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1 
SIGNOS DE PUNTUACIOI\1 

1.1. NECESIDAD DE PUNTUAR 

Si queremos distinguir el valor prosód1co de las palabras y el sentido de 
las omciones y dP. cadn uno de sus miembros; si deseamos que nuestros 
escritos expresen con clariclud el rnensaje que en ellos entregamos; si preten
demos que las oraciones priricipales se distingan de las suborc1inados es
tableciendo ln obliunda prelación en las .:~finnaciones que el eScrito contiene; 
si nuestra intención es facilitar el empleo de incisos que ayuden u In lectura 
en forma correcta, debemos utilizar adecuadamente los signos do pun
tuación, pues son tan precisos y necesarios corno las "seciales de tránsito" 
de una gran ciud<1d, y no sólo cump!e1i con la finalidad de evitar el desorden 
y la anarquía, sino que están al servicio del orden y la claridad y son elemen
tos únicos pam conseguirlo, ya que constituyen la marca exterior y visible del 
pensamiento ordenado. 

No se puede escribir sin puntuación ni tampoco utilizar los signos sin co
nocer el valor y l<1 significación de ellos; pues indican las puradas obliu<Ho
rias, las discrecionales, la prioridad de Unil frase sobre otra, el cambio de di
rección de una idea, y marcan la entonación, el sentido de lo que se escnbe, 

· o c'ualquier otro matiz particular de lo que se expreso. 

Creer que los signos de puntuación son figuritas decorntivas, caprichos 
de gram;hico, elementos de importancin secundaria, es aceptor de anteJrW
nO la pobrezn, la oscuridad y el caos o la confusión del pensamiento por 
expresar. H<1y que convencerse de que no se puede escribir sin utilizar 
correctamente los siunos de puntuación, ya r;ue son médlllll de toda expre
sión on/orwda, dura, precisa y eficaz. 

Pasemos al examen do cada uno de ellos: 

1.2. LA COMA 

Este e~ e! siqno que representa la PilLJSH más breve, pero también el que 
::_} '.- se usa con más frecuenc1a; por tal motivo, su uso es el que requiere m<Ís 

atención. Se usa: 

:, ,'. 
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32 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES 

a) Para sepL!rar elementos análogos de una ::;cric. {Palabri:ls ele una mis
ma clase, frases u oraciones breves.) 

b) Para separar palabras, frases u oraciones que tienen carócter inciden-
tal dentro de la oración. : 

e} Para separar el vocativo del restO de la omción. 
d) Pnra separar elementos antepueStos al sujeto. 
e) Ante la conjunción y. 
f) P.1ra scparctr elementos en <lposición. 
y) [n las orDcrnnes elípticas. 
í1} Para scpmw el sr.rjcto del verbo prin1;rpcJI. 

¡) Para separar palabrns o expresiones cnfáticns LJUU estén al cornrenzo 
de In frase. 

j) Para cambiar una oración determinativa en explicativa. 
k) Otros usos de la coma. 

i 
1.2.1. Para separar palabras, frase~ u oraciones de una serie. (Pa-
labras de unél misma cl.~1se, frases u oraCiones breves.) 

1 

EJE~.1PLOS: 

Antonio, Pedro, Juan, Ramón /Arturo. 
Salí, entré, volví, lo busqué y no lo encontré. 
Compré lápices, cuadernos, garitas, tinta, regla y gises para rnis hi
jos. 
Margarita iba elegante, bien vestida, perfumada y muy contenta. 
Ella, tú, él y yo debemos divertirnos. 
Antonio es bueno, laborioso, amable, discreto e inteligente. 
Jóvenes y mayores; pobres y ric'os, intelectuales y negociantes, to
dos necesitan expresarse bien. 
Ni tú lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree. 
Mar de fondo, frágil quilla, largo viaje, playa ignota ... 

. ' 

1 

1.2.2. Para separar palabras, frasesju oraciones que tienen carácter 
incidental dentro de la oración. ISqn elementos incidentales toda pa
labra, frase u "oración explicativa -en tipo cursivo en los ejemplos- que, 
suprimidas, no alteran el sentido g8ner81 de' la oración.) 

. 1 

EJEMPLOS: .• 
¡. 

Colón, 'que éra genovés, descubrió el Nuevo Mundo. 
Pedro, si se lo propone,- lo consigue. 
Sé, "por desgracia, que no soy muy hábil. 
Digo,.por si no lo sabes¡ que llega hoy. 
Ef oro, metal precioso, es codiciado por todo el mundo. 
Creo, como ya te lo he dicho, que no ha de venir. 

·' 
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1.2.3. Para separnr el vocativo (en tipo cursivo en los ejemplos) del 
resto de la oración. 

EJEMPLOS: 

1 Dios mío, escúchame! 
Amigos, CIH~nten con nosotros 
ClH~Iltcn con noc;ntros, amiyns. 
,/pr_t;·· ~.lllo de un:: ·:cz. 
.).(;/•/,;r/os de/.~lC1J. !?egimien!t•, 1yn :SOY'/Ih;~:lJO EnqH!Ií!·ldr! 

Aprovechen, calllpesinus, la o por tu nielad que le~; brimlJ el uobicrno. 

(Obsérvese c¡ue si el vocativo está al principio de In ori"Jción se pone una co
ma después de 81; si está interculado, se coloca entre comas; y si está ni fi
nal, se coloca una corrw <m te·; de ó!.) 

En ocasiones, suprimiendo la coma del vocmivo se cAmbia el sent1do; 
pues no es !o llliSillO decir: 

Juan entra enseauida, 
que 

Juan, entra enseguida. 

En el primer caso se afirma que Juan entra enseguida (oración enunciuti- · 
va-afirmativa); en la segunda, llamamos a Juan (vocativo) diciéndole que 
entre (oración exhortativa o imperativa). 

1.2.4. Para separar elementos antepuestos al sujeto. 

a) Cuando antecede al sujeto un sí afirmativo, un no enfótico, o un:J In

terjeCCIÓn, la corn<:1 es obligatoria. 

EJEMPLOS: 

Sí, estoy ele acuerdo. 
No, no iré aunque te em¡Je1ies. 
Sí, estoy convencido de sus aptitudes. 
¡Oh!, yo le conozco sus amorí~s. 
¡Ay, qué dolor por tu ausenciil, arnélda mín! 
¡Ah!, entonces, todavín tengo tiempo. 
No, no rne convencerfls, por mfls que te empefíes. 

b) Cuando el elemento que antecede al sujeto es de alguna extensión y 
siempre que contenga ulguna forma verbul, debe scpJrarse del sujeto 
por medio de coma. · 

!::·. 

.,. 

!'" 
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'· 



34 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES 

~·. ' 
EJE~1PLOS: .. ,,,, 

M1entr~s más conozco a los hombres, más qu1ero a mi perro. 
'Para haCer mal~ poco 'tiempo· basta. (Séneca. J · :· 

·C;mndo llegaron al final del camino, todos se sintieron contentos. 
Cuando terminen los exámenes, sabremos quiénes fueron aproba~ 
dos. 
Oídas las exposiciones, el ¡u'rado dictó su fallo. 

1.2.5. La coma :..:1He la coniH!)l:ión y. 

a} En caso de existir confus1ón. 

EJEMPLOS. 

A Manuel le ~JUstaba el tmbnjo, y el ocio Jo consideraba absurdo. 
Sobre los bmcos II01Gba 
toda la rnar inería, 
y las mós belbs nwjcres, 
enlutadas y aflig1das, 
lo 1ban llorando también 
por el limonar arriba. (Gmcía Larca.) 

En el primer ejemplo, si se supnine la coma parecerí..l que "a Manuel/e 
gustaba el trabajo y el ocio"; en el segundo, pmt:xen~7 que "sobre los barcos 
lloraba toda la marinería y las más bellas mujeres". 

b) Cu<mdo dos oraciones coordinadas o copui<Jdas por la conjunción 
"y" sean perfectamente separables (con sujeto y tiempos verbales 
distintos). 

EJEMPLOS: 

Pedro arrancó su coche, y yo me quedé sorprendido. 
Juan llegó, y tLJ fuiste al cinC. 
Ahora quiero cont<Jrle el último fondo, y el Llltimo fondo es que el 
hombre que sea hombre ... (Unamuno.) 

e) Cuando una de las oraciones sea afirmativa y la otra negativa. 

EJEMPLOS: 

El llegó, y no pudo encontrarte. 
Llamé enérgicamente, y no me respondieron. 
Lo estudió toda la noche, y no lo comprendió. 

1 
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r!J En ocasiones, cwmdo la "y" vn seguidn eJe un elemento intercalado, 
pmnno poner dos comas tcm cercanas, so suprime Ja quo le prcccdu. 

EJEMPLOS· '\ -

~Jo habló mils, y, por r.1zones obviZts, tampoco-norotros. 
(No habló mó~> y, por razones obvuJs, tarnpoco nosotros.) 

_ Ellil cstf1 rnuy grave, y, aunque quiera, no puedo ocultado. 
(Ella e.sti1 muy gravr~ y, aunr¡uc qui8m, no puedo ocultiJrlo) 

1 ::6. P~1n :;'!¡J<H<H c!r:l~·~lltos en <Hl•,:>iciún ... 
l;; 

EJEMPLOS: 

Don Juan de Castilla, cabnllcro de la orden de Calntr~w~, Marquós d~ 
Valle Snnto, Conde de lil Villa del J\ouila, Capitán de Dragones de la 
Rcinn. tr iunf(lclor eJe In expedición a las Indias, ha sido desryrwdo por 
Srr MF1JCStad para ocupar rd alto ruesto de ... 
Madrid, capital de Espnñn: 

. Juárcz, ratriota. mexicano,. fue hombre rlq profunda vi~ión poli ti en. 
Andrés Bello, el célebre gramático venezolano, vivió y murió en 
'chilo. 

1.2.7. En las oraciones elípticas. (E:n estas oraciones hay que poner.rma 
coma en el lugar del tiempo verbal omitido.) 

EJEMPLOS: 

Arturo ern simpático; Pedro, antipático. 
Yo WllO a María; tú, a Eloísa. 
Tú, tranquilo {=tú manténte tranquilo). 
Unos hablaron de negocios; otros, de deporte. 
Te prometo que nuestro hogi]r será hermoso; nuestros hijos, iguales 
que nosotros; nuestrO amor, firme y siempre armónico; y nuestra fe
licidad, permanente. 

1.2.8. Para separar el sujeto del verbo principal. (La coma sólo debe 
usarse CUélrtdo el sujeto sea de algunn extensión.) 

E.JEMPLOS: 

f:l tener que huir rfe eneminos que atentan contra su propia vida, de
be de ser llll!Y desagradable. 
- •'. . -

• E lec ro de P~~cr con<,ecutivamente sin COilJUilCIÓn, do'> o m5s sus!.lnt1V05 que rlcno:cn una 1111Sma p()r
sona o cosa. 

·~ 
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La multrtud rnquieta e incont~olablc que tanto nos preocupó, dio, al 
fin, muestras de cordura y pudimos cJiaJogRr COil ella, dentro de [ara-
zón y la justicia. i 

1.2.9. Para separar palabras o e)prcsiones enfáticas que estén al co-
mienzo de la frase. · 

EJéMPLOS: 

Cierto, no poclí<1mos pedir m{!;,. 
lll) .~r¡:d, que me:.; hecho n1~~l•,;r en el sncn 
l\d¡rJs, no creo t¡ll!~ lo veré ¡¡'¡¡'rs. 
Caramba, llueve desde hace ~m mes. 

1.2.10. Para cambiar una oracióh "determinativa" en "explicativa"; 
poro cuando se quiere hacer lo cOntrario, se suprimen fas comas que· 
encierran a la incidental. 

EJEMPLOS: 

El piloto mareado no prrdo dohlinar el avión. {Oración determinativo, 
puesto que precisa cuól era el piloto que no pudo dominar el avión.) 
El piloto, mareado, no pudo dominar el avión. (Omción en la que 
exp/icaflloS que el piloto no budo dominur el avión pon-1ue estaba 
mareado.) ' 
Los niños que estaban en el patio echaron a correr. (Oración determi· 
nativa porque afirma que solamente echaron a correr los niños que 
estaban en el patio.) ! 

Los niños, que estaban en el Patio, echaron a correr. {Oración expli
cativa que nos dice dónde estaban los niños que echaron a correr.) 
Los soldados que ignoraban la orden Cayeron en la triunpa. {Oración 
determinativa en la que se afirma que sólo aquellos Que ignoraban la 
orden cayeron en la trampa.) · 
Los soldados, que ignorabánlla orden, ceyeron en la trampa. (Ora
ción explicativa que nos dice ,Que todos los soldndos, por ignorar la 
orden, cayeron en la trampa.) 

. ' 
1.2.11. Otros usos de la coma. 

' 
a) Al comienzo de una carta para separar el nombre de una ciudad del 

de_ su estado, provincia o paíS. 

EJEMPLOS: 

México·, D. F. 
Campeche, Cam. 

~-""'---------~~-----+ -·-

Toluca, rvléx. 
Ln Hnbana, Cuba. 
Bogotá, Colom. 
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b) Para separar el nombre de unn obra del de su autor. 

EJEMPLOS: 

Romeo y Ju!icta, de William Shakespcare, :o; e ha repr esr.mtado en to
' los los idion,c~s. 
Un agór11c.-¡ cspai"iol, , J•: i·:i;J. Oolo1 (.::'. ¡ Y:rr.z-Lut:;¡~;, -~:; unll rrF:•:JI :. i 1ca 
b1ugrJfía de Miguel de Unnmuno. 

e) Cunndo se r;arnbia el orden sintáctico de una oración o de las ora· 
ciones dentro de un párrafo; es decir, cuando se adeliHlté1 lo CJtiC 

deberíd ir después. 

EJEMPLOS· 

--- Con la bandera envolviéndole su cuerpo, el c<Jdc.te se lanzó <1l vacío. 
- Cuando !leun la primavera, los campos florecen. 

S, ambos ejemplos los expresamos en su orden sint3ctico no h<~br~' nece
sidad de emplear la coma: "El cadete se lanzó al vacio con la bandera e~~vol
viéndolc su cuerpo'!. "Los campos ~lo recen cuando llc~Ja la pmnavcra . 

d) Se usa la corn~ para 3islar las expresiones: 'esto es, es decir, sin em
bargo, por consiguiente, po~ tanto, no obstante y otms parecidas. 

EJEMPLOS: 

Todos en efecto· estudiaron la cuestión. 
Los a~uerdos, pdr tanto, rJUeden considermse satisfactorios. 
Te diré, sin emba_rgo, que es imposible lo que pides. 

Cuando estns locuciones se ubiquen en principio de frase, la coma se 
pondrá dcspuós de ellas. Cuando la expresión f]Ue les i.lnteccdc, dentro de la 
oración, es U e cierta extensión se pondrá punto y coma antes de ellas Y coma 
rlespués. (Véase e! uso del punto y corna.J 

e) So usa L1 comil para sepcrrllr uncr pr8qunw, o exclamación incl,1idu en 
la oración. 

EJEMPLOS: 

-- Yo estaba, ¡claro está!, confuso y sorprendido. 

•: ,. ' ' . 
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- Después de la aclaración, ¿por qué habría de preocuparme? 
~ :· ~arninando a ciegas, ¿cómo había de saber dónde ma encontraba? 

fJ ·Se usa ld.com<J para separar términos que denotan alternativa ~nlaza-
dos por la conjunción "o"; y se evita si los términos son sinónimos. 

EJEMPLOS: 

En el dran1u estf8nado uyer, el protJgonista o <Jetar principnl muere 
trá~¡w~mcnte. (Unn sinónimos J 

[f ir:·,rrtuto d!) !,· · :omunicac:,:¡,, y Ventn:; r~~~~ inauwu;'du por el Mi
n::>llo o Scc:d<HPJ de Edr;c(¡r.;¡Ún. {UnP. !.:l',lÓilirnos.) 
No recuerdo si era sordo, o rnudo. (Enlaz.J alternativas.)· 
No sé si en el accidente murió el padré, O· el hijo. {Enlnza 
alternativDs.} . 

g) Se usn la coma ante la conjunción ni cuando los términos qUe enlaza 
son inconciliables o contrarios; pero se suprime cuando los términos 
son concili<1bles. 

EJEMPLOS: 

En la actualidad, la ciudad ele Nueva York nO garantiza ni orden ni se
guridad. (Conciliables.) 
Manuel no cometió ni robo ni fraude. (Conciliables.) 
Ni la deja en paz, ni la comprende. (Contrarios.) 
Mi jefe es muy terco, no dirá ni que sf, ni que no. (Contrarios.) 

1.2.12. Frases cuyo significado depende del lugar que ocupa la co
ma. Para que el lector valorice la importancia de este signo de puntuación, 
incluimos en seguida algunos ejemplos cuyo significado depende sólo del lu
gar que ocupa la coma, y que fueron tomados del libro 20 lecciones de es-
pañol, de la Dra. Maria Caso. · 

1) Tuve una entrevista con él, sólo para explorar su ánimo. 
1a) Tuve una entrevista con él solo, para explorar su ánimo. 

21 Si él la quisiera, mal podría perderla. 
:&1) Si él la quisiera mal, podría perderla. 

3) Dejo rni hacienda a rni hijo, y a mi esposa el usufructo para su mantl
tención. 

3a) Dejo mi l1acienda a mi hijo y a mi esposa, el usufructo paro su manu-
tención. · 

4) ¡Señor, muerto está, tárde llegaremos! 
4a) ¡Seiior muerto, esta tarde llegaremos! 

51 La señora, de usted espera el fallo. 
5a) La señora de usted, espera el fallo. 
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EJERCICIOS 

En los pilrrafos Siguientes se ha omitido Jr:1 comA. Coloque este signo donde crea 
que debü 1r. Los demás s1gnos de puntuactón son conectas. 

1) Las fuentes la entretienen Jos prados Ja consuelan los árboles Jo dcscnojLHl y 
Jns flores 13 aJegr~lll. (Cervantes.) 

2) EJ v1cnto IJ JJuv1<1 y el frío C<ll!Süron serios daños a Jos bosques a los sembré1-
lios y n !;1 poiJI;tción urb.:m:1 

3) EJ oro se pru·-iJ;J con el fu;J~:r,, la nHJJ0r cnn,:J oro;'! C'J llr· 11bre conl:J,t~'l;·;r. 
( ()l!lft.>n ) 

4). ~.le qu1tó frente JJ tocador el ~>o111brcro de fieltro negJO que seouíd h;JCICIHio 
un buen papel a pesar de tener dos temporadas y cambió rápidamente su 
trv¡e de chJqlleta negra por un v'estido de casa 

5) Compañeros tengo que comunicarles una not1cia agradable. 
6) LloJ<.J rnu¡cr y venceriÍs. 
7) Enséfíarnc vic¡o puente a dejar p<Jsar el río. (Manuel de Cnbml.) 
8) Todos entraron .Jigunos se q1JedcHon Cilla sala los demás pasaron al come

dor. 
9) Usar pues lél venganza con el superior es locura; con el igual peligroso; con 

el Inferior VIleza. 
1 0) Conquistó y gobernó el Perú Fronciscó PiLarro. 
11) Se acog1ó al rerned1o a que otros muchos perrildos en <1quella ciudad se 

acogían que es pasnrse a las Indias refugio y amparo de los desesper<1dos de 
Espilña iglesia de !os alzados salvoconducto de Josllomicidas etc. (Cervan
tes.) 

12) ¡Ay q11é traba¡o me cuesta quererte corno te qu1erol 
13) No defin1t1v<Jmente no Jo acepto. 
14) Desde ant1¡¡uo fue el militar qUJen poseyó la tierra y sirvió para prern1ar actos 

de heroísmo. 
15) D11Cmos finalmente que Jos acontecimientos se precipitaron y en efecto el 

desenlace sobrevino con rapidez 

1.3. EL PUNTO Y COMA 

Este signo si1ve para señalar una pausa mayor qtJC la dcnot;JJ<J por la co
mu, y se emplea: 

1.3.1. Para separar frases relacionadas entre sí, pero no unidas por 
una conjunción o urw preposición. 

EJEMPLOS: 

Co.~sinuió un gran triunfo; casulllmente Yo estaba allí. 
Est<Jba muy ócupadu; rne prometió <Jcudir al dín siguiente. 

¡ . 

,. 
.\f 
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En cuanto a cambiar de desenlace no me era posible; no soy yo quien 
ha dado vidu a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino son ellos los 
que han prendido vida a mí despllés de haber andado errantes por 
los limbos de la existencia. {Unamuno.) 

1.3.2. Para sepamr los elementoS compuestos de una serie; y tam
bién oraciones entre cuyos sentidos hay proximidad. 

EJEMPLOS: 

Veo el vrento que <~uilU violentiJrncntc las rarnas; la !!u vio despiadmla, 
hostil, que no descansa; la nieve de silenciosos pies que deja sobre el 
paisaje srJ huella de blancura. , 
En su vidfl reulizó cosas diferentes: trabujó corno agricultor en su ju
ventud; realizó estudios en la Bscuela y en la universidad; ejercitó la 
profesión de abogodo.: en fin, .fue un ciudadano ejemplar. 
Vinieron los aqurloncs de noviembre, glaciales y recios; arrebat<lron 
sus hojas a los árboles, llevándolas, ya rodanrJo por la tierra, ya vo
lando entre las nubes de gruesb polvo; se gumcció el rabadán en su 
cabnña, y el lnbr(Jdor en su alqtJería; la nieve, descendiendo espesa 
sobre el monte y el valle, borró los cominos, llenó las barrancas y 
cubrió con su triste blancura todos los matices del suelo, toda la va
riedad riquísima de la naturaleza. (Esbozo de una Nueva Gramática 
de la Len gua Espa¡)o/a.} 
La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un texto 
ágil y moderno; de clara y sencilla exposición; de gran valor como 
instrumento de trabajo para el vendedor, pues su método es realista 

. Y objetivo. 

1.3.3. Para separar las conjundones y modos conjuntivos de 
aquellas oraciones que tienen cierta extensión; conjunciones tales 
como: pero, por consiguiente, mas, au'nque, por tanto, empero, porque, sin 
embargo, etc. (Véase el Apartado 1.2.: 11 d. l. · . 

EJEMPLOS:. 

En dura Y penosu caminata 
1 

habí;:unos atravesado el desierto, 
tenf~m~s ~na_ sed abrasadora; pero nuestro jefe impuso su criterio y 
nos obhgo'a continuar. 1 

:..... ~esotros eistá~;Jamos dispuestos a cumplir nuestras promesas; pero 
desp.ués de, lo ocurrido, ya no es posible 
Realizó con gusto y P f . . d . . ;,.b ; . . . er ecc10n to as las tareas; aunque sab1a que no 

:' · · 1 an. ~ ~~r- pagadas. . 
_Los pasajeros del 'Ti · " . . 

_ ban'"ale ···· · . ,, d . 1 ame no se habran percatado del peligro; anda-
·. ·.'':·; ::W~s. Y. espreocupados, felices de haber podido realizar la ., 

:·· -·: ... 

-.~._-;i~r;, · ·\ 
.• ,;. •',!• 

;s«&ii&QSZ S 
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travesía; de pronto, el coloso enorme de hielo, los gritos df: angustia, 
el srlencio. 

1.3.4. Cuando, por poner coma, en lugar de punto y coma, unn Orc1-
ción o un periodo pueden resultar confusos. {Véuse el Apartado 1.2.7.) 

EJEMPLOS: 

/.;· prirneu1 !k:rt·: de la ohr:: .:ra intore~:;J,WJ; la SC(JUI!iid, insípid;1; \.J 
tUl CC'! 11, fr ,JJ JCdlllCJltG <..1/JU! r id él. 

Si en este ejemplo sustituyéramos los signos de punto y coma por co
mas, caeríAmos en el absurdo de considerar los voc<-lblos "la segundn", 
"insípida", "!<1 tercera" y "aburrida" corno elementos análogoS de una serie. 
!Véase el Arartado 1 2. 1.1 

SupongamOs ahora el siguwnte ejemplo del 1\pürtado 1.2. 7: 

- Arturo er<J simpático; Pedro, antipático. 

En esto casn, si r;l punto y comu S(~ sustituyera por 1,1 comn, tal pnreceli<l 
que ··redro" hace el papel de vocutivo !Apartado 1.2.3. ), lo cual tarnbrén 
resultaría absurdo. 

Veamos otros ejemplos del correcto uso del punto y coma: 

Ustedes compran al cont'ado; nosotros, a plazos. 
La tragedia de la vida es la muerte; el anhelo, la ilusión de élrllar . 

1.3.5. Cuando, después de varios incisos separados por coma, haya· 
m os de emplear una oración que se refiera a los mismos conceptos o 
los abarque y comprenda t_odos. 

EJEMPLOS. 

