cesio. 
Al aluminio. Ct centuria 
A m ame ricio. (o Fm, fermio). 
As arsénico. Cu cobre. 
At astato. Dy disprosio. 
A u oro. E Einstenio. 
B boro. Er erbio. 
Ba bario. E u europio. 
Be berilio. F flúor. 
Bi bismuto. Fe fierro. 
Bk berkclio. Fr rrancio. 
Br bromo. Ga galio. 
e carbono. Gd g::~dolinio. 
Ca calcio. Ge germanio. 
Cd cadmio. H hidrógeno. 
Ce cerio. He helio. 
cr californio. Hf hafnip. 
Cl cloro Hg merCurio. 

~ 
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Pu plutonio. 
are sec an:o secante log logaritmo decimal. 

Ho holmio. 
Ra radio. 

are sen arco seno. Log logaritmo neperiano, o 
1 yodo. 
In indio. Rb rubidio. 

are tg arco tangente. logaritmo natural. 

Ir iridio. Re rcnio. 
e os coseno. pro y proyección. 

Rh rodicl. 
cosec cosecante. se e seca~tc. 

K potasio. cosh coseno hiperbólico. sen !<.eno. 
Kr criptón. Rn radón. cot o.cotg cotangente. tg tangente. 
La lantano. Ru rutenio. coth cotangente hiperbólica. tgh tangente hiperbólica. 
Li litio. S azufre. 

Lu lutecio. Sb antimonio. D) MetrologÍ;] 
Lw Jaurencio. Se cscnndio. 

Mg magnesio. Se selenio. A ;:mtpcrio (ampcrc). dyn dina. 

Mn mangancc;o Si silicio. Ah amperio-hora. erg ergio. 

M o molibdeno. S m samario. A m amperio-minuto. crg/s ergio por segundo. 

Mv mcndrlevio. Sn e<; taño. As ampcrio~scgundo. e V clcctrovoltio. 

N nitrógeno Sr estroncio. e centi. F farad (faradio). 
Na scx:iio. Ta tantalio. e coulomb (culombio) g gramo. 

Nb niobio. Tb terbio. ca ccnti;írea. gr grado (para medida de 

Nd neodimio. Te tccnccio. cal caloría (caloría gramo). ángulos); grain (grano). 
N e neón. Te telurio. ce centímetro cúbico. h hccto(IO'). 
Ni níquel. Th torio. cd candela (o buJía nueva). H ·hora. 

No nobelio Ti titanio. rg ccntigramo. ha hectárea. 

Np neptumo. TI tallo. CGS cegcsimal (sistema). hg hcctogrJmo. 

o oxígeno. Tu tulio. el centilitro. hl hectolitro. 

Os osmio. u uranio. cm centímetro. hm hectómetro. 

p fósforo. V vanadio. cm.! centímetro cu:1drado J julio (joule). 

Pa protactinio. w wolframio o tungsteno. cm·1 centímetro cúbico k kilo. 

Ph plomo. X xenón. cmjs centímetro por segundo kA kiloamperio. 

Pd paladio. y itrio. cm/ s:l ccmírnetro por segundo al kcal kilocaloría. 

Pm prometio (o 11, ilinio). Yb iterbio. cu<~drado. kg_ kilogramo. 

Po polonio. Zn cinc. 
cv caballo de vapor. kgf kilogramo-fuerza. 

Pr prasecx:iimio. Zr circonio. 
d dcci. kgf/cm 2 kilogramo-fuerza po1 cm 2 

PI platino. 
d día. kgf/m kilogramo-fuerza-metro (m o-
da de-: a ( 1 o) mento). 

B) Grados 
dag decagramo. kgflm' kilogramo-fuerza-metro cua-
dal decalitro. drado. 

os Beckman. OF Fahrenheit. dalm dccalumen. kgm kilográmetro (hoy. 
0 8é Baumé. OK Kelvin. da m decámetro. kJ 

kgfm). 
. kilojulio. 

oc Celsio (antes centígrado). OR Réaumur; Rankinc. dO decibelio. kl kilolitro. 
OE Engler. dg decigramo. km kilómetro. 

di decilitro. km/h kilómetro por hora. 
C) Matemáticas dm decímetro. km/ m kilómetro por minuto. 

dm' decímetro cuadrado. km/s kilómetro por segundo. 
ang ángulo. are cosec arco cosecante. dm' decímetro cúbico. k N kilonewton. 
are cos arco coseno. are cot arco cotangente. 

/ 
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kt ki\otondada. 

kV kilovoltio. 

kV A kilo' oltampcrio. 
k \V kilov:llio 

k\Vh kJiov<.~tio-hora · 
1 litro. 

lb libra. 

lm lurncn 
lm/h Jumcn hora. 

lx lux 
m metro. 

rn mili. <ro-'¡ 
m minuto (m in)· 

M max\'clio (maxwcll). 

M mega ( 10"). 

m a miria ( 10 1
) 

m A miliumpcrio. 
mal mirialitro. 

mam miriámetro. 
mg miligramo. 
m in minuto. 
mi mililitro. 
mm milímetro. 
Mm megámclro. 
ms milisegundo. 
m/s metro por segundo. 
mjs.! metro por segundo· 

cuadrado. 

Mt megatonclada. · 

m V milivoltio. 

E) Punros cardinales 

E este. 
ENE es noreste. 
ESE esrcsurestc. 

N norte. 

NE noreste 
NNE nornoreste. 
NNO nornoroeste. 

NNW nornoroeste. 

NO noroeste. 
NW noroeste. 
O, \V oeste. 

-,;__; _____ . 

MVA 
mW 
MW 
m¡t 

Mfl 
N 

q 
rad 

rpm 
r !m 

rps 
r 1 s2 

S 
1 

T 

t/km 
V 

VA 
ve 
w 
Wb 
Wh 
fl 
p, 
p,< 

ONO 
WNW 
oso 
wsw 
S 
SE 
SSE 
so 
SW 
sso 
ssw 

megavoltamperi~

milivatio. 
mega vatio. 
mili micrón. 
megaohmio. 
newton 

grado o:;cx.agc!>Jmal. 
grado tempcr<.~tura. 
quintal mCtrico. 
rad1a!llc. 
re..-olucioncs por minuto. 
revoluciones por minuto 
revoluciones por segundo. 
revol~ciones por segundo al 
cu<Jdrado. 
segundo. 
siémcm. 
tonelada 
tera (1012 ) 

tonei<Jda por kilómetro. 
voltio ( volt ). 
voltamperio. 
voJtioculombio. 
vatio ( watt). 

wéber. 
·vatio-hora. 

ohmio. 
micra o micrón ( tO·"). 

microsegundo. 

oesnoroeste. 
oesnoroeste. 
oessurocsre. 
oessuroestc. 
sur. 
sureste. 
sursureste. 
suroeste. 
suroeste. 
sursuroeste. 
su~uroeste. 
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