El mces~mte tránsito ele coches, la notable afluencia de gente, el 
ruido y el griterío de las calles, !<1 dP.susnda animación de Ja ciudad; 
todo me hace creer que sn da hoy la primerA corrida. 
Pora hac~:nnos cmgo, pues, ele lo que es nuestra técnica, conviene de 
intento dcst.Jcur su pcculiur silueta sobre el fondo ele todo el pasado 
técnico del hombre; en surna, conviene dJ!Jujar ... (Ortega y Gasset.J 
Sus antecedentes personnles, las referenci.Js r¡ua ele él dieron, su <15· 

pecto b0ndadoso; todo nos hizo suponer que se trataba de una 
buena personJ. 

·'· 

'· 

·,,_ 
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1 3 6 · ... e :: -d.. 1 ,·,e'rnbros que forman la clóusula se repite el . . ... uan o~en. os n . d ·1 · 
· b" · · 1. · veces de sujeto, representa u este u ttmo por pronom re._que 1ace _ 

el rela:¡vp'·riUe ó quien .. · · 

EJErvifLÓs; .:.'i.--~~ ;.-_·!··.;':::.,! ': 

.EI·h¿~lbre.de Estádo que guía por buen sendero a su patno; que 1~ 
gobierna con justicia y con celo; que procura en?ltecer\n con la recti
tud de sus costlllllbres; qtlr. r¡ustoso otorrJél su vtda en btcn de la n11s

.·nw pJ!ria: tS,3 vivirtl sicrnpre en el cr.r:vt::n de todos lt:S hornbtr:·; ,!,, 

bien. (María Caso. J 
Un niño a quien nunc~ se le prodigaron caricias; a quien no se le ins

·. truyó mor~lménté; a qui~n se le dteron malos ejemplos; a quien st: le 
suprimían todn clase de diversiones y golosinas, no puede culparse 

·hoy, que.llil Sido condenado por la justicia. (tV!Rría Caso.) 

1.3.7. :. An~.e~-;~e·;ra _.rio~Junéión y, después de una oracióf1 en que se 

establece un p_rincipio gene mi y se aílade otra en la que se da aplica
ción particular· al mismo concepto. 

, ... .. !;· 

EJEMPLOS: ·· .: ; · ·•·· 

- . Él objetivo .. de ma~tener en nuestra organización una unidad indiso-
-luble; exige que aportemos el mayor esfuerzo para preservarla; recla-
ma que conjuniemos nuestras acciones pa.ra fortalecerla; y no debe
mos permitir. que intereses ajenos la quebranten. . 

- ., El.bueri periodista debe participar de las cualida.des 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; ca-

" 
1 1minar sin,caer dentro del amplio barranco del soborno; y agachar las 

··:<:¡:orejas,<como lo hace el.asno, cuando zumba en derredor de ellas el 
.garrote .... 
· ... ' ; ; : ; ·.: 

EJERCICIOS 

En ¡~S P-~~rafo~·~i.~ui.e~tes s~ han omit1do las comas y los puntos y comas. Colo
que estos s1gno~ <,J~~9~ ,~rea qu~ deban ir. 

.. :U··--~~f~~se ... ? ~~~~f!bir-~ob~~ c'u<ilquier asunto pOr ejemplo sobre los beneficios 
. de la estJifstJca. : · · · · 

·, ir;~f.tr.~j-~ias:~ ~u.~~~i~r ·~Óntigo én-séñala doctríríala y desbástala de su natural 
· . ,' r~.d~~f P!?r~ue tpdo lo QUe suele adquirir un gobernador discreto suele per-. 

· ,de.r_ Y de~r~f!lar ~na·mujer rústica y tonta. (Cervantes.) 
31: ~.n,rd?-~ P~~~ ~!e~r .~o para destruir. 
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4) Como yo t<Jmllléll he p<ls<ldo por esa Situación comprendo rcrfect.Jmento 
bien su estado de {mimo pero no puedo autoriLarlc por no tener facultades 
par<J ello lo que ahora me pide. 

5) La ide<J e~ buen<1 l<-1 real1zación rnediocre el resultado pésimo. 
6) No sólo de p<.111 vivo el ho111bre vive do ideas de mt1ximas de creenclélS de es· 

piritlwlidall. 
7) Conformo <1l uso de los ca hulleros andantes Don Quijote elige a su dorl)a en 

honor de la cual hu de re01lizar sus proezas y la llan1a Dulcrnca def foboso 
porque su im<JyJnación lo conc1be como princesJ la que en rcalidiJd er.1 una 
labr<Jdori't llamada 1\lrl<)n;;¡ Lorenzo 

3) El ho1nhre dób1l terne IJ Jnurrtc el u~~;~Jf3CiéHlo Id ll;llllil el vv/erltr)¡¡l;r prnvn
. ~a·y·el hombre sensato la espera 

9) Hrego y Av1rnnetn afirrn't3101l que no hnbía t;;¡l flUe existía el contacto entre 
España y el resto do Europa q1Je así se había podido dar en España antes 
que en ot1a nélCrón CIHOpcil unas Corú::s corno l;:¡s de Cádil. 

10) Al cnpitol1srno no se le puede negar haber sido con todas sus tnras el pi O
motor del progreso en que viven l3s nacione~ sin él no cnbe pensar en mojo
ros que sólo la amb1c1ón es cnpaz de crear . 

. 11) Y hubo situuciones y resoluciones pma Colmar las aspiraciones de los más 
eScépt1cos: qutén prefirió seguir üpcr.¡<ldo al patrón dinero quién eligió otro 
traba¡o mtls grato (juién se encaminó a recibir un trato agradable qu1én 
prefería luz y limpieza en el taller en vez de obscundad y suciedad. 

1.4. EL PUNTO 

Aunque debemos distinguir el punto y aparte !punto aparte) del punto y 
seguido (punto seguido), no entraña ninguna dificultad su selección y uso. 
El primero denota una rausa mayor que el segundo, ruesto que se usa para 
cerrar un párrafo; y ambos, a la vez, precisan unn pausa mayor que la de los 
otros signos estudiados. 

Puesto que el párrafo es el conjunto de oraciones, coordinadas o su bar· 
dinadas, con que se expresn una idea distinta o un aspecto distinto efe la 
idea, todo escrito o documento debe integrarse con LUlO o más párrafos para 
totalizar el nsunto o pensamiento que se quiere transmitir. En cada caso ha 
de cOlocarse un punto aparte; y cada nuevo párrnfo deberá comenzarse con 
mayúscula, más adentro que los otros renglones y dos líneas abajo. (Este 
margen izquierdo, mayor que en los otros renglones, se llama sangría. Se 
aconseja su uso por razones psicológicas, ya que hace descansar al lector y 
la lectura se hace más fácil.) 

EJEMPLO: 

"La expresión de la belleza en sus formas rnás elevadas, a través del 
tenrPéri:lríl:ento de un artista o de un genio, es lo que puede conccp
tuarse como arte. De esto se desprende que el arte no es otra cosa 
que el método superior y exquisito de modelar o crear algo. 

,. 
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"C d el hombre aplica su entendimiento a crear volunta-
riamen~:~e~eza o emoción estética, Jo que realiza reciiJe el nombre 
de arte. 

" . a <Jfirmaba que todo arte es unitación de la Natural~za, 
;e~~~o es contemplada con intención estético parn producl~ el 

cu?n. o s·n en1bargo la. Naturaleza no se consrdera como o ra parsa¡e. r • . . , 1 

nrtistica, porque no es rm<l creacron hurnana. 

"El .:u lista cre¿lfa be !luz;:¡ eri uno:.> casos y In duscubr~ en otr7~ 1 ~~ 
Jo es producto de la imagin<Jción, y la descubre cuanc ~ 1<.1 

~~e~~~~~ un modelo para su obra de arte". (Julio de la Canal. 

1.5. EL PUNTO SEGUIDO 

. . , e aloca después de las abreviaturas. Se excluyen 
1.5.1. Este srgno s e - , ndiente a la ciencia o a la téc
los símbolos que representan una voz __ ~or~:~~uerdo con su ubicación en la 
nica, los cuales sólo lleva~án puntuacton 
O/ ación. (Véase el Apénd1cc A.) 

EJEMPLOS· 

. 1 á 1 G al (general), Sr., Sro , Srta. (señor, 
- Art. lortlcu~ol: Cap. capltl nf , , r . 1 Atto. (atento). etc. !etcétera). señora, senonta), Afmo. a ecttstmo , 

S t o seguido cuando las oraciones o cláusulas 
1 5 2 e usa pun d · m os un con· : . . h lac·oo' n entre sí· o bien, cuan o termma ttenen estrec a re ' . 
cepto y seguimos razonando sob.re el mismo tema. 

1 

EJEMPLOS: 

el resultado 'de la casualidad, sino el resultado de la 
El carácter no. es . l"dacl Representa la línea del 
solución del alrno yhsau ;:~~os~eg~~~enpc~~ 'ella .en su desarrollo. IRapensamiento que 

macharaka. 1 : . 1 rlifiere de 
El verdadero bien del hombre está Siempre en a parte que . "d 

las bestios. Conviene, po~ tanto, que e~ta pcaernt~i~:~::llcp~;:nr:~~s~~a~ 
f T d ue las VIrtudes seon oUS ' 

Y ortl lea a, Y q . . todo seguridad, exento de temores. mejor al cnemtgo, y ~1v1r con 

!~C~~~~=dl de vanidades Y todo vanidad, dice el sabio. Vi todo ~o que ~e 
. . 1 . 1 . todo era vanidad. Con razón este mun o, en a 

~~~~t~~~~ ~: ~~~~a~o hipócrita, pues ten~~ndo buena apariencia, es 
de dentro lleno·de corrupción y vamdod. . 
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(Tambtén se puede obse1var el uso correcto riel punto seguido en los 
cuatro párrafos del ej~rnplo relativo al punto aparte.) 

1.5.3. Los pronombres demostrativos, adjetivos demostrativos, ad· 
jetivos posesivos y pronombres personales no deben iniciar párr<lfo, 
puesto que dcsrgn<:111 lo que está cercn del hablante u señalan lo acabado de 
mencionar. Por tanto, si inici~m párrafo no precisan si se refieren a la oracrón 
c:¡ue finaliza el p<írrafo nnterior o a todo lo encerrado en él; sobre todo los pro· 
nombres demos u ativos que :->iempre in1pondrán IJ c/ud;J rm ellnctor, : rtr'rxime 
~;r existen clus u rn,ís p/rrulfos nnteriurr~s. 

Los vocablos citados son elementos de apoyo con los que el LJutor si~JUD 
ruzonnndo sobre l;:¡ idea, vmian\oe de la idea o ar~Jumcnto qun ha de contP.ncr 
el párrafo; por ello forzosJmente deben continuar dentro. del mismo pfm.1fu 
y, si lo exiue la puntuación, después de un punto seguido. 

EJEMPLOS· 

1) "De las inversiones que el sector pt"lblico mexicano hizo en 1959 
fueron productivas directa o indirectamente el91.4%, rcpresent<mdo 
las directamenle productivas el G8.0%. 

"Ello quiere decir que aunque en lo general la inversión fue bucn.J, 
para el futuro debe cuidarse que la clirecta1nente productiva tenga 
una inversión ·mayor". 

CRíTICA: Es indiscutrble que el pronombre ciJO se refiere a lo representado por 
las mversiones directamente productivas; por lo tanto, debe continuar 
dentro del mrsmo párrafo; de otra maner~ quedatía suelta la conclusión. 

2) "La educación debe ser adecuJda a( hombre. La naturaleza de éste 
indica que hay un proceso evolutivo en el que pueden discernirse ele· 
m en tos conswntes y elementoS variables. Luego, In cduCnción ade· 
cuada al hombre debe ser reflejo eJe ese proceso evolutivo. Eso es lo 
que sostiene el educador experimcntalista ". 

CRiTICA: Imposible separar con puntó apmte la conclusión de! silogismo que 
se inic.ia con el PIOnornbre demostrativo eso. 

3) Al emprender la tarea de escribir este libro para ayudar é1 quienes us· 
piran a redactr11 con corrección, no tenfJO Ja pretensión de establecer 
normas o principios directores, pues rccono?.co que "No hay nada 
nuevo bajo el sol". Esto es lo cierto, n.1da hay nuevo. Quienes nos 
atrevemos a la recopilación y a la expresión pet son ni no somos sino 
una partícula de polvo que se levanta, para caer, e intenta levantarse 
para emprender nuevamente algo que pueda ser (Jtil. , 

4) "Fray Luis de León nos declara que su arte era r~flcxivo y rnedrtado, 
arte de selección cuidadosa de palabras y arte de medida en la dispo-

',1' 
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'sición de lastrases; arte esmerado que nos ofrece la lnngu<'~ castella
na con los mejores elementos poéticos y musicales de que es capaz. 
Su empeño fue poner en el habla del vulgo abundancia, entonación y 
armonía. Poc<1s veces cae ... " 

5) "El realismo es independiente de las escuelas literarias. Se trtlta aquí 
del verdadero realismo, el de los maestros, desde Homero hasta los 
clásicos de hoy. Este noble realismo, preocupación eterna del arte, 
se podría definir dicienrfo que es un método do csdibir dando n las 
cosas la ¡f¡¡~;ión de vid;-¡ 'Icrdadem, con la ayudr1 de la observ,n;ión 

. moral y p/{Jstica". 
6) "Llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso cami

nar. El grupo se componía de hombres, mujeres y niños. Estos te
nían, marcadas en sus facciones, las huellas de varios días de ayuno". 

CRiTICA: En !os ejemplos (3) y {6) los pronombres demostrativos esto y éstas, 
en el (4}, el posesivo su; y en el (5), el adjetivo determinativo este, est:m 
correctumentc ubicados; pues en stts respectivos párrafos sirven de apoyo al 
razonarnient~ y a la ideé! que se expresan. 

1.6. LOS DOS PUNTOS 

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

1.6.1. Después de toda frase que anuncia una cita textual. 

EJEMPLOS: 

Bolívar dtjo: "A la sombra del misterio no trabaja sino el crimen". 
En su lecho de muerte, Oisraelí corregía las pruebas de su último dis
cursO que había pronunCiado en el Parlamento y d1jo: "No quiero pa
sar a la posteridad hablando con incorrección gramatical". 
Cicerón en sus Oficios dice a este propósito lo siguiente: ''No hay co
sa que tanto degrade al hombre como la envidia". 
Con relación a la lectura, dice Balmes: "Se ha de leer mucho, pero 
no muchos libros; ésta es una regla excelente. La lectura es como el 
alin1ento: el provecho no está en proporción de !o que se come, sino 
de lo que se digiere". 

1.6.2. Cuando tras ellos viene una enumeración de elementos 
incluidos e_n la primera frase. 

EJEMPLOS: 

. Estos homÍores son sagrados: Bolívar, de Venezuela; San Martín, del 
Río de. la Plata; Hidalgo;· d~ México. (José Martí.) 

' . •' : . - ' 

¡ 

1 
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Los hombres han abusado de todas las cos<1s: de Jos vegetales, pura 
sacar veneno; del hterro, para asesinar; del oro, para comprar ini
quidades; de las artes, para multiplicar los medios de su destrucción; 
de la brújula, para ir a esclaviznr n sus semejantes. ( Ca1J1nany. J 

Don Mi~Jucl de Unamuno ha escrito numerosus obras: Cómo se hacu 
una novela, !_a agonía del cristiano; Del scntirmento trágico de la vida 
en los /wmbtes y en los pueblos, etcétera. 

1.6.3. Pt~rn abrir pnso í1 una :1cl:1ración. un rr~sumen n UIJ<l justific:J 
ción: o.bi!~n. cua11do la primera utación tieno con~;ecuencia en la !W

QUnda~ Obsérvese la fuerza de las siquientes construcciones . 

EJEMPLOS: 

No pude venir: estaba ausente de la ciudad. 
Nadie ha estudiado: todos han sido reprobados. 
No so me puede condenar por lo que he dicho: la vcrd.Jd lealinentc 
expresadiJ no puede ser delito. (B. Montcagudo.) 
Uumó a sus parientes, suplicó a sus amigos, removió ciclo y tierra, 
pero todo fue inútil: nadie lo compadecía. 

1.6.4. Después de una salutación o tratar_niento. 

EJEMPLOS: 

Distinguido señor Secretario: 
Respetable señora: 
Estimado amigo: 
Compañeros: 
Asociados: 

1.6.5. DeSpués. de los términos: a saber, decreto, ordeno y mando certi
fico, verbigracia, por ejemplo, o palabras semejantes que den a entender 
una gran procisión en lo que se va ;:¡ exponer. 

EJEMPLOS 

La ntJyoría ele las terrninaciones en a!lo, tilo, tila, se escriben con 11 y 
no con y; verbiorac¡a: Célballo, serrallo, lnduJ/o, chiqlll//a, hornll/:1, pa
Ji/lo, valle, pert//a, llciJtlla, nwncct!la, palomr//a, et1~. En cambio, se 
escriben con y las que stguen: ensaye, soslayo, rlcsmayo, explnye, 
rayo, etcétera. 

J.. El ;stiSCrito, con domicilio en ... , ante usted comparece y cxponr.: 
lo. Que. 
2o. Que ... 

~~ •· l • 
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Para ocasiones como ésta tHly v.1rias flores que se consiJerJn apro
piaUas; por ejemplo: rosas, claveles y orquídeas. 
Hay varios tipos de verbos, a saber: regulares, irregulares, imperso
nales, defectivos, etcétera. 

1.6.6. Después de interrogación 
da el mismo que interroga. 

EJEMPLO: 

¿ Ülré es la vida 7: un frenesí; 
¿qué es la vrda?: una ilusrón. 
Una sombra, un<t ficción. 
Y el mayor bien es pequeño; 
que toda la vida es sueilo, 
y Jos sueños ... sueños son. 

(Calderón· de la Barca. 1 

que cierra, cuando la respuesta la 

1.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS 

Los puntos suspensivos (nunca rnás de tres) representan para la lectura 
una pausa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan: 

1.7.1. Cuando conviene al escritor dejar la oración incompleta, omi
tiendo alguna idea o pll/abra que 'tilci/mente puede suponer e/ lector. 

EJEMPLO~': 

Yo creo que pintan bien, per'o ... 
No quiero oir m.1s ... Esp~ro que rf"!C comprendan .. Es justo, pero ... 
No sé, hijo mio, tal vez .... 
Sí, claro, lo respeto mucho, pero ... 

1.7.2. Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda o algo 
sorprendente. 

EJEMPLOS: 

Abrí la puerta y ... ¡horror! ... Un espectáculo dantesco. 
Ojalá lo ignore siempre, porque sería capaz ... sería capaz de matarla. 

, Todo era <;alma ... de repentE! un ruido ensordecedor ... un sacudi
miento ... Y la tragedia se mostró en toda su crudeza: muertos y heri-
dos tapiz?ban las aceras y calles. . 

%GRJ?iiiU SiC 22 la = 
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1.7.3. Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oración 
o periodo de otro autor. 

EJEMPLOS· 

1.7 ~ 
dado. 

;.\sí cficc Cervantes: " y mucha gente de /.1 CrlSél le reiiÍ¿CJron". 
El famoso Don Oui¡otc osí com1en?.o: "En un luo<Jr do La Mancha, de 
cuyo nombre no quiero acordorme .. 

Cuando ~.~J quiere pro'.'tlC<H el r:~ct¡r;rdo el(!;:!/~¡:¡ que se 1Ft o/vi-

Te acuerdas de oquclllr mllchncha cJ!ta y morcn:1 . ¿Cón1o se llama
ba ... ? ¿M~ugariw .. ? ¿Alicia ... ? 

· ·- El paisujr: era de una bellezü sin por. .. ¿ Cu{rl crJ el lugar .. ? ¿Te <rcuer
rlos ... ? 

1.7.5. los puntos suspensivos y el etcétCra. Hay quienes af~tmvn qun, 
a veces, los puntos suspensivos equivalen ;:ti etcétera, y qt1e éstn, por poco 
elegante, debe sustituirse por aquéllos. No compartunos este criteno, por~ 
que consideramos que se tr<:H<J de dos recursos completamente drfcrr;ntns; 
pues, cuando nmpleamospuntos, quienes nos leen deben <1d1vinar qué clasu 
de palabras dejumos de añadir o los precedentes 

EJEMPLO. 

- El hotel ern vieJO, incómodo, sombrío ... 

Se intuye o se adivina que los puntos suspensivos stJstrtuyen a otros ad
jetivos que armonizan con los antenorcs: "hlunecJo, triste, oscuro, malolien
te ... "; en cambio, cuando emplearnos etcétera, quienes nos leen deben so
ber qué clase de palabras dejumos de añadir a las <1ntor iores. 

EJEMPLO: 

Todas lns sccretorías ele Estado: Hacienda y Crédilo Público, Gober
nación, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras Públicas, etc., 
serán rcoryanizadas antes del próximo septiembre. (El etcétera suple 
al resto de las secretarias de Estado.) 

1.8. LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION 

los signos ele interrogación y de exclamación (inexactarnentP. llarnado 
de" admiración", porque no todas las exclamaciones la expresan), sirven pa-

'; :. : 
'·:l· 

. ··'· 
'•'Ji 
'• .. ·. 

:.:·,·. 
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ra mdicar matices de entonación y de intensidad que caracterizan aquellas 
formas de expresión. 

1.8.1. Aunque estos signos sirven de punto seguido o punto aparte, 
no excluyen el uso de los otros signos de puntuación. 

EJEMPLOS: 

¿Dónde hns estndo?, ¿c¡t16 h.1s hecho en tantos dí<~s?, ¿cómo no tn 1 
pusiste c:n r.()ttlino, osí q 1 !1! racibistr: 1111 c;,rta7 g/ 
1Cuónto engarío! 1Cué'mta pe:rfkJial 1Uu6 imprudenctJ! 
Privado del racional discurso, ¿qué es el hombro stno una cri<Jtura 
desvalida, inferior a los brutos? 

1.8.2. Sucede a veces que ciertas cláusulas son interrogativas y 
exclamativas. En estos casos se podrfl poner el signo de interroga
ción al principio y el de exclamación al final, o viceversa. 

EJEMPLOS· 

1Qué esté negarlo al hornbre saber cuúndo será la hora de su muerte? 
¿bué persecución es ésta, Dios mío! 
¡Dios mío, qué ocurre aquí! 
¡Qué clase de broma es ésta, señores? 

1.9. LOS GUIONES Y PARENTESIS 

1.9 .. 1. Los tipos de guiones y sus usos. Hay que distinguir dos tipos de 
guiones: el guión menor(-) y el guión mayor o raya (-). El prirnero tiene tres 
usos: 

7.9. 7. 7. Cuando ni final de un renglón no cabe un vocablo entero, se escri
be sólo una parte de éste, la cual siempre ha de formar sílaba cabal. 

EJEMPLOS: 

- Con-ca-vr-dad, pro-tes-ta, sub-si-guien-te, re-vo-hr-crón. 

7.9. 7.2 Pvm mdicar oposición o contraste entre los elementos componen
tes. 

EJEMPLOS· 

Franco-prusiano, germano-soviético, hispano-americano, hispanO
británico. 
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En cambio, cuundo los dos gentilicios se fusionrm para formar una nueva 
y sola palabra, aplicable a una tercera entidad 9eografica o política en la que 
se twn fu.ndido los car ncteres de nmbos pueblos o territorios, se suprime el 
guión. 

EJEMPLOS: 

Hispanoarncricano, francoprusiano, gcrrnanosoviético, hispanobri
tfmicu. 

1.9. 1.3. Para unir elementos de /o<; compuestos de nueva CJeación en que 
entran dos adjetivos. 

EJEMPLOS· 

Fuimos .:1 una reunión técnico-administmtiva. 
Las lecciones teórico-prácticas resultaron intcresantfsimas. 
Acnba de aparecer un boletíh cieritífico·geogrilfico muy interesnnto. 
Estudios logicoanalíticos. (Fusión de dos adjetivos.) 

(Nótese que el primer elemento de estos voc;ablos conserva invariable
mente la terminación masculina singular, mientras que el segundo concuer: 
da, en género y nümero, con el sustantivo a que califican. Obsérvese también 
que en la fus1ón de los dos adjetivos el primero pier.de su acentuación or
tográfica.) 

1.9.1.4. La raya ( -1 o guión mayor se emplea en los diálogos, colocándolo 
delante de lo dicho por cada interlocutor. 

EJEMPLO: 

Entusiasmado el gerente de la empresa por la solución que dio un 
empleado a un serio problema, lo mandó venir a su presencia y le 
dijo: 
¿Cómo te llamas? 
Andrós Gutiérrez -contestó el joven. 
¿Desde cuándo trabajas en la Empresa? 
Desde hace tres años. 
¿En qué Dcn.Jrtamcnto? 
En el de Ernb~rques y Distribución. 

1.9. 1.5 . . Se usa también, como la coma, para separar elementos intercala
~· dos, incidentales o complementarios, dentro de la oración principal; pero li1-

dican un grado mayor de separación de la idea genérica que se expresa on 
la oración p1incipal. 

' ; . 

.·: 

,, 
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EJEMPLOS: 

Hombres, mujeres y niños, ,apelotonados dentro de:/ autobús, 
Parecían sardmas en lata. 
Hombres, n1ujeres y niños -los había para todos los yustos- se 
apelotonaban dentro del autobús. 

1.9.2. Los usos de los paréntesis. Estos srgnos_ srrven para separar, 
dentro de rrr1a oración, ,H_¡uel!a mrsm<1 especie der:lementos incidr~ntales con 
mayor grado de separacrón flU€ elrndrcado por lé!~ rayas o ~Juror1cs nwyorc:;. 

EJEMPLOS: 

Cuondo empieza la temporada' de la vendimia (la vid es el cultivo de 
mayor importancia económica en la región ele Oporto), se celebrAn 
fiestas durante vmios días. 1 

Acostados todos en un género de lechos que rodeabun la mesa 
(pues los romanos cornlan tendidos con el cuerpo soslayado sobre el 
codo izquierdo), empezó a echarles en cara la tibieza de su fe. 

1.9.2.1. Se emplean también p8ra·interca!ar noticias o datos aclaratorios, 
explicaciones de abreviaturas, etcétera. 

EJEMPLOS: 

Pasteur se interesó profundamente por el estudio ele !a ri'lbiJ, enfer
medad que cada año cobraba centenares de vidas.. (Por innecesa
ria, omitirnos una larga explicac1ón sobre el asunto.) 
El carácter (manera de ser, actuar y pensar, inc!us1ve su transforma
CIÓn y sus condiciones) de !os personajes principales de la obra, s1los 
hubiera; así corno ... 
Los primeros ferrocarriles públicos se abrieron en el norte de Ingla
terra (el ferrocarril de Stockto'n a Darlington en el año 1825), región 
que carecía de canales. 

1 

La UNAM (Universidad Nacional Autónoma de México) será siempre 
un balumte de la cultura, aun'que los falsos estudiantes se empeñen 
en desprestigiarla. 

1.9.2.2. Para el mefor manejo y seldcción de las comas, las myas y los pa
réntesis en la separación de elementos intercalados, inc1duntalos o comple
mentarios, dentro de una oración princ1pal, téngase ptesente las siguientes 
recomendaciones: 

' 1 

a) Si la frase incidental es corta Y tiene íntima relación con la idea gené
rica expresada por la orac1ón principal, bastrm los comas. 
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b) Si la frase incidental es bastnnte lar~Ja que pueda <:1ceptar puntuación 
u otra incidental, úsense los guiones mayores; aunque exisw proxi
midad con la oración principal. 

EJEMPLO 

Los antibióticos -usados hoy contra la tuberculosis, auténtica plaga 
en otros tiempos, y contm muchas enfermedades infecciosas--- sDI
van c~1c/;1 dh millnres de vidas. 

e) 1\dóptense los paréntesis para elernentos que tengan mayor 91 a do de 
separación respecto de la idea contenida en la oración principal. 

1.10. LAS COMILLAS 

1.10.1. El uso do las comillas. Estas se emplean en los siguientes casos: 

1.10.1.1. Para destacar una palabra o frase, dándole cietto énfasis o, 
simplemen,te, un sentido irónico. 

EJEMPLOS: 

Armando Soto la Marina "Chicote" era un nran cómico. 
Lo compramos en "El Bazar de los Stibodos". 
Nunca rec1bí un ataque tan "caballeroso", como el que acaba de ha
cerme tan "Ilustre" contrincante. 

1.10.1.2.- Cuando hacemos una cita textual, ya sea de algún autor, o de lo 
1 u e nosotros hayamos d1cho en otw ocasión. (Cuando se transcriben varios 
párrafos del mismo autor, basta colocar las com1llas ni comienzo de cnda uno 
de ellos, y cerrarlas al finalizar el írlti111o.) (Véase el ejemplo del párrafo 1.4.) 

EJEMPLOS: 

Jesús diio: "Ama il tu prójimo corno a ti mismo". 
"Todo S.] ha perdido, rncnos el honor", d1jo Francisco 1, de Franela. 
Y yo lo dije: " 1Corumba! ¡Estás desconocido!" 
Se levantó y dijo: "Si me conceden diez minutos, les expomlf6 li.l 
idea". 

1. 10. 7.3. Para sciíalar voces nuevas (neologismos o barbarismos), títulos 
de libros y algunos vocablos poco conocidos -tal es el caso de una palabm 
propia de una deterrmiwda 1Crga profesional. 

' ¡; 

~ h 
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EJEMPLOS: 

El es un verdadero "gentleman". 
Con la compra de un "long play" se obsequia un "poster'' del artista 
"Z". 
El desarrollo "organizacional'' es una nueva técnica. 
El ciclista español batió el "récord"·. 
Eso de los ''cíceros'' y de los ''puntos'', no acabo Ue ~ntenderlo bien. 
Jorge b1c1c es autor ·ie "Marí<l". 
Estas V;JCi.lcroncs Id "Crilnen y castigo". 

EJERCICIOS GENERALES 

Ponga la puntuación correcta en las cláusulas y párrafos siguientes: 

11 Vamos compañeros apuren la marcha. 

2) Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente. 

3) Animo ánimo hijas·mfas acuérdense que no da Dios a ninguno más trabajo 
que el que puede sufrir y que está su M<:~jestad con los atribulados. (Teresa 
de Jesús.) 

4) Oh lo que me gustan. 

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

6) Andrés Bello el célebre gramático venezolano vivió y murió en Chrle. 

7) Rubén Daría quien escribió excelentes poesías fue distinguido diplomático. 

8) Pero mujer no compares ahora están aquí José María Salomé y Miguel para 
hacerme compañía. 

9) Como has decidido irte nada puedo decir que te lo impida. 

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

11) Hablemos del presente de cstn vida nuestra rápida moderna eficiente uste
des hablen de un pasado_ muerto sin vigencia. 

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

13) Este verano he leído Esclavo del destino. 

14) Voy hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es.un sinvergúenza. \ 
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15) Si <1111190 mío he ahí lo que os h<lró dcsc.lrcflado pam toda fu virb. 

161 SoiJiduría sí pero cómo llegarás¡¡ olcanw f¡¡ s¡¡IJidurio 

17) Los supuestos por mi subrayados hélsta aqui no son ciertorncntc los únicos 
pero son los rnás radic~lles por lo mrsrno los mrís oculto~ y en consecuencia 
los que suelen pnsor mós inadvertidos. 

18J r::n el prc{Jil1bulo de 13 Constitución de lr1 lJNr:sco v~~n·,r' 11 :··u~~ta tJr; •:r; 1!:· 1) 
1 ·t~csto qrJ 1: /;¡·; qtrcrms rJ;Jc!"rJ 1:11 la llll'll!e d~ lqs horniHc·,, ·; 011 ¡;1 11 ~ 1 ; 111 l.~.; 
los hn¡nl>rl.!:~ rlondc 1lcbcn erruir!;e los f¡afu;lr!c:; dn 1<1 ¡;;JZ 

19) El hombre tiene urw mrsrón de clnridad sobre la ticrr:J afinmt OJtegd y G;1;,. 
set la lleva dentro de sí es la raí¿ mrsrna de su constitución 

..; 
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U-\ OllACIOi\J Y EL \/Ef1130 
' 

2.1. Gf:Nf:nAUDADES 

Par:J loqu:Jr 1;¡ cxpre~~ión correcta en CtJlllqrJir)r docuJliC'fltn, es inrlispan
sabh~ apli1:<1r lu n1.'1xirnu .Jten(:ián ;¡lo:> clernento:; qtJe Id inteu1:m. Un :!octJ
monto, cu:¡fquiern que sea su intnnción o índole, esl{l intt.:orado por p{Htafm;; 

por ello ~~s JH~cesarío conocer lo est.-uctura de éstns. En todo lo que se e~:c¡r
be, la buena redacción de los párrufos conduce, nattnalrncntc, ;¡la counct<J 
expresión, que r;~; el prinr.ipal objetivo de quien pretende convenCI~r !J r:urt
rnover a través de IJ pa!;Jbr<l l!Scrita. 

D81o anterior se Jr:sprenUe fllle r~l púrrafo constiluye la unidaU o nlernnn
to básico de todo documento; porque, adcrn<Ís de intC~Jmrlu, sólo pt HHk 
contener unn idcü distintn, u un aspecto difefüntn de la misma ider~; {;~;ta r:~> la 
característici~ esencial del ptJrrnfo. 1\sirni:;¡no, en todo oscJltu ::ólo llay tn!i
(bd en el prnpósito cur111do en ól :;e tr<~t:J únrc:Jnwrlll:, ll<l'ita su totill intcqr~l
ción, un élsunto o pensamiento generador, eje y /<1¿0 de tmiún de c.Jd<:J p..:uw
fo o parte. 

Parü que el p~irr(}fo sustente la wudad q11:! ~_;e /1~ exiuc. es nt:r.csnrio qtJr. 

las orocioJJes qtle lo componen esté1i cont:ct;Hn,mto estltlctur;¡(/;Js, 1;.'; 
decir, que no prcsot~tcn ambiguedmlcs ni anfibologías, .sino estructmnción 
sintáctic<J, o lóuico-psicolóoica, en virtud da la cu;¡¡ se lo~w~ cx¡m:s:1r con 
precisión y c/<lridad·ar¡uello que se intenta trunsmitir. S1n e:;te ¡cquisito y :;in 
la coherencin entre /;:¡s oraciones no podrú hab.;r unidad en el pñrmfo y t<Hll· 
poco en el tndo. • 

1.2. SIJ ESTfWCTUflA SIN f/\C JI CA 

2.?.:.1. S11~; t:hmento!> y fr>rJll<lci{JIJ. /_,J Hr;;d :\cndr:tnt;l [:;p;lí'ín/.J dr; /;¡ 

Lengua c!(~f111C la 0/<JCión corno la p;¡J;¡bra o l:rmJlHdtJ dr; pn/:ti¡¡;J•; cort que; ~;r: 
Gxpreso Ull coqcr:pto c;;¡/J;¡/; w; dr_)t;ir, fJIID e;~; I<J lllCilur 1J111d;¡d del llniJiíl CrJil 

• [n el Cn¡mulo 13habiJr1JrTIO~ <!•) ¡odrl'; In<; r~r¡tii~ .. ,Q'; 1]11'~ rlr!IJPil s.nr·.f,•r:•:rr,c, 11 r>l p:rrr:¡fo¡ /•r¡orí ·,(,¡,, t; 1· 
I<H8111üS lü l"l.rti\'(J ;¡ f;¡s IJt<iCIO/lW; 
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srJfltrdo cornplnto, puesto l!ll'~ CUil llllfl '~o!:r p,l/;dJr;¡ podnrrl!J~; r:rnitrr 1111 

¡rricru, cunr:cpto o sentrdu r:orr1plct!l, ~;rernprc y r~u<Jndo r:orrtr~nqalos <lo~> c:lc

rr~cnto~; e~;r.ru:inlcs: el sujetu, qrrc rnpresc:nL1Icr ¡l('r~nr1<1, drlill1,il o cns,1 dn L1 
qrw se dice uluo, y el prccftc:u!u, que es lo expu~sado rcftnC"ntr~ ~1/ :_;rr¡eto. En 
c:(ccto, si dccilllos: 

C.mto · 
CiHlllflílS' 

Tr:riJdFHnos: 

E·;t:r implicrto r!l Sll¡eto vo. 
E!:,t;'¡ illl¡JIÍCrto r;/ ~;IIJCIO {IÍ. 

[·;¡,·, irnplír.rto el ~>rw:to lll!sorms. 

Cu.r i;ilcl:J rrrlr' ri·: r:sto•; 1/r'' .:!Jir;-; est.ir::.o: ,,¡drc;rnr~,, : •. 'PI!~ llil!;,)r: :.-u:> 

rc~;pcclivo:, sujr!lo~; (vo, t1í, nosotros), por t:H1I1J, rr!)Ht;:,cnt:nrlo~: \!11 ·;r;rltrr!o 
curnplnto y, pnr lo llliSrrro, l:rHrncr<uno::; url<l or;rcró11 en c;1da c.l~o. yd qur) 
contierwn sus do~; clcnwntos r:sr:ncinles {<;ufn[IJ y fHtHltcado) ¡Klr~r t~rrlitn rm 
jtllcio CJI).il Si, i)/l c.lrrlllln, dccunos: 

Los .nltrurro~; C<l']lillo·; 

En!! e bastidor c;s 
El libro de p;rstc~ ncw<l 

expresomos una significación, pnro sin sent1do cornplctu {r1o n1J:;t<llll8 que 
rcunimo~ varias pai<Jbra:. t~n cnd;¡ cnso), puesto que les ftllti1 ~~~ pred1cado, 
elemento que dice algo rcfewntH é::ll sujeto; es decir, en c;lllLl una dr~ los 
expresiones·faltil cl·verbo cor1 el que se cleci~Ha, se pregufltü, se rnandJ o se 
expresa el deseo de 11lgu. Cl;:narnente se ve r¡uc es prer;i~;o "conexion¡¡r", 

rncdkmte ur1 verbo, para dtnm:ntar y dm sentido completo a los frases y con· 
vertirlns así en oraciones. 

Los 8ntiguos cnstillos llt!ncn histon<J. 
Entre I)<:Jstidores hav peligro. 
El libro de past<J llenra es rnteresantísirno. 

!\llora cstJs expresiones sí tienen se11trdo cornpleto, pue:>to que con el 
w~rbo, como núcleo del p¡edtcAclo, se rel<tciotWrl los nlerm:ntos cscncralcs 
(Sujeto y prediczJdo). En la prrmcrJ afirrnJnws que los castillos anfllji!OS (su

jeto) tienen /listona (prcdicJdoJ; en la scqtrtHb ~>e Jdviertc, 011 form~J illlper
sonul, del pclt\]10 que hay entre hastf(/on.J.<; (predrr.ildo); y t~ll la wrcera clccr
lllOS que L'f l!luo de fJiiSln ner¡ra (StljdO) !11·118 COitlO Cll~liHhcJ ser 
mtt:rUSdntlsllno (prccJrcodo). Uu esto se clcsprl!tldü qUt:! todo lo que dcCIIlli.JS 
dd su¡cto cstó en el ¡Hcrl!c:ulo. 

2.3. CLASIFICACION DE LAS ORACIONES 

2.3.1. De ncucrdo con la <Jctitud del que hnbi<J, o según la céllidad 
psicológica del juicio. las oraciones se cl<Jsif1can en: 

f:nt mci~li iVChlfirr ¡¡;¡ tivlls: 
E11t1n 1 :in i ivo- r 1 r"!!J~ll iv as: 

111 t r] rro~¡ at ivas. 
Exc!ar 11~1 tr'Jo-rlcsid cr3 tivas: 

lm pcr ;J t iv<l~> 
o 

exiJoltativ<Js 

ln1perativa: 
Mand;lto: 
nucqo: 
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.IP:~ll:; fun el M{rrtir dnl Cir'Jiuota. 
L1 pt:r1icili1w nu t!~~ pDn;:c0.J univ¡~¡s;¡!. 
i.licnes listo ul inforrnc? 
¡Ouién pttdieta vi~jar! 

Tr;'tiq(lme un;J~ flores. 

C:1t11in~~ nd::.:l;lntt:~. 

Por fr~vor, at1cndél rni fV!IiciÓIL 

/.:L~. O: .;•. rrcrdn e•··• .1 nal:tH' ·1.· . drd p.~· •: 'dn, !.1:; fol,': iones:.:~ 

cl;1sitican tnl: 

a) lnt r <Jn~-:.ir iv<Js. d) llr:flm-iva~;. 

ÍJ) Tr<HlSitivL!s. e) 1' 1 :cí p r or:a ~~. 
e) l'nsivas. 1) 1111p1:r:~orlt:1les. 

a) /r¡tmnsitiva.<:.' son Jque!f;¡s or<rr:ionu~; cnl:l!; qtH: ol Vt!rbo tJ!.i el pit:dtr:;¡
do cornplcto, pOHJIJC drr:c todo lo que qur]rcrrlus ¡_¡fi11nar del st¡jnto. 

E.JEMPLOS: 

P1;dro murió. 
El cnb:JIIo sa!tn. 
El alumno hn estudiado. 
1] 1--JOIJiDIIlO decreta. 

Esto equivJic d decir que las oror.:iorws qur~ no llcvnn conlplcnwnto drrec

to (en el qru~ recnc directamente la <lcciórl del verbo) ~•u li<:Hn;m intransitivas. 

b) Trans!livns son léls que llevvn complemento directo. 

EJEMPLOS: 

El nltunno ha c:>tudiarlo la lccc!dn. 
Le~ c,l.sil tir:~r1u i(,n/in. 
Fl lil no 111m e t:apitu!os interesante::. 
El lliÍÍo C".,;C!I!Jí~ su turca. 

e) Pas/va.'>' :;cm nqucllas cnlns q1u~ r;ln11tn1'::.; prlllt:ip:rJ dnl CJIII! ha!JI;1 t:st.'J 
en el ob¡etn de la acciún y no en el :.tJ¡r:to; r::; ckcir, <H]tHJIIas r!n !;1·; 

r¡tJe el sujeto recrhD In acción del vr:rfJO en IJ(.;I. fh~ njr~rcerl<l, co¡nu 1]11 
l~s uracio11es activas. 
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JtJclll es ¡espetar/o por todos 
Pedro es amado por rvlaríd. 
El (]Utor ha sidu aplaudido por el públicq. 
1:1 problcnlíl fue rcsuo/to por Arturo. 

d) Reflcxtva,.,· son ílquellns en léls.que el sujeto, adcrnr'ls de ejercer la nc
cióni;J rr:r:dm al trav!~s de lns foHtl.lS pronomrnílk;s me, te, .<:e, nos y 
o:; r::; • ···dr, cprt~ en "ii¡¡s el !;l!j1~::l r_··• a !.1 v,;, ····:nplcnwrli·' d~: la JC

ci(''' '.'(~1i1;:l qu:~ l~j,'•:ltt.l. 

c.JFMPLOSo 

Yo me visto. 
Elk}s se pr;inan. 
l"ú te lav:Js. 
El se confor111a. 
Vn-,otrus us ¿¡lrnl:1nt{¡¡~;. 
Nosotros nos I<.Jvilnlos. 

e) f?ccí¡)locas son r~quella:> or<~ciorto!; en lr1s qttc dos o mú:_; sujetos ejt~
cut<mlu .Jcción y .1la vez In reciben¡¡/ través de I<Js v:Hiüntes prononll
n¡Jics nos, os y so. 

EJEMPLOS. 

José y Pedro se nlnban uno al otro. 
C<trlos y Mar ín se dman. 
Mi prirno Juan y yo nos s¿¡Jucbmos. 
Las comadres dícensc lns ver Ua1 les. 

··- Vosotros os oclr.:íis. 

fJ Impersonales son m¡uellns qu11 no llcv;:¡n SllJCtrJ expreso, yél sea [1or· 
que éste es indetorrninntlo o porque no existe. 

I'JU·.lrLOS· 

Llrunun u J;-¡ puerta. 
Anuncinn un ciclón. 
Llueve a cántnros. 
Hay mucho frío. 
Está rclampaguéando. 
Hubo ficst;Js. 

1 
1 
i 
!· 
1 

! 

htJ!Jn V<lJ ¡,y; dntencioncs. 

Se drcc qu1! lwbr !1 hueru. 1. 

~0 VIVE~ J)it~ll ólqllÍ 

2.4. El VEI1rl0 

OHACION '(EL VEllO() ¡;¡ 

2.4.1. Sus dnfinir.inncs. Lo a~;rmiado y los Cjt)lllplo~> vmio:~ prrn:i:>:mf;r¡n¡
por·lnnr:i·r rld ved)•', piii.'StO qru: 1''111 r')l ::;e dr)dli.l, :;e Jll<)qrrr:l:r, ~;~~ rr1t111rl.r r) 
SC 1 ::<\ ,,.-.. :. 1 t!l dr~~-.1 't l r] ') ,1/qo p;H, 1 r ;1: ·~ f (1 CXpr 1:: .ir )r 1 :1dquinr :1 :,r '1, 1 rdo ¡;;1[;;1/; ! · !l 
r~llo, .1derrr:'1:s dn •;rr dufrnicrór1, ¡!t(llr:nrii7:Ht;rrro'; ~~rllél ~,i¡¡rrrírr.:rt.lr.lll dt; :,¡r:, ;rc
cidentes fJ 1 ~nn. 1ticni!!S. 

Mudws :mn 1;¡•; dr.finir;innr.·; con rprr. ~:~~ intcr1l<l uJrmnt:rr el vc!rd<rdl!ro 
concepto del VL~rhu, p:.:ro tndr1s ~:on r;orncidcntr~s r.n lo cscrtci;-rl. 

La 1\t~;!l /\r;;rdenriil Esp;lííola dt! la Lenqun lo ddin1~ con1o lil p:rrtt~ dr~ l;r 
oraciún q\lf) dc~Ú\Jrld estado, ncr_-tán o ,nasirín. 

Senllll f1af<wl Seco, el verbo e·; J;-¡ p;J[;lhr:J por ~~-<Cr!lf~ncr<~ qur! r!~ptr'·,;¡ r!l 
JliiCro mcn!irl incltryr;ndo sus dn:; térrninos r~scrH:i;ilcs. el prcdrcc~du y r"·l ·;ll

j"to 
f\1ra l_rJis M ir ;¡rrrJ;r Pucl<ldcr d, es l:1 p<lr tr~ v¡rr i<JIJie dr:: la or nr:írJrr qtrr~ dr:·.w¡

llrl r~:;t.1do, csin1cia, exi::;te11Cr;¡, acciór1 o ¡Jasiór1, cor1 forr11t1s lfi:;tirJt;r~; p.rr<Jio<; 
diferente:; tir.rnptls, nlmwru~ y person;r~;. 

Como p1rcde t.!prcciar:;c, lfl dcfinidfl11 rlacJ;r por la i\c.Jdr~rnr<l e; J;¡ rn:rs 

conUc:nsad;1, pr;r o pw nllo ir nprc:cisrJ, punsto qt re estado, accir)n u ¡J:J -;u)n, ir 1 

volucr;rr¡ cu;Jiquicr jrrido nwnwl cpll: se qurcril cxte.rnar. Claru q1rc [{;]f;¡eJ ~:ie

co nos da un.1 dr~f111ición quid1 JJ1{Js cornplct;r er1 r:uanto ;¡ q1H: no:; ll<riJJ;¡ rl1: 
que el vr;rho j¡¡cJuye al predicado y al sujt.!tO, pilrtes cscnr:r;-rlr::; du tod;1 ()1(1-

ción. Por rJitirno, Mtrand<J Pod;:tdera cxtif~ndc la dcf¡nrr:ir'Jl¡ d1) l;1 1\c.Hlt:lrJJ<l 
inlroducielldü otros conceptos, qr1c en realidad e~;t{rn contenrrlos en los vu
cnblos estado, ncr:ión o pasión; sin cmb<Jrgo, nos lnb!a de~ !;1s d¡•;trr¡t;¡•; fur
mas que v;1 ndquiriendu el verbo sevlrn el ticrnpo de la nccrórr y elrn'rrnnro o 
persona que la ejerce o la recibe. 

2.4.2. 1\ccidrmt:~s rlelverbo. El 'Jerbo, p.1r<1 podr~r cwnplir corr ~;u impor
t.11lt(J 111isrón, crrnnta r:on lns m{Js riG<ls vari;Jcioncs rlr; futrrr;rs o c~ccrdr~rllr;•; 

~¡nrm:rtw<rlc::;. /\1 r:orJJtllltu do esti!s vilriaciurw·; ·;r~ le lltrrrFJ c·un¡u;¡;¡c¡r)n ·,· 
C01rl[)l0.!lcfe: la fh'/5011<1, e/ !lÚilJC{(), e/ tiempo, e/ tJJorfu V fa VOL. 

2.4.2. l. l.n p:Jn;ruJd v d número. En elvP-rbo, mlnwro e;'; (;l q11c rndrcd :;r (;¡ 

acción !>e rc;frcrc n trrra persorFI, ;¡¡~rrm1l o r.n:~n (~.Jnutd;u) o <J v:!ri.'J:; (plt!!;JI). 

Pt:rsona es el imhc;uior de ltl form;¡ que toma el vr~r!Jo en r.oincrrlc~r¡r:i;J con ~~1 
srrjctrJ (yo, IIÍ, él, er1 sinoulur: nosotros, vo,<;ottos, ello::, en pllH<JI). 
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Yo <:1111-o 
Tl1 ;:un-as 
El :11 n-a 
Nosotros nm-amos 
Vosotros élrlhils 

Ellos om-an 

sin~¡ulor 

plurfll 

Las teJil!iiL!~:iones u, "' 1, amos, :;/', 'l an. cn¡;·;ti:r1yen /;¡s r:.~':ir,cnci;l:~ 
vc:dJJirls y :.r ,n llldicadot l::i Ut;l Sttjr.:tu t ¡1~.; l!j(JI (;el;: ;¡c._i:Jil. L;J P~•l t'.: ¡¡ 1'/;Jri,JI;Ir~ 
;un (llillllilrb lélrlicall siernpre qtJt.;cl,l COil::>tittJidn p01 l.1s lctréJS q1w !Jrcccden ;¡ 

la tenninación ar, ero ir del mfinitlvo. 

EJ!CMPUlS: 

f)~ Gllltilr: r.·nnt (rhl~;-a-llnln~;-{¡is-znJ). 
Du CUillCr. COl! 1 (O-CS-8-1!/llOS -óis-cn). 
Or~ p<lt trr: part (o- r!s-e-in 11)~:;-ís-crl). 

2.4.2.2. Los tiempo.<; son los ar.cidcntes verbales que nos indicJn si lo que 
expresa lu Jcciún dr~l vPrbo ocurre en clmomcntr) <H~ttJ.JI {presente), en el pa
sudn (plctélito) o en el porvenir (futwo). 

EJEMPLOS· 

Yo tengo Jutoriz,lción. (Presente.) 
Yo tuve ocasión de verlo. (Pretérito.) 
Yo tcndté villor para cnfrenwrme. (FrJturo 

Para expresar con precis1ón el momento en que se ejccut<J 13 acción del 
verbo no basum los tres tiempos conocrdos ya rnencionudos, sino qtic 
dentro dP. ellos hay diversos grados o matices , JUC corresponden a for rnas 
distinw:., unas simples y otras compuestils. Esto ha d<H.io origen <1 un compli
cíJdo srstema do tiempos verbales, principalmente paw el pretérito: pretérito 
perfecto simple, pretérito irnpcrfecto, pretérito perfecto compuesto, pretéri
to plusctr;Jmpr;rfr;cto, prctórito anterior. 

2.4 . .? 3. Los modus. Los modos siunifican I.Js distint<Js rtJJncras que c:l 
hablante tiene de consrdorar o cncnrar la ncción riel verbo. Estos modos son. 

INDICATIVO· Se presenta el hecho corno real: "Todo tiene remedio"· 
"tengo veinte pesos"; "tenía deseos de comer"; "tuv~ 
ocasión de asistir"; "tendré oportunrdad de verlo". En 
cualquier C<Jso, el que habla encara lo <:~cción corno renl. 

LA Olii\CION Y EL VEIHJO G3 

Po¡ E~Jr";IJ\L Se prc~:;nnta el lwclw con1n pn~;r!Jit;· "Tond!Í;J cr1toJJt:t;'; 7..0 
,1iio~>", "y~¡ il<Jl 11 íd tcnnin~1do el lrbro". 

IMPEilJ\ JIVO Si! !)ICSt!/llll el hecho CO!ll() llll IH'liJCl<Jto, COIJ~,Cjü, llll:rJO O 

¡J(!IICI()Il: "J Ull", "v¡;¡¡"; ''p;¡-:;;¡". 

Suruutlli'Jü Sn prcscnt<t ~~1 hedw COJno ur1 dt~~;r;o: "OjJiiJ p1rdrr;¡,¡ 
Vf)llll"; "~>1 ~lCCptdl(l tendJÍíl Jlll!Chil') O[)rJIIII!ÚlbdJJS dD 
p1ourcsar" Este 111odo es el de sui.)QrdrntJción; ptre:; 
sicrnprtJ st: jur¡t;¡ ;¡ ot1o~; vr!tlHJ;; p<Htl tcrwr ;~I!Jilll~r:dcrr'lll c,r, 
ll:ll. 

2.4.2.·1. /_,¡·; vor ~":. l~·,[n ,li;CI•;,;JI[,) llidlt.,! :.t ¡,-¡ ~:iJIIific:¡r,JIJII dd Vt;:l;<l •;:; 
producrdí-l o recibida por el su¡tHu. Si e::; producida se li<Jrnd VdL activa (yo 
wcpctol; si es recibida se l!<Jma voz pas;va (:;oy ro:,pet<Jdo). 

2.1.2.5. La if1Jf10rldf/Ctd riel vct!Ju. f:n rcstrrncn y con el propús1to 1h~ corJ
cc.;11tr::1r 1<1 z¡tr_;1¡LI{Jt1 cJII l;:¡ m1porlí1rH:ia rl1: r~~w r;lrJillt)llln 1lrJ 1,1 ur;¡r:rún, prHh;
mos ;Jfinn<lr que vntbn es J;¡ póllallr:J or:lcton;¡J por t)XC•~Icncl:t, y.t qtH:. 

1 o. 
2o 

3o 

Go. 

Go 

/~:.;el nt'1clcu del Jl!t~drc;ldo y C:Lmtrn rlr: todns los COillplcrnnlll!l'i 

Expres;J lo <H:tiurd cmrr1ciativa, de:;ider;Jtiva u irt1per:1trv:1 del qtrt~ 

/Jclbl<.l, con lo Ctr;¡l w;taiJfL~r:c l;¡ 1111id~HI d¡~ petiS<IIlllfJillo Utll<lt)r;lt:J()Il. 

Con :ar:> dcSIIIC/lCiaS rcpitt! Id persona ur<lllldtical del Stljcto y dSÍ lJIH) 
sint,lctir;,mu;nte las do~; partes: '>tr¡nto y prr~drcado 
Con strs tiL'Illpos ~itlJ,] nn <>ólo :;u srun1ficac!o, :;ino el dn todiii<Jor;¡
r:ión en el p¡r.sentr~. pas:1do, u purvenrr. 
Co11 sus mudos propo¡r::ion;¡ I;J rn;mcr.1 de considr;1;11 u f.!rH;<JI;IJ str 

<1CciÓil 

Con :~tiS voces ubica al ~~u¡eto ejecutando o recibiendo :;u <Jccir.JrL 

2.S. SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VI:IH3ALES 

ContJC8r el co1tecto sionific.JJlo d1~ los titJrTlpo~; vcrl)<llos e:; r::~t<lr en ¡Josr
!Jilidad de :;clcccrnnarlos r~cJeciJadJrncnte p;Ha <~xtcrn;¡¡ I;Js rdc;J:; srn 
equívocos; por ello, :-;irpucndo il nafuel Seco, explrCiJ/l~flH)S :!LIS SlfjlllfiCitdu~;, 
Gytrd;'¡ntJonos C0/1 roprec;crlt¿JciurH:S \JIÚfiC(IS. 

2.5.1. Prw;nntc. Expr r;s.r qtrr1 1;¡ :11-Cit)n del ver /)o OGll/ r r~ t)ll f;¡ {)¡HJCil r 11i_:.>11 \.J 

011 qtre :;t:·IJa!JI;J; e·; rJ¡;clr, t;ocxJ:;tJJ con r;l ;1cto dt; 1<1 pnl,illUJ: "no ;11t10"; "ten
~ JO :.?.0 afio~;"; "Id Lun;¡ e:; 1111 ~;:rtóliw de l<l ·!ictrct". De ~~stn:; r:Jr:mplo·; :;,; 
ci()~))JfC!IHir: t¡llfJ r.llllr)lll()fl(O ¡JIC)~()Iltc 110 dr;l)t] 1;11!1nHJc~r~;e CUirJO 1111 111')(;!11(!! 

fuq<Jz, sino como 1111 plazo má:, o IIHJIJos laruo, cr1 t!l cu<JI est~l c:ornptendido 

el momento r:r1 que se habla. 

• Compl<!lilento· pal~hr{l o <;(Jiljlll (~Ü d,! p:lbiJr·IS (.11 1;¡•¡ t¡IIC r.e )lf'rk< cÍ<Jil'J 1,! 'i:ll;r·. l·,r;H.It.!ll d··l pn,.ii·. Hi• '· 

<ISU:It<l rh!l r:u;d h.JIJI<i!IIU'; ,,11 <:11\p.iil.tdr) 7 G II'.I~J. /J) 
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2.5. l. l. Como vnlfantes y con fJICCJsa stgn::·II:..ICJÓn, contamos con· 

fJf(?Sente ;·/(:funl. Considertr la iJCCrón com-~ rcJllfflndoSc er1 elmonwotrJ 
1~11 qrre ~>t~ h;riJilr. 

EJEMPLOS 

E<:t;.mw.·; en ccrsa. 
O Vlf!!/1 • ll~1cin l~r c:r~~.~ 

F!ln JI ru.•a ;¡ P•1dr.:_J .~110r<J nli~ .. m·: 

Pw.·;ente hnhttu;J/~ Exprcsn que la ~;iunilrcac1Óil dt~l verbo ocurrt~ h<:.bitu<ll
rnent¡~ u con repet~r:ron rnr¡uiJr. 

[J(.:I'vlPI.OS: 

'lo r.·.'>ludm de r roe/le. 
El flu!<;it/entr-' du tl'!r 1.ilc'o dur.1 (~ll ~.;¡¡ lll<JIJdillo :,~; 1 :; ilÍÍ1 ¡~; 

11//:irÍ<J IJ,·Jila ~~rr illuun~rs ternpnr,·¡d;r~;. 

.·. [rl c:~tn d·1sr; de pre·;ente se incluyen los c;¡sos qru), en vez de la rcpetr
uorl 11;-:lJrtrr<JI,_ t!Xprcsan LHli:l cunlidtlfl del sujt:to; o bren, q 11 c irler 1tifir.an 1 ~¡ h{J
blto y 1.1 CLJLllrd;¡d. 

EJEI'Vi!'L()S 

Los qamos snltan nHrcho. 

Los c<uncl/us aguantan mucho srn beber. 
E11Jerro t?~'> frel. 

__ Presente l11st~r~co. Con este presente, forrnil fnvo 11 w·del es u lo ele In llrs
tond, nw:st1o esprr!lu se rclentrfrca un insumte Jrnaurn.:Jtivamente con el trcrn-
po real dL! In·- llP.chos ¡Jtl'"''l J · 1 · · · . - ·•. • ~, "'·' e que sustrtuyc él :rcmpo pretcmo y d.1 ul rni;JtiJ 
11specr<JI vrv.:rcrdad. 

"Docrdrdu ._1 ;l!trccn Homil, 1\rliiJ:JI retínr· sr 1 ~')}(~~ 1 ;ito, 11as11 los P~rrrwo~; 
vadl.'a ni_HL~d.:HJo, .. cscala los Alpes y cae corno un c.Jstrqo sobre 1;-1·; 
)/{JflLJr{JS 1!.1/ii:lfl,JS. • 

Colón descu!Jw América en el .:ulo ele 1492 
"Salgo de rnr C8Sél e rnmediatomente nre d,;;¡o a su ofrcrn.J 110 ¡0 en
cuontro en ella, y entonces. " 

~~~cada rrno de estos cjomplos, los IJ/escntcs s11ve 11 para mdicar hechos 
preterrtos, que nada trenen eJe actualiclml. 

1 

1 
. j 

1 

U\ 0111\CIOI'i Y Ll. VEI11JU G5 

Presente por futuro. Con cstzr form;t del prr~se11tn, de trso frer:tJCrltbnlO, 

11
o sólo élllticip<.lllli;S illlcl~Íildlrv.l!nr;nt<~ lo::; lleciHJ:.; dd IU\1110 ~rl prL::3r~rl\I.:O, ~~1110 

qLJf) con cllzr ail<1dimos Ullil rc~soltJción, n c:onviccrr'Jtl, o sc~¡rrrrd<Hl .Jctual 

de qurJ el hecho ocurrrr{J. 

!Vhr/a se c<Js,l (¡)or se: ca~:;nrM 
~ 1 ctl<lrtcs cnd•:ucanws pu;;¡ l'uropa fr;nr roos cmiJ;Hc:<~·:rno:;). 
: i .1ílo t:tlLi:llllc• tUr! vu:-' ,¡ llt:C~Il03 /\i::': .. (, ,dcm:·l·.~. ::. ;c~jlnlil.;.l ,: 

qtw rró.) 
M;Jibna mismo me ponqu n estudrar. {1\~;irnisrno, doy scuuricl.vl dt~ 
<jlll~ e~;\IH_Ii;m'!.) 

- 1::1 p{(Jximo rn~s me micio 011 mrcv:1 zrctividtlfl. ( E'<presu tilllll)il~n I;J ~;e-

\Juricbd d11 que lo IJ;rró.) 

2.5.~ .. Tit~rnpns dnl pasado. Dtd p;-¡s;tdo es rir~ dundr~ tomarriO~i lll<·rxrrna 
expr:rrr:nci.1; por ello, p<1r<1 ex¡Hes8r sus distrntas s·rfJn'ríicacioncs, cxi-;tt;n va
riwiJs lorm:Js. L:r tlOI11CilCI:Jtura <JCtué.ll, SCfJl.tll el Esbozo de 111101 11/II.'V.J yra
múticn de la lcnyua cspaiJo/a, es: prc;tórito perfecto simp!n, pretérrtn rrnper
fccto, pr c~térito perfecto cor npucsto, pret6ritu pltt:=>ct tampPr te e! u y pr r~tf~rr In 
¡¡ntr.rifJr. (P8r,l fnci!itar ni lector su cornpre11sión, daremos t<1rnbié11 la no

nwncl;ttllfa pro¡Jucn;ta por Andrés Bollo ) 

Pretr':!ito pr?rfccto s11nple. (f3clio: Prcté11.to.) Se r:onsiclcm co111o 1111 ticlll
po pc1 fc<:to, puesto que Ja la <:~cerón corno termin<1da; o lm:~n, indic:ét 1111 p:l
Silclu rnrnoto con rdJcrón ~~1 rnorn8nto en que ~;e IJ;rhla o cscrrhn. 1:r1 lil r:ru. 
2.1 se expresa ~¡rófic.:uncntc :.u sr:Jnrfic¿JcrcJn. 

r-- pretédto - ... ¡4-·- presente --··¡-~---

Fig. 2.1. 

EJEMPLOS: 

En fu,:lte ntnquc, cavó lt¡:J/ia. 
Salté de gozo cu;:Jndo !.1 vi. 

futuro - -~-~ 
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n.utse mucho a MmíLJ. 
El ahtirJ J<J ventana. 

Pretúnto imperfecto. ( IJcllo: Copt mérito.) LJ ilCCIÓil qu0. cxprc<>JnJos con 
este pretérito nos interesa sólo en su dur<~cJtJn, y no en su principio ni rm srt 
término. Si dccrnws "1/ov/a sin pruar", no nos importa cuándo comenzó la 
lluvia, ni que haya dejado o no de llover lndrc;¡ ti:lrnhión ur~;¡ <H:ción f)ilS<ld;¡ 
que no so nHJC::;tra corno tcrmin<ldél (nevaba, llovía, ltaha¡aha llHJcho). A:;i 
rn1srno, ir,.._Jica que un hecho C:>t.:'l ocwricndu 011 el p;-~s;¡du, o bir)n, CIJillO t1rr 

plr:c;r;r¡tc t~n r:l fl.tS<Jdo. 

1-1· - pretérito __ ,.._¡ .... -- presento ___ ,.._~.o~---- flltUIO 

/fl~tj<IS!U --~ 
. ----, ~ 

l___ -· '\ --. ..1=~-cXoo ·ooc•.-"CXO~".J · -···- ··- ··--·-

EJEMPLOS· 

Estaha todo tan tranquilo. 
Ella lo quería muc:ho. 

Fig. 2.2. 

El cotnpesuw descansaba todu la tnrcle. 

-- ·1 

Bello lkHnó a este tiempo coprcténto porque es un tiempo relativo, ya 
que su ncción no terrninad.1 cotncide con oua antennr; c's decir, p<lrttci¡wn 
dos pretéritos paru completar la exprestón. 

f.JEMPLOS 

Ella rcr>1 Cl!élndo t(¡ hablabas. 
Pedro li.Jbaja!Ja micntrtlS su esposa dorm/a. 
Cu~11nJo llc,r¡nstu, nevaba. 
Cuando cnl!aste, lloví.::!. 

El gráfico de ln Fig. 2.2muestra lu coincidencia o simultaneidad de los oc
e iones nevaba (pretérito imperfecto) y llegaste (pretérito perfecto stmple). 

De Jos cuntro LJitimos e¡ernplos anotados puede decirse que el pretérito 
imperfecto e(¡uiv<Jic a un gmundio durativo. 

L/\ OR/\CION Y EL VEI11JO G/ 

EJEMPLOS 

Ell.t tdil cu;lndo tú h;¡h/abas (o csu:b<ls hablando}. n 
~~~~dro tldb<lj<:ll),1_1llH~Ilttas cll~l dnrnJr,J (o cst<dJ:t durnucnd ). 

e 1) II "<WJ•'tP nevaba (o e~;t<lha nevando). ll:lllf l L:Jl ~' Jt • • 

Cu,Jndo entutste, 1/ovla {o r:st.11Ja 1/ovrcf)(/o). 

. ( nc,llo· 1\ntepresr'!tte. ·) Expres<J llll lwcllo 
Ptett3utn pmfecto com¡Jue::,to. - e 1 rlbl·unos o IJiPn ttrt hE)-

1 . Ir. rc·lliz 1r Pll PI monlOttto en CJil h t , , • 

que se :tr.n Jd e - < _( • • •
11

,. 
1
·
11
,

11 
,11 1

,
11 

~,¡ 81 ¡ 0 tlHH!r), rn!cwtntt 
•1 ·11 ··, consectll'll• · -~ - 1• • • 

cito Cll'{·~:: ··•,rr:tJIIS .lllt.• '' _
1 

• • ·, ·/ ( __ .. , .¡·ndl•dcr:trl '.'lu:vi.•;¡f;¡cf,J 
1 . , /\··í 1,,-. 1 "J''tnpln /¡,·'""lO "·'·' • · 

11
. ·J 1) 

('011 C !JI·;-:_:t.l- .·' '." .• ll,j)'l'"!dO Vi<>tO dt::,dL! t~I¡JfCSI)IlltJ. "1!). •- .~. huy ¡1 ¡ 11 lrr:tlrlílllO, :;oll COirlO ll '" 

1 ¡Hutórito ___ .,_¡ ..... -- presente ---- .. 1• 1" . 

Fig. 2.3. 

EJEMPLOS. 

!la sucedido lo qtJe esperaba. 
f~~;tiJ nwíian<J me lw levantado i'l I<Js ocJJo. 
Fste Jíío ha habido buenas coscchns. 

futuro ·- ... ¡ 

· 1 . . , e n¡JilY los hecho:; 1' 1' 11"Crvorsc r¡ue, en Ctt<JhpHcra e e estos LJ .t _,, -
ucc (_. o ~ t "1'1 lf' · . ¡ ¡, tro del lllOillen o p1c.~. 1 -· 

enunr.tndn:; ~~~lll tf!lllllll<.H o.: en! t (e 11po Clr~mdo !lechos p<tSddo:; y rE:-
Por l<ltlliSIIlíl SI!JillftcJcron e e es e 1 .r '1 . J 'Cif' "1 o·· qtir,;qn~; tlu'; 

. . 'ncn en r•l prP.·.;r.ntc prH ()filOS r c. - ·'. · 
lllO!OS SI~J!lCil f;O!l VI(JL ' ' ' -1·,-. · . ,, IHlí'''IO <fUC :;r~quilllO'> le!C:O· 

1 1 (f)(J (jp ]'¡ tf'l\jPC Jd dlltltjlld , --• · 
han de¡ar tJ C ;Hquu 1 • ' ' - 1 ·1· r•lll r··IJliJ'lt<'O IJ<I'/ ljEJI(~f¡r;~,, 111-

1 f l . ,. -¡J!t·HltC:" rl¡• {'';te 1t:L 10 .. ') - ' .J ' , 
r¡iendo o~; r11 'l~, 1 ,s ' ··' . ' - ' 1

1
., • 'TI ;>íln p.::~.ulo tu: 

tr•tprct;:ntln rn,¡J la siontftr::u:toll dr.! r~stc tiCil,lpo,l ~-~,:~::)1.'1 •i:tl' :,., •. n.lo" "'.,; 
" / •1 "¡•· 1"· Pll Vf'/ du: "Mn CO/J/jJ/1' IJf), (.,,, · '· Ji" · ' 1:nn;¡;r,11 o tJ/1, <-· ·" • - - ,, 
IJó ltoy'' t!ll luq.1r tJu· "!Id salulo hoy 

--- >r'l 1 Ir • l(jlllfU'.tl 1<.111 d• 1 ·--- • •1 Jos 10" ti•'lll'lO'i rtllllflllt: ,;p•;, POIIjl/0! e•pl<.,>• 1 , ·' 
• Bello .ln<ep,;:>n 1.1 pal!Jculalmlc, 101 1- , . , '. "poll<ltr•nlr) .r l.r I•HIIld del d<lqil;ll 
verbo como lu:ciHJ'i ocurrHlllS .rnl•~·· di' IIP111po co.r< .. • . 
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Prettirito plu.•;cuampcrfoctu. (Bello· Antcr:opretér/to.) Expresa un llCcho 
rp1o r;s IJ0S<Jdo co¡¡ rc::;pccto a ou0 que uunb1én es pdsildo; ese hecho se 
anuncrrt corno y;J ter 111irudo. 

f .... -. pretérito --~-.~ presente ---r---r ... --- futuro -----1 

_ _j 

r-ig. ?..11. 

E.JEiVlPLOS· 

C1mndo tú 1/egnste, ya había nevado. ([:s decir, el nev.1r e~;taiJa ac~1 -
l)ndo ~unos de vr;nu tt'J.) 

Yo hah/a salido, cuando tú /l.1mabas. {rs 1 · ¡ ¡ ¡ ¡· .: f 8Cif, e Sil Jr C~ta )(} rCJ IZól-
dO <lnWs.cfc tu J!~-Jrnoda.) 

Eni<Jreprcscnwción nrilfica de la hfJ. 2.4, el ncvor Jp,lrcr.c <1Ci:Jbuclo en el 
Plllltn 13, <111tcnur ~~~ punto A en que acabó el llcgur. 

Pretérito anterior. ( 8c1Jo: Anteprctérito. J Expres3 un hecho como inmc
di~Jtanu~JJtc ontcrior ;:¡otro pasJdo. 

)...-- pretérito_ ---j-o- presente __ .,...,.....- futuro -1 

Fig. 2.5. 

/\penas hubo tcrrmimdo, se levantó. 
Cuando hubo amanecido, siJií. 
Cuando hubieron comido~ emprendieron el viaje. 

l.A OHACiml Y él. Vl'IWO G~ 

En el urMico de !<1 Fiu. 2.5 el levantar ocurrió ClltJn tir;rnpo evJdetttcmwn
W posado, locJlizndo en el punto A; y el tcuninar ftm iru]H:diJt;Hncnto <m tes, 

en B. 
Por forttma, este ticrnpo hn dcj<1do UrJ usnrsc ~~n lü lcnqua habli.J<.b y poco 

sr: r1:,;1 rJn 1~1 litornna, dt~:;pi,Jzado por Ld prctélttn pitJ:-;cu;tmpcl fecto {ilnte· 
coprett';ritol --:.i IJicn éste e:; incnp<Jz dn expresar cx.lcti!mente el rnntiz r.!cl 
p!Cténto nntcnor (<Httf~ptetl~Jito)--. 1\dcrnús, c:'>te tic1npo sólo se ~~:><t prece
dido de paiJbrélS n f~t:lses coJno: apenas, cuando, IIIC!/U t¡uc, as1 r¡ue, nu 
bien, tan pronto como, en se.r1urrla r¡un, cntn~ utr;~s. 

Or;!>pués que hubo dado las gr<:Jcii:ls, se sentó. (Después qu~J había dn
do lus 9raci.-1s, se sento.) 
Anet 1us hubo t~h imi¡,Jdo dn infornwr, sr~ mmchó. {J\pen:1s habla infor
mado, se rrtiJrcllÓ.) 

2.5.::l. Tiempos del futuro. Futuro simple. Significu In <:Jr:ciún vcJddr~ril in· 
dependicnt1~ clr; otra ncc1ón: "iró"; "vendremos"; "ar0a1wccró". En ~rmtido 
fiuurado expresa ptobabilid,nl o duda (futuro htpotético o de probabr!ulml). 

EJEMPLOSc 

Estarú en su casa. (SlJpongo qtm est;_Í.) 
Estwé enfermo. (SuponS:JO que estoy enfermo.) 
Scr{m l<ls die~. (F.stilllo que son !as dieL.) 
Vendrán m<JfiLlnn. (Supongo que vcndr{HJ ~ J 

Este irnport~mtc tiempo de nuestra conju~JllCJÓn t!stó a punto de pcrder
SP., duspJazmJo por A! f)fl'Sente eJe indtcdtiVO de! ílliXiJi;tr "haber", SefjtJidO de 
la preposición "de" y del infinitivo conc~>pondientn. 

Quienes no se prcuCup;m por la precisión del !cnuuajc y repiten sin refle
xión, dicr_:rt con cmóctcr dubitativo o de suposición: 

Hnn de ~~;r [;1s d1ez; 
itcrno:; ck llnqar m:tiírtt1J; 
IH: du dnnltll<tr ni tdiorn;J inglés; 

cuJndo r;n correctu cspai10l ti~:nnn autóntico rn;Jtil. dr! nlJ!t~Jét!nriednd o dr; rr!· 
gu!Jril.ílCJrJn a lü ctlól! se ~iUitH;tt; el 'ltt¡eto. UtJII;rr ,J:>i pr(}r;r;de, ;¡ Jtl:J:; de Cltl· 
pobrccer e! idiomil, t!cspiJZéltJn.l formtl s;tncirJil<Hlét para intruducn otra qtH!, 

;¡ su ve7, picrdr~ su <Httóntrca srqtliftcación. 
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Futuro perfecto. (Gel lo: /lntufuwro ) lrcrnpo vcrb.""!l que cntmcrJ una ílC

r.ión vcrmlrrJ, pero qtJO se da yc1 pur .:-~c;JI)Jt/ll p;_u;r cu;lndo ocurra Otlil tt~rn
bién venider;J. 

/-o~-- pretérito - .... ¡ .... - presente ·-1'-r-- futuro --~-j 

l. -- - -

Fig. 2.6. 

EJEMPLOS 

Crr:Hldo VUfl!):JS va habré prr•pnradn el CfjU/j)<ljf'. 

Ya habré termmado el lrhro cuando tiÍ vnngas 
Cu.:mdo 1/cgw!¡~,; habrcnws cenar/u. 

En el urófico ele lé1 Fig. 2.6 puede apreciarse LJ situ.J.ción re/.:Jtrva, enll, dr~l 
verbo prep,Har respecto de In srtuación, en A, del verbo vemr. Esto mrsmo 
sucede con los otros dos c¡r;mplos; /a Dcción de wrmmar es anterior a tu ve
nida, y la do cenar onteri01 a vuestrél 1/eyada. 

Este tiempo puede expresM tílrnbrén la prob<lbilidad o posiiJilid;-¡cJ de rm 
hecho r¡ue se supone pasado perfecto, n diferencia del futuro {hipotótico) 
simple que expresa 1.1 probabilidad en el presente. 

EJEMPLOS· 

Habfcin dado las 10. (S11pongo que hnn da_do.) 
No /lahré sabtdo cxplicnrmo. (Es probable que no haya sabido.) 
Ya hnbr;í empezado In mrsu. {Suponao que haya cmpczndo.) 

2.G.4. Tiempos del modo potencial. f1ecorcJJmos que este modo pre
senta un hecho (:onsiderado no corno ro:1l, sino como pos1blt1: "cnmin<lría"; 
'\~scrrch:HÍél"; cte. Cucrrtd solarncntc r::011 dos fornld:; llll.J Sllnplc y otra 
CU/17/)UCS{D. 

Potenc/~JI situple. J\ctunlmcnte la i-\cadcmia desiana este tiempo con el 
r1ornbre de COtJdtciona/. (Bello: Pospretétito.) Expresa: 

a) Una accrón futura en relación con el pasado que le sirve de punto eJe 
pmttda. 

1: 
1 
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¡ .... -- pretérito ---~.,_~__, -·· pres•mte ·-,._J..,···- futuro --1 
,/ 

~ que vendrían 

f-i~. %./. 

EJEMPLOS: 

Oijcron que vendtlan él la reunió11. 
11<111 dicho qtl!~ volvcrlan. 
CotlÍI!tnatnn que as!sf¡"rfan <11 b;uH¡w~tc 

Vendtri!J, vulvr:r/an y asi<;tm:-m erdn actos futuros cuando rl!rron, hm 
úicho y confirmaron, re<;pcctJv;llnentr~. 1_;¡ rr~prescnt<JciúrJ qr(tficd prccr~;¡¡ Id 

Slg11ificoción. (Fig. 2.7.) 

IJ) U11<1 posibilidad que cabe en cu<Jiqtlier época. 

Tomlrla entonces 30 años. . . 
Serh buerJO multiplicar las csctJnl<ls de tlrtus y ofrc1os. 
Los much<Jclms estudiar!an en condicrones favorables 

Potencial compuesto. 1\ctu<Jirnente la Academia dc~,i~na, ~stc ticrnp? 
con el non 1bre do condicional compuesta. (Bello: !lntP.¡Jo.•;ptr.>tcnto.) ~OIIJCI
de cor1 el condJCii)JJnl sin1plc en c.-.:pres~1r ur1.J ncció1J futlJrrl en rc:l:tcion con 
u 11 p¿_¡sado que lo sirve de punto de part1d<1; pero ~e diferencia en que el r:nn
dicional cornpuestn nnunci<J r:l hecho COJ110 ternlllt<Hio o pcrfrJcto. 
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E.JEr.1PLOS: 

Yo habría cambmdo de bando. 
Vosotros ha!J¡íais triunf<ulo. 
Yo no habría dicho tal cosa. 
St!ptJ:.>e que en a(1tJr~l nloJncnto yn hahtía lc!r/o la Cílll,l. 
Me diJU qt1c para la semana próxan<l ya ha!Jria venir/o. 

Dr. nctwrdo con el l1ltrmo ewrnplo, cn;tr. tir:mpo tnrnbit':n (!>:presa tJilil rJr:
C!Óil ¡);¡::;;_!da con ti~"~Jccto ¡¡ ntr') r.l\Jrncnto FrJir;¡u; ptii:~; ·~! · 11/ires ftrttii<J ,,or: 
lt'i:;,,;,·)/1 ¿¡f J!liJJ,r~ .~:r¡ 8fl q'_!l! :.: .. di¡n, pt~Jfl !;,r·;;Hio Olrl, ::Jcll.lll ;¡ !.1< ·:r:.ill:l 

próxir11a (f=i~J- ¿;j) 

2.5.5. Tiempo del modo subjuntivo. Por sc•r <;:;te modo r;l dP. lil sttbordi
nnctón ur<llll:tticd/, y.1 q11c p<H<I te! ter SIUrllfiCilCH·m C<Jf;;ll se jtJilt;l 8 ot10 ver
bo, es f<.kll <tccprnr que ptJ~Jdu sustituirs(J por ul 1110do lndic<Jtivo. 

EJE(I/¡PLOS: 

s, fuere necc~.1rio, se lwrñ. '""' Si es necesario, se lwrñ. 
Si viniP.rG, ht'lblenle == Si viene, /l[Jblenle. 
Temía perder el dominio r¡urJ h;Jsta entonces consc1 vara. 
perder el dominio quo hast;¡ AlltOilCes' había conservado. 

Tcrnía 

De /él~; sustituciones y del vnlor ex:1cto de ellas, se deduce que esto modo 
tiende a dcs;¡p;:m~cer de /m; expresiones del rocJ<.~ctor par.1 ser exclusivo de los 
e~critores cnstu:1stas. 

2.5.G. Infinitivo. (Pulabm derivarl<1 dolliltin inf1i1itJVus, qrJP. siunif1r::a ilirnita
do, indeter1r1inado, indefinido.) Es un modo verbal que da nombre <1l verbo y 
cnrece Je los accidentes de nllmero, persona, ticlllpo y voz. El infrnitrvo es 
1111 suswntivo verb.Jim.Jsctllino; por ello os el nombre del verbo. Como sus
tantivo, puede ser sujeto o complemento de la oración principal. 

E.JF.:MPLOS: 

Sujeto: 
Complemento del SUJeto: 
Complemento d1recto: 
Con1plt~rnento indirecto: 
Complclllento e ir cunst<lnciul. 

El comer rnucho h<Jce tlvño. 
Ya es llora de ir. 
Juan no quiere venir. 
Leo pilrél aprender. 
De traba¡ar tcmtu cayó enfermo. 
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2.6. ESTflUCTUflA SI~JTACTIC/\ 0[ L1\ 011/\CION 1\CT/V/\ 

Dnr cslrtrCtllr<l ~;rnt<Íctrca ala 01~1ción 1:s oruílniz<~rld de rnodu qtJO srcrnpre 
tenga el ~>ivtuente ordcnarnicnto: 

/
-·~ ---·-] SU.JEID 
_ {nolmÍiati~~~~ 

El .';ujeto rc<:Jii1.<1 la iJC · 

ciúr' del verbo. Prrnc/1! 
desempeíí•rr r!str: ofi
CIO un sustantivo, tm 
pronombre o tlll<l frase 
sustdntivada. 

El f! nw n tos e u m p!r: mr:n t arios ¡----- -- ~- -~ ---~ --~ - -- ---~ 

~ J;~-1 r:J tOit/fJ/c'flr'r'l'loJ drrerfu r1:1;d;n /;¡ 

1 
,1. I'IÓ!I dr•l "· IJo (/¡¡¡ 1 f r .... :rltc; n 

ISd(il/tl 
, .. -- ... _ ';11;11, e·; diJflliC; fl~r;;w f!/fr dui/J¡'f/t,· 

I,J dct:rórJ <lul v.::rbu l)ti(;¡Ju dt~:>CrlJ· 

peiíJr este oficio tlll nornbre, un 
pronomhrf) n crr<:dqtlicr pdrlr! ~;u::;
t;trltlv;.Hld. 

1.:1 t;u!li¡J!r.'tnt.'lllO indirnctn recrbr! in
dircctanH:rlte 1;¡ dcr:róH del vcriJ¡); o 
l)in11, e::> do1Hir! ter1nrn:1 dir:!J;¡ ;1r; 

crón. Dt~:;crnpefl<Hr este ofrc1o /;¡<; 

llliS!llílS p;IJ[(;:; llldit:;](!:J,o.; 011 0/ 
cornplenwnto drrecto. 

El cnmplemento C:I!Cllnstnnr:1~1/ indl
cJ una circurlStrlllCra de;! verbo: 
tien1po, lunnr, c<w~;;r, rnodo, etc. 
So expresa por 1111 nornbrc, pro
norn!Jrc 11 parle suslélllliv;Hla, r) por 
rrr1 ;¡rJvcri)IO. 

F.l complemento detennmativo (rJOIIJtiv()), por sr)r corriplerJJr:IJto r!r;l stl:;
lnntivo y no del VCJho, puede ocupar r.tJ<tlquicr luuar, forrn:llldo ¡Klrtc del ~;u
Jeto, de los cornpl,~rncntos, o de <Hnbos 

CucJiqt!lor orar;iúrl puede lleva¡ o no complementos, pero ·;j lo~; lleva lll;rn
tendr{l su order1 slnt<JctJco; sJcmp¡e que <:llos se ubiqur~n en e;/ orrlr.:n irldH:ildo. 

1 J yg r:?~~l~9_· ~ 
(i) 1,2) 

• C:on los nlunr:ros dr;n!l0 dr~l 1 1rndo llldrr..llll(J'> lo~ drfqrPIII'"• r1/r1.ro·; 'i!JU ,;¡CII 1; l:r ¡nld!H.I o, rJI'•JIIrrt•,·· d, • 
p;ilnhras 1;11 lo1 urdr:lr'lll I''.Í ( !) · •,1:11)(() (nr_rlrllri.Jtrvo); \~r ·. :ro:l'in r!r ( ~r!rbn, (Í) - VJIIlJ)It·ll.t'ilhJ r:.r•·•:

!0 (,u;tJSJIIVO). (!J · •:omplf'.lllr n<•l lllCiuccto (d;,:;\'OJ; (>;: <,r1r,lplr;rru.IHil ,,fl<.llll',l,u".i.d ("l.!.t:rvtli, ·~, 
complenu:nlo dr:lr;rll111hi(IVO (f,i'lllll',oJ, (~) - ~·r¡r;.Jtr·:o. 
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2J El niílo esttldia su lección. 
-(¡)' --e}) ___ -- -w----

31 Mi padre rcnuló SLJS libros /).1/il la biblioteca. ---(;) --- -,!i-- ___ (Ji_____ -------¡¡s-----

'1-J Don Luis cnln~rJÓ tor!a su fortuna p<HU e/1/osplt<ll X poco tlllles de SIJ 
--- (1)-- --r})-- _____ (_!)____ OJ ® 

!!.:!.~~:!.te.-: 
(;) (;) 

~----------~ 

5) El ¡~ro~~~~- (~n_l_l_ll_Q.~~u:J;¡ r!s ~~~~~X-~~~r_rl!)IJ!_!?_~~~ 
• 1 ' ;~) ( .,, 

(1) /_u:; nliío:; dt:l Ccj-¡f:y-¡~-j tt:prr::--;l~IH.li0/1 un juuuPte cónJICO on el s;rlún de 
----------(ij''"(~)--- -- -·-----(2:···----- ------ ---(1) _________ -------~)-----

Jetos (JCJ-1\Yllli·(;-~-ll!Cilt..-1. 
--- ----- ---~($) -------- -------

7) ..J!.Ii,~l). ~~>~l_!_l~~q ~J _ __:.;_~!:;_p_~~r~~~:?: 
~- v· 10 

Í:l! todo~> estos CJ81llplos, (jllC anuiiLilrcmos, se ws¡Jela el ordrm srntác
!rco. 

2.6.1. Estr1dio sintcíctico de las oraciones. El cstudro sint3ctico de las 
oraciones es indispcnsJble pnrc1 imponernos una disciplinnn¡etodizclrl<:l de su 
construccrón; por ello dcfrniremos los drstintos oficios que el sustJntivo, el 
pronom!Jre que lo sustit!rye, o la frase stJstantivaún desempeñan en la orJ
ción; i1sin1isnw, clawmos l<1s respuestas con l.:1s que pueden descubrirse. 

Sujeto: Persono, anirnal o cosa de qrtien se afirma o se nic~¡a ;¡J~¡o; o 
!¡¡en, qurcn e¡crcc o rccrbc la acción del vedJo. Si la c¡crce, la oración es <lcti
VJ (amo .1 María); si la reciiJe, la orJción es pasiva (Mnría es amacla por míJ. 
Se ovengua, hücicndo al verbo lns preguntas mentales: c:Qwén], ¿quiénes? o 
(. qtré? 

EJEI\-IPLQS_ 

º· J?-~~9 ~(-~~. 
1' \h 

¿rccron dr:l verbo: ladra. •:z; 
¿quién lacJro? Respuesta: el perro (Su¡eto.Ju:· 

Yo canto. 
cD Gl 
acción del verbo: canto.@ 
¿qrJién cnnta? Respuesta: yo. {Sujeto.)(j) 

r 
1 

La c,1sll es urandc~. 
----:~~ -- ::0 ------
JCCir\n del ve! fJO. e:;. u} 
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c:CJtró es? He~pucst;J: la cJsa. (Sujeto.)Cll 

Cumplunentos: En cu;111 to a sr1 función sir_ll{Jcyca, son pJI_;~f-Jr;Js o fr_a:r;e~ 
{1 1 crrvcn ¡Jara detcrmrna1 '/ prccrsJr la :,¡qfllfrcacrnn dt:l prf'd!cdr!n, r¡ ¡,~ kl 

fl l~ ,> 1 '' • ·1 '¡'-- Hl 1'11" :>IIJU(O 0 ¡/ 1 ~ td1r1:; cnrnpk;¡¡rr'rltl?S cthmdrl 1::-> t etcrrlllil,:IIVU . .._-:.Le •1 • ···~· · · 

, í 1 ' c'C to, In,/;¡, 'r · í o, c11 e lít'S Í· .; 1(;!(1/ y de(l:lf 1/tt 1.7 r tvo . 

1 1 - t J 1'1 'lC ·rón del vc:dJo; o Cumplomentu dt!Uclo. Hepres!!nta f! o )JC n t t~ <_e ~._ 
1 

, •• 

bren, es el vocablo, 0 conjr 1nto de ello~;, ;d qr1u pt~s;¡ dHt)r:t.HJH:Jitr_- 1,'1 ,_lc,c~t~ll 
(!riln:;¡¡;!) dr:l vcdJn tran5it!Vu; o sc;l, la persona o cosa en qtH~ lt?r.:ciC dilct.r.r-

rnentt) [;-¡ <lGCiÓn del vedJO. , . 1 
Por f!Xcepción llcvn j;¡ prntíctdan, eslo es, :;1 se tr<Jta dt~ pcr:;on;-~, ,uH/~1:1 rJ 

cosa pcrsonr ficadn. Pma dc~;cubr n/f), prenunt nrnos r ncn! ;:1lrr wrr 1 1 ~ ~11 ~" 1vw, _1 Ir; 
la acción vcriJ;:¡/; es decir, antc:ponil:m!o/;¡ a l<.1~> preqrmtas: ¿a qtJrt;r¡l, tWH:!, 

e: qué cosa? 

EJEMPLOS: 

La cnsa tiene Q.éi!..~9J~S:~ --(1) ___ --i})- r_'i) 

San Fernando conq11istó a Sevrl/<1 -- -- - --- -·- -· ---;-- --
---(-1) U) '¿, 

1\drniro <1 los arti~;t<~s. 
-----?.)·--- ------~»----- . 
No quiso venrr. 

¡)j 

Pr e o untan1os: 

1. T!CrHJ, ¿quó? ne~;piJCSI(l: IJ<IIconcs. (C.D.) 
7 (~Oil(jlJi•;tó, ¿d (!11/1]11? nc~~;pw::.>t~L (l Se~JI/;¡ (C D.) 
J. 1\drnirn, ¿a qrJir':n! Hespru~s¡;¡· a los arlr~;¡;¡c; (C J) J 

;¡ No fliJJ:;o, c:r¡tp]J Hc;-,pliu:;tn: vcnrr. ((.D.) 

Complemento mdirecto: Exprcsn el objeto fin.1l de In Jc:-i~'>," del verbo, It;

cihióndolo cJirectLJrncntc con 1~1 prepo·;ición a o lc1 prcpos1c_ron pnta. _l_)ued¡! 

d - Lte 'S el vocablo rJ {lrLJ¡Jo de ellos en Jos CJIIü ter nuna 1<1 ;Jccron dr.J ecrrse q - e ::.~ . . . . ? . , -,¡ _ 
verbo. Resnondc., l<1s prcnuntas: ~~., fJIJII;n?, ¿p<n:l qrnen , t..l (jiiL , r.!Jdr.r 

qué?, hechas n través de la acción rll!l 'JClbo. 
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con lns preguntas. ¿cu!mrlo?, ¿dónde?, ¿con c¡uél, ¿por qué7, ¿p<lm quó?, 
¿córnol, (Cuflnto7, ¿Con quién?, etcéwrn. 

Complemento cle!orn!fnauvo o nominal: Es COfllplr.rnento del sust<mtivo; 
por ello puede ocup.:1r cualquier lugar, formando palte del sujeto o de los 
con1plcnwntos. lndrca posesión, propicddd, pr.r tr.:nencr;r o nwtcrii1, y 
siempre va precedido de Id preposicrón de Como es cnrnplcnwnto del su:;
t,mtrvo te~pundr. ;_¡él y nn :d 1".;rbo, puc·~ 1'lldtldo rr;: l)<~r,du <l óstn 1:::. l:rJrrrple
llli'lllo CIICIIIl';UlllCÍa/. 

E lf:MPLOS 

De poscsiún 

De pcrtencnu<l· 

De rn.:1teri<1. 

el bolsillo ~!_q! ~1-~-~~rl_?..: 
:? 

mesa df~ m.:'n111ol. 
- --------- -

libro~~-~- qL~!~l~tir~~ 
·". 

Siempre respondcul .JI Sllstantivo con 1.:1s pregunW~>: ¿De quión7, ¿de qué7 

El curpintcro de In fálmca de mi padre lwce rll1reblcs para sus hijos 
con maderu de cnob<L 

Dcción verbal = hace. 
sujeto = el C3rpintero de la fábrica de mi padre (¿quién hace?) 
C.D. = muebles: (hace, ¿qué?) 
C.l. ::::: para sus hijos: (hace, ¿para quiénes?) 
C. C. :"' con m:Jdcr<1 de caobu: {hace, ¿con qué?) 
C. dcll de la fábrica: (carpintero, ¿de dónrJc7) 
sujetoJ= de mi padre: (fábrica, ¿de quién?) 
C. del C.C. = de caoba: (muebles, ¿de qué?) 

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

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

1 
1/l 
o 
V) 

l <{ 
t: 
1/l 
o 
-' 
w 
o 
o 
o 
¡: 
n. 
o z 
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1) Slrplic<J: 
21 M<:llddto: 
3) lrwoórción: 

¡JtJJn, ven <Jc{rr 

¡Te dino, Juun, que vnnn.1s! 
¡Ven acb, Juan! 

1 Dio:> mío, concédernc estn gracrd! 
¡J'v!á.rchatc al mstante, Juun! 
¡Oh, cclsa de mis pndres, cutrntos 
recuerdos tr;;r.s a rní! 

Para rcco¡cJar al lector que el 
vocativo debe separarse srempre 
por comas. 

Como próctiG<l P''flt"!ral, ;"J cu!r1irHJiJcrón ;'if¡<Jii?.<Hem():-; lo:; cjcmplr:.·~ ~~~~1 
Ap;nt:Jdn 2.G; 

1) Yo c~mto. 
<D --(ij-

2} El niíio c~;twira :;11 lección. {!)-- ----0-- ------(j) _____ _ 

3) !V!LP_<?d!:Q !~U~~lQ ~l_J_~.!i_l~~~~~ p_;~~ 
- c.D- t_:[) t3_¡ (1) 

IJ 1Jrl~li9.t~~a-.:. 
(f) 

4) Don Lrus cntrcoó todil srr fortrJ--(0- -- ----(1) . --- (ij .. ---

ll<l par<1 el Hospital )\. poco .1ntes 
- ---(<) --- --(ij ----

de su muerte. 
--¡5)·---

(6) 

5) El profesor '(10 mi-Cs-CtleiJ"" es 
----(1:¡-------- 0 
~y~~Ct8J~~ 

(s) 

.ti) 

GJ Los niños Clc:IT::orcQIO' reproscn---------0) ____ ------ -- (~J --

taran un junuete cómico en el -- ------7/> _______ (6) (i; 

salón de Jetos "dCl-AyunfalliiC/i'-!2:.. ______ w --------. 

¿Ouión canw? Yu (!) 

¿ OuuJn esturlta t El nulo(!) 
í:stuc!Ia, ¿(¡iH?t Stt lección (}) 

cOuién regalót Mi padre CD 
HcqJió, cCJtHJ? Sus libros (l) 

RcgJió, cpara quét Pat¿¡ la 
biblioteca ',~) 

¿Otttón cniJOqó? Don Luis(i) 
Entregó, ¿qtJéi~Toda su fortuna (3) 

Entreuó, (/)Dlü qué? Para el 
Hospital X t<) 
Entreaó, ¿cuúndo? Poco antes 
de su muerte (S) 

¿OUJén es? El profc::.or de mi r!s
cucla (_!) 

Es, ¿qué? f\Jo h<1y respuesta 
Es, ¿a o p<ua qué? No hay res
pues!<~ 

Es, ¿cómot Muy con1pctcntc (s) 
Prof~:sor ¿dr! qtJÓ:1 De 1111 e·;
cucla -~· 

¿ ÜtHén~s r.;p¡ cscntJron? Lo:> 
ntilos Ue/ Colegio Q) 

Hepresentaron, ¿qué? Un ju
guete cómico (3) 

Rcprescntrtron, ¿a o para qué? 
No llny respuesta 
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RcprPscnt.:~~on, ¿dónde} En r~l 
saiUn <11~ Jctus del/\yunUHnien
to e 5) 

Niñr)s, ¿de dónde? Del Colnuio (6_1 

S<Mm rle actos, ¿de qtu':l Del 
¡\yuntalllicnto ;6) 

¿Outén e~;ctihir'>? Ju;m (r¡ 

· E:-,CJ!I>rú, ¿;1 quief)cs? A sus 
p:tdrr~s ~ ~) 

CrJrr1o r:~r~.;le In dtido~, la dr~spr!
jarPo·~ C:lr:JJIJICIHJO (!11 jJ;JSÍVil lél 

Ol~lCirJIJ; nsí: 

7') Sus p;¡dros fueron c~>r:titos pur Lo r::r1étl e;~; impusdJir!; pnr t<lll-
.Jitclll. lo. "¡¡su:; p:1cJres" tO!i C. l. 

E.JEnCJr:IOS GENERALES 

Determinar, m·1 I<Js srr¡trierdes or;tr..:rr>rws, 1:1 ;:¡cerón dr!l verbo, el '>_liJt~lo y In.•; 
complemr:nto•;. En ccJso de dud.1, rccurrrr a J;r oracir'¡n ptl:ii'Ja. 

l) ((;1Vil!1[0<; CSC/1/JIÓ r:J Owjotc 

21 No q'""io «sus hellllélllOS 

3) Los rnanifr;stélfl!C'> tiraron prcd¡;¡•:;. 

4) Ucguó ternpr<illO par<t mr;rf!ndar 

5) Voy n la oscrrelo con nlla. 

7) ¡"v]i p;¡dr0 tíenr; IJJl;J /Jill/ÍO!f;Ctl. 

10) Vendí mt C<J5<1 r~rl v¡Hrus mi!ns de peso:.; 

11) Ln e<Hnpvn~l de bronce. 

12) Medro el pÓS:liiW. 
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13) Pu:-nsan en ello. 

11) Esf;¡ cnsa es de cl/;1. 

15) Ju;m .:rluncrrUl rr1rry bien <1 su peno 

1G) E~ae nndo ottnde n los oyentes. 

1'/J r:sw ttridn ~JliSt~r a los oyclltc", 

EJJ Yo escucho <l mis anllfJOS. 

;~¡¡ Estn p/il/1, St~iíorüs, proporcmnar:r a IOII'>S ~Jrdnrles lwrwlir:ios. 

:~;,n 1:/ r;ddu;rn de l:r ~''>qllrrJLl se cOJJ:;truyó en 10 rnese~; 

23) La secrEtrnr;r csr:nlw <r lll{l(¡urnd. 

2'll La ~;ecre!élrltl cscnb~ el JnfouJJc 

25) El nií'io ha subido sus Junucte'; d ~;u Clr:Hto. 

2r¡¡ Vmé rntui:Jn<J a todo.-; 

27) 1\tlr tío H'!Colccta las peras lllCJOr(;~; pnra 1~/ élbtu~lo dtH<ln!l'! ul vcrnno 

28) Gu;uda sllcncrosamcntc srrs <lhouos 

2Q) Los cxplortJdorcs pu1 tJCJOJl nunbo al norte 

JO) J\lowws llevaron con dos horas de retr.Jso 

31) Su c;H!Cr;-J, señor, c:;t!r en l;r mesa 

T~J No cspc:rdró rn{rs trcrnpiJ ¡;¡ II1;1.J,ld;r 1!.: rr11:~ i'lll11J0'> 

]3) Los rnl:drcos 110 h;lll hecho :lt'rn r•lreronoclrnrcnto del cnft;rlllo. 

3·1) En toda la rer¡rón nevó copios.:Jrncntc tres rlí3s consecutivos 

35) Eduardo, eJIJ llcn<Jr<'l hoy de Buenos Aires 

3 

EL ADJETIVO 
\.' [=1 r: nv¡:_-,-, Bl -, ... •. . • \ .. , __ 1 1 (_, 

3.1. EL 1\DJr:Trvo 

3.1.1. Su función como "ilcll~<llit.<Hlor". f~l adje!rvo, corno d :rrlícrrlo, r~:~ 
ur1 adjrmto ll<Jitn:JI dd srrslóill!lvo y dr~:;r;rn¡Jl~ÍÍd 1]1 p;:rpe! de ''actH;rlrz;rdrJr", · 
porqW! prucisd b stqnificac¡¡Jrr dr!l norniHt) ;11 ;rqrt:qdr ;¡ óstQ drvr:r:;;¡;; crrcrrrl:;
télncias y rnanccs. Corno ";¡r.tutllit<ldol", sr; ~mtcpor1r! al :;u:;t;:lll!ivo; dr; ;¡JJi 
que 110 todos los .xJjctivns tenq;Hl cst;r GJ:<Jcturístrc;r Mtl<:llo:; rJr: ello•, ·;r~ 
unen;¡ unnnrniJrn que; y;¡ e:;t;l ncttrnlr;;lfio {/m;n pnrqur.llcva ";¡¡;¡¡¡;¡j¡¡;¡dni", 

bren porque es lltJill!Jre IHopio) para r.ornpletnr la 1/llilqr:n d(;/ snr o dr;l niJjl~!u, 
expresando ;J/qiJ/líl pnrtic11/;nidnd. 

EJEMPLOS (adjetivos corno "actu<lliz;¡rJoJCs"): 

Esta cnsa es rfcn1.1Siíldo lujosa p;1m (;/los. 
Sus pJdrcs así lo qu1sieron. 
Ciertas personas son nqptiva;, para la ernpres:1. 
Dos tcstioos se rehusaron a ratificar sus decluraciones. 

EJEMPLOS (nr tír.tilos como ";¡cftr;Jiiz;rdorc;," ): 

La citJdad vir!jil ust;J sobre colinas. 
Un lujr)sn codw se dctiJ'JO frente a ntlf~str:¡ c:1sa. 

Lu roptl bldnca no r.s conveniente p;ua los n1iíos. 

El único inconveniente de la lavadora rncdmica es su precio. 
La rncsn redonda es bonita y barata. 

'[1 SIJ',Idntivo C.i'.lo'lhii<J C01rr",pr¡nrJH:••tr. w; ";¡r;tiJ.•iii,II:IOII' IIIH~ '.IIJIHIHol, p.¡¡,¡ <!'>1<! <_.¡•,¡¡ p.H:wul,lf, 

proc~~o por 1'1 cuo~llno¡ cl•:lll'!ntn'i ~u!tnl•~<; dr-llo;•nJor,•r•: :odqtrJcr•:ll '·'' '•''l'llfH.do!n y ¡Jr),¡ f•rllri•JII rr·. 1 .. , 1.1 
fl<l'iC; pOr l;¡eonplu o/t,'lw/1,¡ JIIC'"'· ''~Id ~,dio! 
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Corno se ve, a difercnci<t del flltículo, qtJC sólo puede ir Hdcluntc del 
nornbre, rnuchos adjetivos pueden ir coloc<Jdos cmtes o después. 

3.1.2. Calificu y determirw al sustantivo. El ;-¡dJe!IVO, por su papel "Jc
tualizador" y de <tcornpnñantc riel sustantiVO, tiene como functónllcísic<l cali
ficarlo y determinarlo, concon.hndo r:on ól en \JÓnero y nl1mcro. De Jl1í que 
el adjetivo se defina corno I;J pJiabra vJri~Jblc dr! l<.l or;tclórt cltJC nr.ornp;Jila iil 
sustuntivo (o a una expresión StJstilntivJ) p;1r<1 r.a!Jf¡car/o o dutcr111111<11fo. 

liicn sabrm1oG qun el nomhrn o slfstant¡vo dns'¡gn~l ;1 p¡;¡:;nn<l, unimul o cosa 
pero sin p10cisar sus cualid<1dcs o las citcunst;HJCÍ;l:, en qtw se encucntr<ltl. :;¡ 
decimos homhre, nos rderintus en forrna ucnéric;l ,J li1 r.spr.cie; pero st dt..:ci

mos: 

Este hombre; 
ho1 niJrn h!anco; 
éu¡ucl hornbrc; 
un hombre, 
hom!Jm alto; 
homb1e rubtO; 

estamos dando u hombre una nueva siynificación, detcrrninállclolo con los 
nrl¡ctivos: este, aquel, un, y calificándolo con lo:. adjetivos: blanco, alto, tu
IJ,o; es decir que const1cñimos la idea vntui11 J UIFl rr~<'llid8d particuldr. Esto 
nos precisa r¡ue los <Hijctivos son ve1Uuderos modificado1es y, como tilles, 
han de ub1cnrsc en toda expresión parfl qtJC la idea en ella externacla llegue a 
IJ mente del destinatArio, o interlocutor con la ultcnción deseada. 

3.1.3. Colocación del adjetivo. Contr.:nio a lo que StJccclc en I;Js lennt1<1s 
germ;Jn¡cas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un 
alazcín caballo, en vez de w1a rnesa tedondn, un Cé3biJIIo alazJn), en nuestro 
idiomn el ndjetivo puede 1r nntcs o después del sust.Jntivo, deDcndiencJo del 
cbjctivo por loyr¡u: 

3.1.4. ·Antepuesto. o pospuP.sto al sust~ntivo sin modificar In idea. 

[JI:J\·H'LOS 

Bello pélisaje y puisojc bello. 
lletmosa nHJjcr y mujer hermosa. 

-~ Espléndida noche y noche espléndida 

Esw lrbertad permite al redactor otrJer la Jtcnción del lector sob1 n l<1 
cunlidild o sobre el objeto, según esté el ad¡etivo antes o después del sustun
tivo. 
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3.1.5. 
otro~:;. 

~1 <ldjr.tJvn que~ nos dice cómo e~;, el objeto para distinquirlo dt~ 
solo puode ubrcar:;e despuós dr.l sustantivo. · -

EJr:rvH'LOS 

C<Jb;JIIo ,.-;lurán. 
Mesa redol/{l,l 
Cielo azul 
Esc1 itu110 r:/J,J(hadn. 

3.1.6. /\ntcpunstu, o ¡Jos¡Juesto ,·¡l Sli.•',t,·lll!IVIJ ¡·¡· 1 1 ll!fH 1 rc;lJH o ;¡ idc;J. 

E.Jf:!VliJL.O.S 

Un pobre hoJniJ¡¡~ '( 1111 IHH11hre pohre 
lJ11 .r;ran horni)IC y 1111 l101111m: 1¡r:mdt' 
c~~._-,¡n notlclir y llOtlcia cicua. 

-~ Vtc¡o c;-¡~;tillo y ca:; tillo vic¡u 

3.1.~. Concor~fancia dnl nújotivo. Se denomina concordancia a la con· 
forrmdad d~ accrdentes qrflmat!cél./es entre dos 0 rnús palobriJS vrui;¡hlcs. En 
el caso particular, por ser el ad¡et1vo parte v<Hiable do la oración debo , . 
cardar con los accidentes del sustantivo al que a.compaña. , ~ con 

.. Jr:MPLOS. 

f\Jifío bwHw,· niíla buena. 
Niilos buenos; niñas huena<> 
Hmnbrn Jahof!oso; rnujcr lahoriosa. 
La profesora estudiosa; el profesor P..•;ttnlwsu. 

. L? identidod de H1·Jncro Y n(nnr.ro c¡ue debe CY.i:>tir entre el strst.Jntivo y r.l 
ud¡ct1vo puede ocurrir· · 

3 .. 1.R,. Cua~ufo 1111 ~.Hfjr:tivo califica íl VíHios "5w;tantivos dn difP.rcnte 
genc.r~ Y ru.nncro. f:n r::;;tr: r.a:;o d adjetivo debe rr en plurnl y ¡~n q1·~ 11 e 10 
rnasr:ulrno, SI alouno de lo<; nomhres fuese m<l·;culino. · 

EJEMPLOS: 

-- Pedro, su mujer o h1jn son ntentos. 
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Junn<J, su tía y n1;1dr ~~ ~;on /¡ 1 1/lfl;¡s,_ 

L.1 zorr;:l y el lobo son ast/J/(J'¡ 

Lns él[urlll!élS y iliLmrnos ',rJ 11 .
1
' 

' 1 "11/0.'i. 

3.1.9. Cuando se cmple<Jn sust;nlflvr .., . . 
rt•nte ge' 11I'IO "/- j- t JS l.ll Slll(jllfrtr y plural, y de cfrfe-, ~ . " or W rvo se tt';tJ (- 11 • 

• ~ 1' 1:t!.crr/lno p'.urcJ!. 

EJEMPLOS: 

Todos lrJS cnpítrdos \' p{Jr¡inn·· 
1 

• , 
1 os ·t/irrentos y ¡-1 t 1 · '" 1 'd lrbro ~011 hcll!sm10s. 
- ' < 

1 . • S e (LS CSI/11 ¡ I./JfVS 

Ln rnesa, la:;; sdlas y la v<l¡ilh 1,1 r.· · .. 
L 1-b . 1 l'b . . ' · 1111 mJSifnas. 

a r retd, e r ro, los laprcc·· y 1 • '
1 iiS ~]0/ll<JS ernn nueVOS. 

3.1.10. {.¡¡ando J,J idcí.l exprP.snd¡¡ 
1 

_ • -
lllOdific(lcf·• ¡Jor t 1 . . 1 or un sust.lntrvo en plural cst;J 

< • no o vnnos adwn 1. 1 . 
s:n~¡u/nr. · vo:~ ore ma cs. estos pernunecnn en 

EJEMPLOS· 

l<1s lccc¡unes tercera r¡wnf? , 
tos libro" "R . _ rl ' 1_ f' \ SI'XlFI son.muy intcresantP.s. 
- - ~ os<~s e .1 111 nnr.i· ·· 

Sos tro , 0 , J" a 
1 

-- • ,¡ , segundo y cututo, tienen /lerrno-
~- ~ 1 nr OS IJHJO:;. 

Las sem.Jnas {)!linera y torce ¡ · · · · 
.! d l 1) codn flle:, las dcstlllilre por a VIL1Jilr. 

3.1.11. Cuando los sustantivos son ,.· • - -
conjunción disyuntiva 

0 1 . 1
. . ·•lllüfllmos, o van umdos con la 

< ' 
11

• 
8 

,l( JCII\\, ~;ólo concuerda con el Ldti1no. 

EJEMPLOS: 

En el nxdnlCn il que fue somctid , . . . 
dücf 0 CrJ¡1·n~~tc lC-

1
. ~ 1'v1.1nUel demostro tener una hn!Jtll-

< lr·'-- r w 11/i-llrr !la. 

El negnc1o o trMico de~ droq,ls l''' . . 
nirlad ~ ·•• · ,:,:ta{lvo, pero noctvo para IJ huni<J-

3.1.12. Cll<liHlo ¡¡¡ncerlr• -, v -•; - - • unos sl' 
~;111PLI/,¡r c 011 r.•l · - · • -~tantivos. el éld¡·cuvo cnncicrt;1 en 

<.J lllZIS PIOXIIllO. 

I:.JEMPLOS 

Su maravt!lvsa imaginuc1ón y t"l , 
S '-' t;. ltO 

u extraordmana labor, esfuor,zn · f -
1 '- ,. e o llevaron al éxito. 

3.1 ~3. CuiJndo un nombre se hnlle L' _ • · • 
posrción de, el adjetivo debe canco ':'lrdo 11 otro p~r medro de la pre-

rd;:H ,'un el sustantrvo ~~que se nplrca. 

EL ADJETIVO Y EL ¡\DVEfllliO 3/ 

EJE¡\·1PLOS· 

L1bros do rned¡cin;t, baratos. 
/é!péltoS d~ ~J<llllliZil, {ffiÍ">ftnOS. 

E'sCLWkl d1~ [conornia, prcstt:cpusa. 

3.1.14. Cuando un nombre es C31iticado por un adjetivo COnlJHWsto, 
la ~~oncordílrJcia :ir~ realiza P-ntrr. el nOilliJrr. '{ r!l scnundu elernf'!lito del com
pun:;to, yJ ~j\1!' :~1 pri1111:1o 1:·.[;11,'1 sir:t11p11~ o:ll lll.lSCt!liiHJ \' ·;ill(jlJl:rr (Vr';d::;c el 
t-\p;H tóldiJ l.:J.J :~ ) 

EJr:l\wL os· 

--~ Velada 1Jistórlco-ron'"'':7-
f1eun iorws ter:11 ic1 >arltnini~·tt ntiv;Js. 
Lo~; 1;sr 111 llos teó1 ico-prácticus. 

3.1.15. Recomf~IHiacioncs: 

a} Prncurn no CJnr en 111 fJcrlidnd que ofrece el inngowble nwteri<rl de 
los <Jdjelivos. ptrcs dernostr.:1ró con ello ur1 vocabulario muy precario. 

b} lcnqJ prnsr.ntu lo que; dice l'vl~HouzcílLr: "1.<1 multiplicclcicJn de los 
epítetos rnromcntc sirve para mfouar una ilnpre:>JÚn. DrclJ;¡ multipli
cacrón, a rncnudo, dtspersu y cünsaltl atención. Es decir. qttQ Jestrlta 
contraproducente, pues la figtrrJ que JSÍ sn intenw drhuj<tr se pierch, 
se os fuma, P.ntrc la nebtJ!osa do adjetivos que. corno los {¡¡boles, no 
nos d2jan ver el bosque". 

e) Procwo evitar la <:t(]lonH~r<H:ión innecesJn<l de aJ¡otivos dn cJn<'tloq;¡ 
~>Í!JIHfrcación: "Notorio y rn<:mifiesto"; "ilustre y preclo10", "bello y 
hcr111oso"; de. Esto sólo conflrlllJ rebusc<liJllf;ntos que ~:un crl1ica
dos por los lcctou;s. 

d) l~eCIJenlc con el poetil ciHlcno Vicente Huidobro, qtnen dicr:: " .1•1 
nd¡r~tivo. CII:Jildo no dJ vicia, rnnta". 

e) E11itr~ "eiJC<HiiJ;w;r/' cor1 Jlgt'm :~djf~tlvo qtJe rc:.trhe Ct)rnndo y df!! q1rr~ 
S~ ¡JIJtlSíl ~,u¡ rnedrd<J, pUGS no CS l<lfO OllCOilllilr l'';t•;()llilS p;II;JI,L'; qllt' 
todo¡;~_; "_r_;~~tl!Jf~IHJo" o "rllíltavilloso" o ""''l!JilÍfH:o". E:.;t1) ~~s 1111 vicio 
que co11Vienc IJenccr, sobre todo al csc:rthir 

!} Evite los ndjcttvu~; inexprr.s1vos que no lndic;Hl llildfl ntwvo, lo:; 
cuJ!cs pucdr;11 ser ;1plrc<Jdos <1 r.u;¡Jquier cosa o hecho: "Ur~a f<JrdE~ 

miJr<Jvillosa {e:-.:tmordinari;:l, excc/f!rltr~. ndmirniJic)". "U11 c';pcct;'Jr;l!lo 
lindo (llcrrnoso, IJE~IIu, Jp;:lcible y qr;llo a J;J vist;J)". 

[]} Evite la prolljrd;rd de <Jdjotivos. p11cs indic<HJ ester1lid<HI de pen:;i!
miento; ~;obre todo ctrando se ;¡cunHII;m en furn1c1 ir111l0d!;J;¡d;1 
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Con10 resumen, puede .1firmarsc que lus princ1pales virtudes de la ildjeti
v.:JCIÓrl son: la vn!ferfad, la prop1adad y la ri(¡ueza; y sus vicios: la monutonlc~, 
la var;uedc1d y la pohrezd. 

EJERCICIOS 

l. SJJIJTdyn, en lns s1nuicntes cxprcsrones, todas las pai;:¡IJras· crllplcad<~s corno 
ndjctivos, y señale con u1w flech<J {---.... )o ( __ ,,...¡el sustantivo o CJIIC acornp;-J
ii:Jn: 

1) f311scaba el rn;'Jxlnm de rcndinliCnto con eln1Ír1illl0 de csfueuo. 

2) r:n las dos cornpetcnci<Js recibiÓ el p11rncr p~u:!stn 

3) blc cocineru, ndr;m{Js de rflp1do, hace I;IJt!ll<lS curnJda:; 

~1) Ur1:1 rntdtitud rrrtJJT¡¡)II) de prorllo por In~; ~"''>tJ~ch,_l~> c;JIIr;s dr:l ¡wqtH~ño 
)HIC!lJ)o 

S) L;r v1up bicldct<~, rnollo$a y nHJ'( us;Jda, se p<HtJÓ por el cuadro cuando ~1 
hornbrc ¡¡ordo de¡ó c~rer sobre Jos dclg;.Hios hierros su corpulcnw hurn:rnr· 
dcld. 

G) 1\ pctrcrórr del cxiuentt~ público cerraron los puertas del lujoso restaurante 

11 Dn IJ lrsta de ad¡ctrvos srguientes: 

a) IJstu¡;Dndo 
IJ) atraci!VO 
e) excelente 
d) encantador 

e) dchc,Jdo 
!) prudente 

g) /¡/¡/)¡/ 

h) magnil;co 

i) !!Ji/dij/OSO 

j) cs¡;on!/Jneo 

A.) awment,íneu 
!) !ufoso 

sr~lcccronc el m{rs Jrlccuildo, sculm srr srunrficación, y pó11Wllo en clluqnr rnarc<Jdo 
con In ray;r Sr es ncces<Jrro, v<Jríe el género y el número: 

·¡ 

2. 

5 

6. 

L¡r tmta ofrecí<J ______ Jspccto 

llc pensado ;_¡Jr¡o __________ piHil l;r horJ del recreo 

Pedro vr;r¡il en-··--·---~-- <HJIOrnóvrl. 

Aqw~J Jrn<rnecer -----~ jJrnfls Sú borr<Jrfl de rnr mente. 

L;:l scííorLJ dül juez erJ ____ · ___ _ 

L<.t actitud 
_____ f1gura. 

del ¡oven cautivó a la gente que <:rclnririlba srr 

El. 1\D.JE IIVO Y EL 1\f)VEillliO ll9 

7. El rw;plandor _ _ ________ drJ los cuerpos delertr'r il todo el pr'rl)lrcn cunurr:-

g<rdo. 

fll. Escril;a cr1 c<Jd;¡ e~~p.1cro ur1 ad¡ctivo, de nrndu qlH; k1 fréise JdqtJi¡~r;¡ ~;cr1trdo 

completo. 

2 

dícJ re.Jiizn!Jn 
_________ uleoríü. 

rumores ~>obre 

3. Lil ::;itttdr.ión ___ _ f!lllrtlilahil un---·· ______ nr~soo par;r .. ______ _ 

Ht)ll!C. 

4. Bóstcmncntu tll~rw Id __ _ . ~~structrrr:r qr11; lils nrilciont!S tum:;r¡¡v;l'; 

5. 

6. 

7. 

Eltlía d•) __ . ______ :;;mto tCilVtt) ti _______ ~ ____ 1111 lj(:r ur 1 . ------ _____ -· tt)~J· rlo 

Se hnn r;lirnirr;1do _·-------·las cornplic<l:IOflt~:; qrat:i;rs a cr)rtl<ll cnrr 1111 

----------director 

El coclw m(J:; _______ , el dr.! la cJrrocería ----~-~• r:s rnós __ -~- ·---·-· 
que el coclw _________ .:_ ____ --- -----

3.2. EL /\DVERIJIO 

Ec; I<J pmtn invariable de la oración que cnlificn o determina 111 vnr!Jo, al 
adjetivo o ¡:¡ otro adverbio. Es decir, el adverbio cumple, con respecto al ver
bo, al acljetivo y a otro advetbio, la rnism.1 fttnción r¡uo el adjetivo cor1 respec
to al nornbrc. 

EJeMPLOS: 

C~en 
.....-----:--.. ' 

Descanso ar¡r11 

~---.. 

Lléuó ayer 

bien caltfica il la ucción verbal comió. 

aquí dctormina clluusr en que se rc<Jii

za la ncción de descansar. 

ayer dr;Lerrnirl<l el trernpo en qtrr! S(~ 

rc<lliza !:1 üet .. lh¡l dl]l verbo llegar. 

muy dcter111ina la extensión o c:Hltr
dad en qt 1c debernos entender la 
cualidad expresntl:J por el <Hljntivo 
ancha, y smbos calificéln <1l sust<n1tivo 
calle. 
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-- El est;í m7íY/iial ..... __ _ muy, en es u~ c~1so deterrnlllél al arlvcr
bio mal, y fllll!Jos Uctcrrninan la accrón 
del verbo estar. 

/"'- -~---- .... 
Exayeradamcntc alto exageradamente da al adjetivo alto una 

nueva dimcnsidtJ. 

rvMS-;¡¡tá de nquel crucero rmis el<! nucv;¡ rdJicoción ill üdverbio 
allá, y tnnbos ubrcJn ,11 éldjetivo nque/. ----------~ 

3.2.1. Normas para su ubicación. Dado que el ;¡rfvcrbro puede calrfic;_n y 
dctcunin<Jr a un verbo, .J un <1djctivo y J otlo (ldvcriJro, para cvitm confu
srones ha de ubrcilrsc lo m;-Js cerca posrble de la palabro a qqc rnodificn. 

[JF.MPLOS: 

Merece un desccm~>o, J)lJGs HJ\IlTO ha rmb,7¡;·/(fo. 
~----- -~-- r 

El pescador contempló Ci\I.LADAMENll: su IJilrCo overiildcl. DES· ..,. ----------._ ___ _ 
PUES desapareció RAPID/\ Y SILENCIOSAMENTE. 

··-·--~ ~- -----------Caminaba DE PUNTILLAS poro no hacer ruido. 
~~ 

Contó HORRIBLEMENTE mal, por lo que el pCJblico salió MUY d•s---...____ ___ .- ~ 

~m~ --~ -----------
El sciior Ramírez ha llamado NUEVAMENTE pnra recordar que se le ..... ____ _____ 

envíe DEFINITIVAMENTE el libro 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 Lina solíl forma, 
ilgrcuilndoles "mente". Son fanáticamente palabras de dos acentos: fuer
temente, profundamente, rápidamente, cortésmente, excesivamente, hábil
mente, sJ!enciosamente. (Nótese que s(e/ adjetivo del cual deriva !levn acen
to ortogrMico, lo conserva al agregársele la terminación "mente".) 
. Esta ~acilísirna forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el grave 
rnconvenrente de la cacofonía y de la monotonía, producida por el abuso del 
suf1jo "mente". Para evitar este peligro. cuando los adverbios modales 

EL ADJETIVO Y EL ADifErHliO ~1 

de e:> te tipo son consecutivos, se aplica la terrnul<lción ~!ll "nwnte" :;ólo ;rlld

tlfllO. 

VivL1n1os trnnqu!ln, cómud.::r y hnluacl.:uncntc. 
Me lo d1jo lls<.l y llnn~mcntc. 
llab!ó sinccr~1. clora y bellamente. 
Se vistró sencilla, pulcra y elegantemente. 

l':ua cvit:Jr ~~1 defecto :,dí.J!;¡do, qt11; lllflliv;lJ¡ lo~; ddvr~rllios tr~!lrllllcJdn:; 

en "rncntc", prncu¡cmos, sicrnprc que sen posible, de!;conJpOrHlflo Jllr]dJtliJ· 

te una pn;posic1Ón y un sust<Jntivo, o bien, en otra fnrrm:L 

EJEMPLOS· 

ne:>ponde r/rprdanWnW :-:: /h;c;pundc COil f(IJl!dCt.:. 
PronrJnci;¡ ci<.JI31llCiltc = PronuJJCJa cl~HO :::: P!r)tlLirJr.Ja con c:l:nHhrl. 
Se exp1cS<1 muy o::.CJJiillllCiltc = Se cx¡Hc:S<l dr; un rnudo rrHJY r_J:;

Cl/1 1). 

Tmhajn afanos.Jmcnte '·'"" Tr¡¡IJa¡a con ~rf;'m . 

EJERCICIOS GENF/lALES 

l. Subraye l<1s pai<Jbras empleadas corno <JdvedJic:s e ir1d1que con unr1 flecho~ 

(.....--------....,)o¡ ..... _ ____....) el voc.1blo <1l que ca/¡fic<.Hl o de!r!t!l)l(l<ltL 

1. Par.J él fumon demasiadas preocupac¡oncs, pw;s no srcmpre le da!Jdll 1:! co
laboración suficiente. 

2. Nunc<J pensé que aquel río ftJer<l tJn coudoloso 

3. No soy un par¡oqtú<lno asiduo, :;OJo vcnno de ve¿ cr1 r;JJ<:llldo 

4. Estaba !;1 perra, en el urnbral, mirJndo dulo~Jrll!llte n :;u 1rlHJ. 

5. 1_;¡ IJtJVÍ:l ;dmndJtHC nos hizo tC{JtCSJr nronto; Jodo:; q¡¡erJarnu:; COII rlt)Sl;o 

rfr; ICPH!Ír la CXCIW;iÚil. 

11. De los ncJverbros y rnodcn; <Hfvr:Jbialcs hstarlos tt corJtlllltaciórJ. 

a) sobre todo d) CfJilVCfli011[C/TWil[C g) /lilS[é!lllf! 

b) encinw e) dernaslfldo /¡) de 11HJn1UI j;¡ 

e) a menudo f) en rcdlid.ld t) de vu.r. r~n ,-u:HJdrJ 
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¡) rnucho 
f:J de repente 
/) despuós de 

m) nunca m{Js 
n) SllÍiCICrl!ClllCiltc 

i'i} 111\IY 

rJ) rnm:ho m.~s 
p) tan 

!;cfec:cionc el rwís aprop1Jdo y colóqueln en r.llu~Jar de I~JS rJyJS, de acuerdo con c:J

d;J una de l:1s SI9UIC!llr~s fra:;cs. 

l. El suele 1r a ''[1 PJiilCIO de llicrro" 

2. ---------··• si se lo propone tritmf<Jr(t porque es hondJrc inteltucnte. 

4. Ouc r!l vcrdll!lO seleccione una cu~rda _________ .,_ ros1ste1JtC. 

5. F.l conlerenci;Hitc expuso ____ _ _ r{lpidarnenw corno pudo, StJ teSI'> 

G. ______________ dt.d des.J).'lmo st~ldré p~r<J Morl\crrev. 

7. Si es usted sensato IC11!J~l curdddo con la HllO>.It;dCtt)n; ___________ con ul 
lllOJH).\~rlo de C.Jrbono. 

8. ---~----:;e Jtrcva ;¡repetir------------ expreSIOnes r¡u1~ no cntren(ld. 

lll. En lns fr<Jscs siouicntes fultJ uno de los adverbios o rnodos arlverl;i;tlcs qt!c 
se lrsum: 

a} al fu1 e} mucho i} sdcnciosament11 
/;} I<Hnbiún f} arl!ed~ ¡} fitStiJOS<J!Tl81lW 
e} a cieg.:rs g) e.o:celcntementc k} dandcs trna rnen te 
d} trar1quilornentc h} maravrllosarn en te 1} csca~;arncnte 

1. Ella se ha encarrfíado can su nueva casa. 

2. Se dectde u crnprenrler el recorrido al través de IJ aiJrupta serr<rnía. 

3. Los nifíos bajdron n la sala pm<J esctJcrvJr a los rn;1yorcs. 

4. Leía .su r>eriódrco en cómodo srllón. 

5. Tenaa curdJdo, en csw ciudad hay dcmasrado tránsito. 

6. Es uno de tantos millonarios que viven cn lujosos palacetes. 

7. LéJ pandilla se componía de cinco mozalhctcs. 

8. Los cjcn1plares de la rev1sta "Hojas libres", cron introducidos en Espafíil. 

EL ;\O.IETIVO Y [L ADVERIJIO 9:1 

9. CJm¡n;n por In vid<J :;in intención firn1c, es retr<JS<tr ~~r rxno pcrson<JI. 

10. El nrrlo sn portó rnal; tiró la pit~di<L 

ll. Es ur1 experto, resolvró r;) problenltl th;l tran:;¡Jortc. 

1::?. F.:l confercnci:JnW combinó sus p;1lahras y noG dejó cu 1 rlpl<~crdfJ'> 
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PH!NCIPALES 
PREPOSICIONES 

4.1. USOS CORI1[CTO E INC<Jfli1ECrO DE U\S I'REPOSICION~S 

r1.'1. 1. Prcposi ciún. Nunw1 o::;; 1~; snn ~us definrc;ior HY> y rnuclJ;¡~; l<ls COIIIJ o
versios en relación r:on su f,elll:mtic;l; pero cnr110 lliJc~stro ob¡r'tivo es sirnplfJ
fllCnte soñai;H los II!ICíllnientns p<lfiJ el cor1ecto ernplco d~1las princip;di~S pll;
posicJOilCS (a, r!e, en, ¡mr, ¡Jara, con, bajo, ltas/:J) y ejcrnplrficm los !..!llores 
rnás comunes qLH: con ellas :~e cornr~tcn, <rcoptrllnos la siuwentc~ definir:11.lll' 
l_n prr:po•;icir)n c.<; llfJ:J part!cula i!IV/It.'~J/Jií.' r¡uc se nntc¡wnc a un susf,JII/fvu 

para convertido un r:ornplernento;' o bien, es la partícula qtte f!Hiic,J la r!e
pcnúenc~<J que t/enen entrA .•;í los vocahlus por el/:! enlazarlos. l:11 CSII) t:.Jso, 
nJ cornplenwnto se le !l,lfllél tóumiw c!n la ¡HeposJoún, porque en 1:1 tenninfl y 
se conSLJJ!l<JIJ ldJCJÚn que la preposicrón establece; por ejt~mplo: pintr) lapa
red CON pmtwa DE aceirc. 

El em¡1lco correcto de Jns f11eposicionc!> no cstft Stljcto a reulas ~¡cner<l
lcs; ello d1ficulta stt sclccciófl. Sin cmb;tr~¡o, CIJ.:Hldo acompníí<Hl r1 LJtl 

cump!emcnto veriJa/ o a l/11 dcterrninatJVo la dlfictllt;Jd ptJr.dc; vcnCf~ISC si SQ 

r1plic;1 lo ·estudiarlo en d Copítulo 2, C5pccíficamentr: en lo ICintivo a COH!plr:

mcntos y r:ó111o Joc<~liz<nlos. (flccordcmos fPW el complernento deterrnin;!lr
vo siernpre va ,lcumpníiildo dr: lc1 prr)posir:ir)n DE) Pero r:tl<!lidu l;¡ pre¡)f)<;Í
CIÓil rdnr:iond íl dos sustr.ntivns J;¡ dificultad se h;tct~ p;lfnJl(l!, y el t'uw:o 11.:

CIJrSO r.rJn qr1r. r:11cnt;¡ r:l redr~r:tor e;> r~;currir ;¡ I;J l;llr:n.t luctrn;¡ y,¡ J:¡ "Ir~,¡;¡ r!r: 
p;ll<iiJrll'l CJII(! :-;f) cniJ.C;trrJ·¡r:n r:()rJ pt~"fl0:JICIOIH~~.".' · E_;> te~ )J~J!Jrto le pr1rrnrtirf1 
dorninar, nn forn~c1 Jcnt;¡, pero efectiva, la ;,cJeccJÚII y f!IIJp!co ()¡; est;-1':; par
tfr..ulas. 

•• PuPr.le recurmse al dpóndu·;e del Dicr:/IJ!Wrm rf,! ~;nrinJrno:; y rvnlf.?ffOS, [d,:•;ridl '/.lr;u,'m; <) .r i.i:n:í11 
Alonso, Cu.•nc¡a c!u/lenr,·u;¡j!! y .,,;e d,•/ "~11/o, r<Jr:orr.ll I•Uilll:n 



QG PAf1TE PniMEnA. CUESTIONES GRAMATICALES 

4.2. EMPLEO C0f1RECTO DE LA PREPOSICION ;1 

4.2.1. Seflai<J caso ucusativo cu3ndo antecede al complernmnu di
recto de una oración tnlllsitivrl. 

f:.JEMPLOS 

·- Yo (ltritpó a los ladrones. 
(Atlllpé, ¿a quiénes?) 

Snn Fcrnc!lldo conquistó J Sevtlla. 
(ConqtHstó, ¿a qurún?) 

Pedro tmla ;:¡ IV!nr/a. 
(i'\mo, ¿a quión?) 

4.2.?... Seil;lfa caso dativo cuando antecede al complellH'!Hto indirec
to de la oración. 

E.JéMPLOS: 

f1cclamé nlis documentos 3 tu hcrmnno. 
{f1eckuné mis documentos, ¿.J quién?) 

Escn!Jí una cilrta a nu:r; padres. 
(Escri!Jí una C.Jrta, ¿<~ qui0nes?) 

Ponqo un [lbri~JO ¿1[,_ nii'ío. 
(Ponvo un abrigo, ¿a qtuón7) 

Aomgaron una nave a la fábrica. 
(Aqreonron urw nvve, ¿a qué?) 

Sumaron unJ cGntidad a la otra. 
{Sumaron una cantrdad, ¿a qué?) 

4.2.3. Denota caso ablativo cuando se refiere a lugar, tiempo, me
dio, modo, etcétera. 

EJEMPLOS: 

LUG!\R: 

TIEMPO. 

Llegó él Sevilla. 
(Lic¡J<'>, ¿0 dónde?) 

Vive a dus cuadras de mi casa. 
(Vive, ¿dóncJe7) 

Sn/ió a las doce. 
(Salió, ¿cuando?) 

Llegó a las 14. 00 h. 
(Llegó, ¿cuéndo7) 

• Recuérdese que al es contracción de la preposiciÓn a y el articulo el. 

• 
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MCDID. 

Mooo 

Lo rJiiJu¡é n /;í¡}/7.. 
(Ddm¡r}, ¿CÓrlln?) 

·- Mi rn<1cl1 e cose c1 mano 
(Cose, ¿córno7) 

Lo hnct) a su modo. 
(H¿lcr!, ¿r::órno?J 

V1stu <r la moda de P,~ris. 
(Viste, ¿córno7) 

4.2.4. La preposición a entre sust<Jntivos: S + P + S. 

EJEivlFLO:-i. 

1 L;r .'-:a/!rla <:ll c:/11/f)O e~> ~;irunpro qrz¡¡a 
:J Ld su/)1(/c~ ill <,'nlllfl-Jti<IIIÓ f<~l«Jd. 

3. El Vl<ljC a C.71!1fJI!C!IC cuest« :;cisc""'tns pesos. 
4 El rewrrw dt) lu:; twistas a strs paisos c:HJ:>d trr1storr10. 
CJ. El al;n¡ue a /;1 fortale/.a costó JrHICIJ,:-JS vrdas. 
13. El dcvar!or no suben la a¿ntea 
'/. I'O< 1.'(}//CSÍ;i ¡¡ Sil (JCISO/lil 110 lllSISlllllOS. 

B El ¡ecih11niento éll rwcvo din·ctor debe ser rnuy cordi~1) 
0 F.11 COfiSf(/(]fi)Cfrjf} a SU cdacf. , 

·¡o Corno castrgo <1 su comportamiento .. 
11. Esur mccanóqrafa se pu~,.J todo el día u l<r rn/u¡uina. 
1/.. Dia a dia fue ~prwndo m{Js adoptü\l. 
13 llt:;pJsé el lrbro línea a 1/nea 
1-1. Lr ~~itu<lCión se ;Jgravd minuto ttminutu 
15 UrstriiJuyornn las g;Inanc~c1.'; a nul pesos por persona 
16. L1 habttactón s;Jic a cien pu ... ;os por día y por per:>clld. 
17. Los sold:HJos rnurcha/Jan cor1 t11 fusil <1/ /wtllhto. 

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

18. El tren lleqaró DE sets n siete. 
19. No existe nn¡r:h<J drst<111Cia UE fl.1éxico al¡weblu (n or.:sor: M(}X/CO 

<ll ¡weblu) 
20. ~)t1 Ir~ drficultó el pélSO OE la Pmp;untoria a la Univcrsidarl. 

4.2.G. fJ !- .Jrtículo + infinitivo. 

21. Al sa!tr del cinn. 
/.2. N comen?ar Jil función. 
23. Al poner en rnarr:lw el coclw. 
2<1. Al casarse perdió todns sus amistéldc';. 
25. Al amanecer los campos se cubren do rocío. 
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4.2.7. Adjetivo + P 1- S. 

Es favorabl~ a los camhws. 26. 
27. 
28. 
n 

Esto mor_lllnrcrlto es desayradah/o <l fa v1sta. 
Hcsulto1 mteresantc a simple V!S/,1. 

Se rnuestra ;ntrans¡j;cntc a la Of}//JIÓn pt'dJiic<L 

4.2.8. P + infinitivo. 

A r/r)!rmr, f1U8 ya es UJrdo. 30. 
31. 
32. 
33. 

A col!lcr, que Yil se pasó \u hora. 
A volver, que se hnco de noche. 
A cantar todos, cuando yo lo ordene. 

1 
Del an.:'ilisis_ de cada ejemplo, el lector ¡lOtlr,' c/n,¡ 11 ,-_ 1·1 1 e ¡ " " e correcto Qmpleo 

e él preposrcron a, par<1 c.:H,.os similares p3rticuléucs. 

4.2.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de ¡-.. prn 0 · -- 1' orio f • - ~ " •;p S/GI0/1 a ZH:J 
n_ ar rn~Jor il nuestros lcr:tores, listamos expresiones 111 correctas rÍP. uso 

comun, élsr como las formas correctos correspondrentcs. · 

Formas mcorractas 

1. De acuerdo a .. 
2. Abonar,, la cuenta. 
3. Al instante de snlir 
4. Mirarse al espejo. 
5. En relación a .. 

6. Oisporar tiros "--
7. Ejecuwr al piano .. 
8. A beneficro de ... 
9. A nombre de .. 

10. Aliarse los unos a los 
otros. 

11. Autorizado a 110 .1sistrr. 
12. Cornenlanos a 1:1 noticrJ 
13. Daíloso a la solud. 
1•1. Distinto a sus comp3 iie

ros. 
15. Ingresar a la_ Universi

dad. 
16. Surnmse a Jos oposito

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

Formas correctas 

De ac1rerrlo con :. 
1\bon<lr en lll cut':ntn. 
Fn el instante de su/ir. 
Mirarse en el espejo. 
En relación con ... , o con re
lnr.ión a ... 
Oispilrar tiros contra. 
Ejecutar en el piano. 
En beneficio de .. . 
En nombre de .. . 
/\liarse Jos unos con los 
otros 
Autorizado ptJm no asistrr. 
Coment;¡rios sobre la noticia. 
Duñoso para la salud. 
Distinto de sus compañeros. 

Ingresar en la Universidad. 

Surnarse con los opositores. 

Tomar hacia la izquierda 
Transgresión de /a ley. 

r . 
¡ 

1 

19. Verltttjoso a los invcr-
siOili~;t;rs 

20. J\vrones a rettccrón. 
21 BtlljUC (/ Vol por. 
/2. Cocrna n ~¡as. 
23. Estufo a \J<l::>. 
24. Diu;ccic'lll a su drr¡no 

crrrgo 
25. r:~;cupar a !:1 persecu

ción 
26. Dolor a los oídos 
27. Distinto a lo que succrle 

ordinar i<Hnentc. 
28. En hor10r a/lll<lCstro 
29. 1~ pretexto de 

PRINCIPALES PREPOSICIONES 

Ventajo·;o fJ;un los invnr-
310nlst;r~; 

/\viones du reocción. 
!3tlqllr~ do v:rp¡;J 
Coclllil de ~JdS 
Estuftt de u<Js. 
Dirección do ~,u dtuno Ctli~JO. 

E:;cupar dn la pcro;;ccucrllli. 

Dnlor kn J ( rfr.) oídos 
Distinto do lo que sucede or
dirhHt<mlcntc. 
Fr1 hnnor r{l,>/ rn1c$tro. 
Con el ¡He texto de . 

9!.) 

Son 1ncorrecws las exprnsione~;: "cmtas a contestar"; ";-Jsuntos ;1 

resolver"; "expcdinntcs a archivar", "ctHJilt<-Js a p~lrJélr", "far:t1 !rils a revis~H "; 
etc., pues en castclluno esta a es inddmlsi!Jie, ya que se trJtu de un tlutóntico 
g<.llicismo s1ntóctico. Por f01tuna contarnos con dos formas pnra clirnintlr c::>
t.l a incorrecta: 

Ltl primem, la que ntiende al sionificmlo de ltl fmsc: 

Cartas que se deben contcst<lr. 
Asuntos que se deben resolver. 
Expedientes r¡ue se deben mct1ivar. 
Cuenws que se deben pau<Jr. 

La scgundél, que so vale de las preposiciones para y por. es forrna )(]CÓ

nica y uconsejable para ser anotada al pie, o almé1rgcn de cmtas o expcdien-
ms: · 

Cartas para contestar. 
Cmtas por con test m. 
Expedientes pam mchivar. 
Expedientes por ;:ncl1ivar. 
C liCil taG para paoar. 
Cuentas por pagar. 

De acuc1do con ni propósito qur~ so tcnua dcbcrft sr!lc:ccion<'HSC lct prepo
sición ap1 op1ada. si se pretende prcci5ar Id fma!idad o el propósito inmedia/¡J 
se emplea para: pero si el propósito e~. sola111cnte la situar:irJn se ernp!ca por, 
con lo que se expresa espcrtl. A~;í, con ".Cilrtas fJ<U<J contestar" i11dicunH):; 
que ya se debe dar rcspucsw a cleterfllirwdas cartas; rnir.ntlíl'i que con "Cilf
tas por contestar" estamos señala11do las que ¡JIIedcn usp1~1ar. 
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4.~.10. Supresión indebida de /<1 preposición ;1. 

1. Contrnvenir I<Js leyes es un delito. {. .. a l<rs leyes .. ) 
2. Visitmnos Monterrey. (Visitilmos a Monterrey} 
3. Consultó eminentes especialistas. (Consultó a o con ... ) 
:l. Se intcntu sJc;Jr ele la miscriJ l<1 pobl:lciÓil Gllllpcsinn. {. a lil pob!J-

ción c<Hnpesina.) 
5. Hay que atender las ncccsirlarles el el pueblo. {. .. a Id:> necesidades ... ) 
6. Espcrnn que llcuue el ilustre visltJntc. ( ... a qtJe llegue ... ) 
7. Derrocaron un mal uobernante. ( ... a un rnfll ... ) 
8. ¿SüludJste Jqucl hon1bre? (¿Svlucbstc a aquel ... /) 
9. Ayer eligieron los obispos. ( .. a los obispos.) 

lO. El río Moscovo baña MosclL ( ... baña a Moscú.) 

4.3. EMPLEO COf1RECTO DE LA PF1EPOSICION DE 

4.3.1. Denota caso genitivo (responde al sustantivo) cuando signifi
Ca: poseSI(ÍIJ, propicdnd, pertenencia, o matcri,;_ 

POSESION. 

PROPIEDIID. 

PERTENENCIA: 

MATERIA: 

El cimero del avaro. (Dinero, ¿de rpJión?) 
El poder del Rey. (Poder, ¿ele quién?) 
Música ele Wagner. (Mt"Jsic.J, ¿de QIJién?J 
La casa de mi padre. (Cnsa, ¿de quién?) 
Goberne1dor de [abasco. {Gobenwdor, ¿de dónde?) 
Presidente de Méx1co. (Presidente, ¿de dónde?) 
Cadenü de oro. (Cilderw, ¿de qué?) 
Cafllpann Ue bronce. (C(lmpana, ¿de qué?) 

4.3.2. l~dica caso ablativo (responde al verbo). y antecede al comple
mento· Clrc~nstancJal cuando significcJ: tiempo, origen o· proceden
cja. modo, Instrumento. o materia (refiriéndose al verbo). 

TIEMPO: 

Ün!Gf:NO 

PllOCEDEf JCIA: 
Mooo: 

Es de noche. lEs, ¿de qué?) 
Estudio de día. (Estudio, ¿cuándo?) 
Vrene de le¡~·mas tierras. (Vrene, ¿de dónde?) 
Desc_Jendc; de 1lustre fann!ia. {Desciende, ¿de dónde?) 
Camrna de puntillas. (Camina, ¿cómo?) 

. Redacto de memoria. (Redacto, ¿cómo?) 
INSTRUMENTO: :-: Me Valgo del martillo. (Me valgo, ¿de qué?) 

E'. plomero se vale de su tarraja. (Se vale, ¿de qué?) 

Consideramos que lo d 1 . . . 
1 1 ctor hacia 1 b · s 010 e os antenores son sufrc1entes para orientar 

J e _e: uen uso de esta preposición; sin embargo, reconocemos 

PHINCII'ALES 1'111:/'0SICIONIOS 1111 

1 111 1-1, 1, 11 1-1 Cl.r'lliiJiif1cnc 1ón proporcion<H<'J 1111 rnot1vo rn,ls de Llll{llisr~; Y que a )l ( ( ~ e • • • ' • 

Jo ayudar.í, en forma lllÓS r:fect!va, en cn~;os srrnil<Jres. 

• t·o--S+P+S. 3 3 La IJTCfJOsir:ión de entre SUSliJil IV S. 4 ... 

1. Catedrdl de Toledo. 
2. F.n el dormitorio del oc;cuunclo fl!SO. 

3_ No conozco alm el Pa!larncnro de Lo1~d!CS. 
4 _ Tod<1s I<:J~ casas del sureste tienen patro. 
5. Ellllcalde du Méndd vive problemas. 
6. El p!J!Iuco del puuh/o. 
7. p,)dro el C1uel, 7nr de h'U-'>Iél .. 

B. NtJt~strn rHJ8VcJ gerente de finuua
1
s ... 

9. Soy lulo de un panr:ntr.' de tu pac re. 
10. L¡¡ sc,-ívra de Marttile?.. 
11. El río de este¡ovun esttrvo aqiiÍ. , 
1/.. La fu.>mJ.11ht de Joaquín ~~s cJnlJnte ele opera. 
13. Dur:!lltt~ las vacactonr:s del ailu p,:Js<Jclo. 

1-1. NllCJ{l 011 el :-u/u de 1961. 
l!.J. E:n J;¡ Jl.v. de FrJ111:isco l. Mmlcro. . 'v', 

16. De Id visittl que Jlicc JI !1cropucrto lntemacwnal de MP."IUJ 

17_ Me enroló 1211 f!l e¡érc!tO de f1.1nrruccos. 
18. El f¡!Jrv de mi mmgo. 
19. Ese es coche de tu padre. 
2a. Estn casa es de rni herwano. 
21. El r:Jista/ de esfl ventana est{J_roto. 
22 Nos cornimos un jamón de fJJCrna. 
23. L<1 Colurnn;J de lü Independencia es un~1 ohm de arte. 
24. No pude evitar los piquetes d~ los <~be¡as. 
25. llc usistirlo a una rcll!úón de mgcmeros. . 
}G. Si 1118 lo ofrecen me tornaré rmo~ copa de vmo. 
27. T 1 ;:¡jc ul1a caja de lihros. (o con libros). 
28. Nos faltó un /;o te de pmtura . 
29. Las petacas dn cut'! O son las rnás resrstcntc~.. . 
30. c 011 sw 11 rr~rnr;s lólS racharlns ele /adnl/o (o con I;H.frillo 
31. El torero pidrú los trastos de matar._ , 
32. Me IJUstan IJs novl!!as de ciencm-fH:crun (~) solJrc ... ) . 
33. Ten~Jo qrJe hacerte rrr1ll r:onsulw do IJ¡s(Of/~1 (o ~;obre hJstorJ.J). 

34. En el rnu:31w l1<1y escultrlla'i d1! auto1es <HlOJlllllOS . 

35_ Hoy h<-HÓ el traba¡o de Uos díns _ 
36. Ayer me prcsentmon a uné1 nw¡cr d11_ eren anos. 
37. Compré un paquete de tabaco de ve1ntc pesos. 
38. No importa, es un i1trón de vernte pesos. 
39. Usmemos treintfl metros de tela. 
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40. Esta saln mide diez metros de long¡tud. 
41. Ueoas con dos horas de retraso. 
42. Le restan tres meses de vida. 
43. Tengo miedo de los perros (o n los perros). 
44. Me da mucha lástima de los pobres {o fllC dan muchn lóstirna los 

poiJres). 
45. Ou1ero una ·carabina de repetición. 
46. La esposa del·genera/ es muy amable. 

4.3.4. Adjetivo + P + S. 

47. M1 lwrmano es el rn{IS alto de todos. 
48. Esta prueba es la más fáct! de todas. 
49. Est{J r:n(ermo del cora?ón. 
50. Es sordo del oido izquierdo. 
51. Es 111iupc de ülllbos ojos 
52. Soy ospa/ío/ de 1/aCIO/la/idad. 

53. Soy cantante de vocación. 

4.3.5. Mós/menos + P + S. 

54. T1ene menos de treinta ailos. 
;5. Gané en la ruleta más de diez mil ocsiJs. 
:.J6. Hubía menos de cien cspectddores 

4.3.6. Igual + P + adjetivo + que + P + adjetivo. 

57. Era tgual de alto que de ancho. 

4.3.7. Igual + P + adjetivo + que + s. 

58. Era t~qual de tico que Rockefel/er. 

4.3.8. 

59. 
60. 

4.3.9. 

Adjetivo + P + lo + que + verbo. 

Estaba más a~to de lo que suponíamos. 
Es menos valwnte de ¡0 que se dtce. 

Ejemplos varios del · · uso Incorrecto de la preposición de. 

Formas incorrecta~ 

1. Ap_asionado de la ópera. 
2 Asistente de la junta. 
3. Boceto de una obra escul-

tórica. . 

4. Combate de franceses Y ale
manes. 

Formas correctas 

Apasionado por la ópera. 
Asistente a la junta. 
Boceto para una obra escul
tórica.· 

Combate entre franceses y 
alemanes. 

5. Convcrs<tr de cosas intras-
cendcntes. 

6. Ansioso de snber. 
7. Diputndo del Congreso de 

l.:t Unión. 
8. Disminuir df! pe<;o. 

9. Disput:-1 de obreros. 
10. Ocuparse de un negocio 
11 Vivir de rnllnyro. 
12. Paso de pemones. 
13. Protestan de todo. 
14. Quedó de venir. 
15. Está de venta. 
16. En honor de l<1 verdad. 
17. Pien:;o de que .. 
18. Con tíll de que ... 
19. A menos dt! quo .. 

20. Apc:nte de esto, ... 

21. Regalos de señoras. 
22. 1 Póngase de cuclillas! 
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Conversar sohw cosas 
Intrascendentes. 
Ansioso por saber. 
Drputado al (en) el Conuresr¡ 

de la Un1ón. 
D1sminurr en pr~so. 
D1sputa enrte obrews. 
Ocuparse en un negocio. 
V1vir por mil<:1f;ro. 
Paso para peutoncs. 
Protestan contra todo. 
Quedó en venir. 
Esté en venta. 
En honor a I:J verd<Jd. 
Pienso que .. 
Con t<~l que .. 
(\ lllCtiOS que. 

Aparte c~to... (Mejor, usto 
aparte.) 
Reyalos pata ::.cilor.:1s. 
1 Póngase en cuclillas! 

4.3.10. Supresión indebida de la preposición de. 

4.11. 

1. Signos de interrogación y exclnmación ( ... y de exclomnciórL) 
2. Estoy seguro que vendrá. ( ... de que vendril.J 
3. Acord<Jos.que soy vuestro padre. (. .. de que soy vuestro pfldrc.J 
4. Te lo explicaré, a fin que sepas la verdcKL (. .. a fin de que sepas la 

verdad.) 
5. Dentro la programación do actividades. ( .. de In progr arnacrón de. 

actividades.) 
6. Teotro Lope de Vega. (Teatro de Lope de Vega.) 
7. Calle Nicolás San Juan. (Colle de Nicolás San Juon.) 

EMPLEO CORRECTO DEL~ PREPOSICION EN 

4.4.1. En cuanto al complemnnto circunstancial que <Jcompaíla (c¡¡
so ablativo). responde <1 las preyuntns ¿en dónde?, ¿dónde?, ¿cuán
do?. ¿en cuánto?, ¿cómo?, ¿en qué?, y significa: 

LUGAR: Los niños están en la habitnción (o dentro de .. J. 
(Están, ¿en dónue?l 

El libro está en el segundo ca¡/;n (o dentro del. 

(Está, ¿en dónde l) 
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TIEMPO. 

Mooo o MEDIO· 

Veo un pájaro en la turre (sobre, encirn.J de). 
(Veo, ¿en dónde?) 

Tren e un uorro puesto en la cabez~1 (sobre). 
(Trene, ¿en dónde?) 

Vive en la calle de Venust1~1110 Carran7a. 
(Vivo, ¿dónde?) 

El viojó en el arlo de 1.960 (durante). 
(Vrojó, ¿cuóndo?) 

Las vacaciones comicnzJn en ¡umo 
( ... comicn;an, ¿cuóndo?J 

Mi cumplc<1ños c;crj en octubre. 
(Ser;'r, (CU{lrlrJo7) 

En dos dlns cstaní terminAdo el tr<lbtlJO. 
(f::stJrt'l termin.:1do, (Cil cu/ulto?} 

En f!! invumw las tcmpcréltur<JS son bajos. 
(Son, ¿cuándo/) 

Hizo el recorndo en 10 nuiwtos. 
(Hizo, ¿en ctrónto?} 

Esto Jo hauo en la mitad de tir!mpo. 
{1--lügo, '¿en cuánto?) 

Cruzó el cspélr::io en avión. 
(Cruzó, ¿en r¡ué?J 

Se dcslrzó por la pendrente en cm trinco. 
(Se dosltzó, ¿en qué?) 

~uimos a C~HTlpechc en ferrocarnl 
(Fuimos, ¿en qué?) 

Co~.tó el vestido en una m/Jr¡uma ant(qua. 
(Cosió, ¿en qué?) 

Rcctbtó a lo visita en bata de baiio. 
(Recibió, ¿cómo?, o ¿en qué?) 

1\ ftn de proporcionar rmls uyudo al lector nbundí.ll.nos en cj1~mp/os: 

4.4.2. Adjetivo + P + s. 

l. flcgiót~ abundante en ganado. 
2. Profesional afarnadu en su oficio. 
3· Es amable Y simpática en el trato. 
4 Fui aprobado en el primer trimestre. 

4.4.3. S + P + S. 

5. Docto~ en f¡Josofía Y letras. 
6 · ConocJ a dos licenciados en economía. 
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7. Es un qr .111 especia/¡~<;! a en l!allmato/oyíd. 
8 ~,1¡ lwrrnano e:s perito en electrónica. 

4.4.4. P + S. 

0. El t'!lflllltccto hizo la pl:mtil do la CLHedrill en cruz. 
10. Los caracoles tienen la concha en esp1ra/ 
11. Encu(ldom;¡ron la enciclopedia Cll pw/. 
12. L:st.Jtulllü l~1hradu en marfil 

ll.4 5. Ejemplo5 Vill ios del uso incorrecto de la preposición en. 

Fornm<; incorrecta> 

l. Cu111plo en decírselo. 
2. Choc/> en <lll Ól bol 

3. S<Jc;1ron on conclu
SIÓn 

t1 Se ha reuistr<ldo un illt..1 
f)Cncrdl Otl los p1ccios. 

5 Uuedú inllnb11itado r:n el 
trabJjü tndllUGI 

6 f:l JVIÚil no llegó en tiem
po .. 

7. S;.rbe expresarse en estr· 
lo brillrmtc. 

8. Fue nllly felicitado en 
ocasiór 1 ele su nombra
n liento 

9. En rcltlción il 

lO. VIJjJmos en la noche. 

11. Scntarsn en la rncs<J 

1~. Vive en príncipe. 
B ~);Jii r"!/1 dirr:cc:ir'Hl ;¡e 1111" 

pt!Che 

H Pedro e:; un artista 1.>n 1.:1 
pnlabr.:r. 

15. Es c;-¡p<Jt. r:n el empleo 
1G. CarcstÍ<I en los víveres. 
17. Acostwnbm decir mucho 

en poc<Js p;1l.1bros. 

FOf/71<7,<,' COflf.'C{;J,'>' 

Cur11piu con deci¡sclo 
Chocó contra un {u bol. 
Sucaron por conclusión 

Sn /1<1 registr;:¡do un ol1..1 ~p!
ncral rla los pr1Jcios. 
011edo' inlwbrlltado para el 
tr<li>Jjo rnilr111.1l 
El ilVión no llegó a trempo. 

So1lw expres~w;c con est1lo 
brillilntc. 
F1rc muy fr!lidtndo con oc;r
sión de su nombr;~mrcn!ü. 

Con rci<Jclón ;-r .. (En rcl<lt:lón 
con . . ) 
V~tl¡Jrnos por la noche ( . . du
tante la noche ) 
Sr~nlilrse ¡¡In mesa (Stllvo r;l 
ca~;o de scnwrsc snhm l;-¡ rno· 

''" 1 Vrve a lo príncipn (o r:omo . . ) 
~);rli Cf!/1 d¡¡/)!,CIÚII il Cllrl· 

ped1n 
Pedrr; r::~, 1111 ilf!IS!d r:on l;¡ p;l

I;!IH.J. 

E:; r_tlpó!? del r!lnplt]ll. 

Carc~.1í:r de los '.'ivcre~ 
/\coc;turnbra d8r:i1 !lllrcho 
con poc:1s p~¡l;rhras 
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18. Acostumbrr: leer r:n IJ 
noche. 

19 Mi rnac:;tro en est.Jbili
dad cs .. 

20. Jubilado en su crnpleo. 
21. Colgó su .1b1 rvo {!fl ur1 

[FHH..:ho. 
22 Mi .Jrni~JO tiene suerte en 

todo. 
23. LJ vnrdlo cstfl torcid.J en 

la punt<1. 
2<1. El nii"'ío es precoz en el 

aprcndr..:<J¡e. 
2G. Puse.1r un el parque. 

Acostr1rnbm leer por (duran
te) IJ noche 
1\rli 111~1estro de est;J!Jilrdtrd 
l"!S .. 

Jubi/Jdo de srJ empleo. 
Co/u\'J su abr1gO de tlll 
uarlcho. 
/Vh :unino tiene suerte ¡Hua 
todo 
L<1 varilla está torc1d-1 de /il 
punto. 
El niñn es precoz para el 
nprendr?dJC 
PnsP-m por el parque. 

4.4.6. Supresión indebidn de la preposición en. 

1) Continuó StJ !(l!ea intcrnl!llJ)I(/a. ( ... en SlJ tí!rCll ... ) 

2) El CICM prensa rc~Jiil.lr un congreso. ( .. un rcaliznr un congreso.) 
3) La policía prosivuc fa hllsqucda del nscsino. (. .. en fa bllsqued.1 del 

asesino.) 
4) Ef Qílsto excedió mucho af presupuesto original. ( ... en n111cho al ... ) 
S) Hny que convenir que lo fr;:~secilla es rimbom1Jm1te. (. .. en que la fra-

secilla .. ) 
6) Fue siernpre fiel en la paz y la guerra. ( ... paz y en la guerra.) 
7) N~1ció el ailo ... (Nació en el arlo ... ) 
8) Aprobado esto, se pasnrá al srgurente asunto. (En aprobado ... ) 
9) Espero el día r¡uc pueda darte una sorpresa. (Espero el di~ en qrrc .. ) 

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

4.5. EMPLEO CORHECTO DE LA PREPOSICION PARI1 

4.5.1. Indica cilso d<Hivu cuanc:fo precede al complemento indirecto 
Y responde a las preguntas ¿para quién? o ¿para qué? 

EJEP.·1PLOS: 

ll roualo es para el mílu. (Es, t. Para qrlif!n7) 
l'vle arreglo par,7 salir (fVlc arrcvlo, ¿para quó?J 
Mis ohorros son prua 011 vc¡ez. (. son, ¿p.1rn qué?) 
Los bencficros serón para quienes estudien. ( .. serfm, ¿prua 
qurénes?J 

4.5.2. Señ~/a nblativo cuando se refiere a movimiento (equivale: con 
dirección <L .. ), tiempo, modo, motivo, causa, fin, etc., y cmtccede al 
complemento circunstancial. 

r 
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MOVIMIENTOo S:111eron par,J ft1unturey. (Salieron, ¿parJ dónde?) 
Llt~~JClron para marcharse (LIC~FHOrl, ¿pélr<l qtré"?l 

TIEMPO. Lo dej(HCmo~> para mnilana. (Dejammus, .:::P~lr<l crrflndo?J 
Para el día de San Juan rnc cmbilrc<:HÓ. (Me Clnh;ncaró, 
¿p<lra cufmclo?l 

MODO· !:st{J biCtl pata ,<.'u edad. (Est{l, ¿para qu67) 

FIN. 

Lo hrzo pata convcncetsc. (Hrzo, ¿p<H<J (¡tró:') 

Tra1Ja¡.1r pata cnmr:r. (Tr;IIJ<:ljnr, ¿p;¡ra qtr{}?J 

E~;ll!diar ¡ulra s¡¡IJer. (Estudiclr, ¿p;Ha qué?) 

4.5.3. S 1· !' + S. 

1 r:<llt<Hl tres días para lo~; CX<ÍtlU:IIf.''>. (ANTES DE .. ) 
). Orwd;m sers días parn las posad.Js. (ANTI::S DE .) 
3. Nos sobran tres horas par<J IJ conwnn5n 
4. At'u 1 drspollcrnos d1~ cinco ff/inuto.'>· p;ua l~l co/1/fJIJtcnC/~7. 

4.5.4. Adjetivo + P + infinitivo. 

5. Esta plurna tiene un f)Lrnto 1111ty fmo para csCiihir. . 
G. El coche qtw rne rc~nlú rn1 p¡¡r.Jrc rc:;rrltó rntJY [JI<'UUie p;tra m;¡nc¡nr/o. 

7. Este r:cpillo es rnuy duro pma utthzarlo. 
8. Ln !tbrctil contiene 100 hojas huena.'; pnr3 escuhir. 

4.5.5. Adjetivo + f' + s·. 

9. Ex1stcn Ciltniones especiales para la lim1Jtl-'h1 de l<l ciud~lll. 
10. Ya h;-Jy aceite purísinw pcua ensaladas. 
11. Es desuraetadu para los neyocios. 
12. ne!;ultó Ull<J obra desagradable para el pÚIJ/tco. 

'1.5.6. P + pronombre (mí. ti, sí). 

13 S() decía para sí qtH~ rJt<r falso 
14. Te fJU~lrdas p<lra ti ~~o lo t..:l pru!Jicrn;l 
cl5 El-pastel r~s sólo para mí 

4.5.7. V + P + infinitivo. 

16. Vmo par¡1 lf">l.' de irHliCdtnto. 
17. El sol saltó para oculr.7tsv rópldílrnerlte. 
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18. Se estudia para aprohar Jos ox;ímenes. 
19. El ejército slivc pnra guarda¡ 1~ pa¿ m terna. 

4.5.8. P + S. 

20 Para Pedro, lo dicho es sólo wmor. 
21. Para Navidad nos IC!Hl/lcrno'l. 

22. Pnra agosto contaremos j(J VIctoria. 
23. Pnm rni hí¡u, su carrera e~; In m(ls 1rnport:ill!C 

4.5.9. Adjetivo + P + con + S. 

24. Es un¿¡ persona muy obstJ(fl/!osa para con sus 1Í1vitados. 
25. Es generoso p01ra con Jos necesitados. 
26. Es un flildrc rnuy COillfHC!IS!VO pnra con SliS hiJO.'>. 

27. Es rnuy cari/iosa para con los nminu!P.s. 

~.5.10. Estó + P +infinitivo.* 

28. Esr.i pare llover. 
29. E.<;tás prna ascender .1 crtpit{ln. 
30. El tren c.•.;tá para salir. 

4.5.11. Ejemplos varios dCI uso incorrecto de la preposición para 

Forrnas· /ncorrectas 

1. Jarabe para lü tos 
2. Convocar ¡;ara jur1!i1. 
3 Fasudioso pata los oyen

tes. 
ti. Sn ordenó pam Si.lccrdo

tc. 
5. Proteccrón pata los huér-

fanos. 
6. Tardo para comprender. 
7. Utrl para los maestros. 
8. Esta medicina es buena 

para la gripe. 
9. l)roducto científico para 

el marco. 
10. Hemos venido pñrl.l verle 

y para hnblarlc. 
11 Se esfuerzan las autori

dades para buscarle 
solución. 

• Esta constrw;crón rndrca In lllmrnenc1a de un succ:>o. 

Formas correctas 

.Jarabe contra l(l ros. 
Cunvoc<lr a ¡un !<l. 

Fasodroso a los oyente5. 

Sr. ordenó ,,'e Silc;crdotc. 

Protección a los h~Jérfanos. 

Tardo en comprr.nder. 
Util a los m<1estros. 
Esto medicina es buena 
contra li1 tJtrpe 
Producto crcntífico r:ontm el 
rnareo. 
Hemos venido para vede y 
hablarle. 
Se esfuerzan las autoridades 
en (o por) buscarle solucrón. 
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4.5.12. Sup1 nsiún indebida de líJ preposición para. 

l. Nélció poet;-r (Nació pam pociiJ.) 
2. ;\cabJ de ser cleaido clipuwdo. ( .. ¡mm drprrtado.) 
3 l:nsayn h<Jblcn en pr'!l>lrco. ( .para hobl;n ... ) 

4.6. EMPLEO COHRECTO DE LA PREPOSICION 1'011 

4.6.1. Indica caso ablativo ClliHHio precede al cornpl0.nlP.nto circuns
tíJncial, y se refier.c íJI lugar, tiempo, modo. causa, etcétera. 

LUG/\n. 

TIEMPO· 

\. 

MODO: 

MEDIO: 

C;Hr1inaba por la acera. {Carnina!Jn, ¿por dónde?) 
Vi<Jjú por el Mediterráneo. (Viajó, ¿pnr dónde?) 

Estudia por la mariana. (Estudia, ¿cuúndot) 
Estimo que el hf~cho sucedió por el mes de abul 
(SuccdJú, ¿cu.ímlo?) 

Lo hago por ohrHiicncta. (lo r1auo. ¿por qt ré7) 
Lo !lizo por la fuerza. (Lo hizo, ¿ror quél) 

Transmitido por la rarfto. (Transrnitido, ¿cómo?) 
LlmnJr por teléfono. (Uarnur, ;,cómo?) 

CAUSA: Me caso por arnor. (Me caso, ¿por c¡ucl) 
Me sacrifico por ti. (Me sacrifico, ¿por flUi~n?) 

4.6.2. Sirve para distinguir la persona ilgente en l;;1s omcioTWS pa;,i
Vils. 

1. Scvrlla fue conquistnda por San Fr:rnat}(lo. 
2 "El Ou1jutr~" fue e ser ito por Cc1 vantes. 
3. El rnundo ft1c /Jecho por Dios. 
tl. Pornpeyo fue vencido por Cl!sar. 
5. M;11ía es tll!l<HJ.~¡ ¡){)r Juan. 
fi. l.":; picrf¡;J•; fllCIOil (ll;lliiJS 1101 /us /1J.1fiii!!S/all(I!S. 

l. Ella t)S es111ll<Jd;¡ f)U! 1/()';of/():;. 

4.6.3. S + !' + S. 

1. Carne manteqw!la por las caloría,;. 
2. C1crra l<ls ventanas por el a1111. 
3. No puech; r;vrtar su nuodo por /,¡s liHmrmta.'>. ( /\, h<H;i;t. J 

tl. Es rnarcoda su mdifcrcncia por el fútbol. {/\, h;H;i;¡ ) 
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4.6.4. P + Adjetivo. 

5. Nadie Jo respeta por borracho. 
6. Por vago, no progresa. 
7. Lo selecc1onnron en el eqUipo por alto. 
8. Está rnuy enfermo por qol(io. 

Jf.6.5. P + infinitivo 

9. Lo costrgaron por no estudiar. 
10. Estó muy delgado por dc¡ar de comer. 
11. Se f<ltigó por correr demasiado. 
12. Fue prisionero por robar. 

4.6.6. P + S. 

13. Ocsapnreció por drte rlc mag¡¡_¡, 
14 Murmuroba por costurnbra. 
15. Se lo quitaron por las malas. (A.) 
16. Lo ha solicit<Jdo por tercera Vt!%'. 

17. Salió ül campo por flores. 
18. Hictcron r;l viaje por carretera. 
19. Nos enviaron la mercancín por tren. fEn.J 

4.6.7 .. P + adjetivo + que. 

20. Por mucho que corras no llegarás a tiempo. 
21. Por bueno que seas. 
22. Por rápido qud camines no me alcanzarás 
23. No lo podrás levantar por fuerte que seas. 

4.6.8. V + P + S 

24 Hemos pasado por Madrid. 
25. RegresamoS por Pachucr~. 
26. Estuvmws por Acapulco 
27. Vivirno.'> por el harria de Santa LIJCÍéL 

4.6.9. V + P + edjetivo. 

28. En la rnilicia lo degradaron por trtudor. 
29. Lo contrataron por bueno. 
30. Jamás pasaré por malandrín. 
31. Triunfó por esforzado. 
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4.6.10. V + P + infinitivo 

32. 
33. 
3'1. 
35. 

Comenzaremos por pedtr un café. 
Esfuérzate por hahlar bien. 
Terminó por pagar la cuent;L 
Concluyó por rlofmir su postura. 

4.6."11. P + lo + odjetivo. 

3G. Por /o general no bebo cervezo. (Genera/mente ) 
37. Por lo vtsto se 1111-1\J<l a trobojrlr. 
38. Por lo cornentc se afana en tt¡¡biljar. (Cruricntemcnte.J 
39. Por lo bueno que es, acttJar{l Cüll so!ttJrn. 

4.6.12. Ejemplos varios del uso incorrecto do !a preposición ¡JOr. 

r:ounos incorrectas 

l. Tiene afición por fils 
ÓCilCiiJS 

2. ·r int1e <tfic1ón por los ni
ilos 

3. Un traje para estar por 
r:asa. 

i\. Me voy por siempre. 

5 Af¡cionarsc por r;l depottc. 

6. Deseable pvr todo<>. 

7. lmptesiorwble por las 
notrci.1s 

8. Vunagloriarsc por el pre
mio 

9. Por lo ordinario . 

10. ¿Es usted, por un casual 
(o rwr cJsualidnd) el l!lÓ

dtco? 
11 Por lo que entiendo. 

Formas cotrectas 

M~; voy p;lfa sJernprr~ 

Aficionarse al rJ<;por te. 

Q¡;seaiJfc a (o ¡wra) todos 

flnprestorwble para In:> noti
cias. 
Vonl<t!Jiori~rrsc dr!l pn.?lll/O. 

De ordtnnriu (11 ordinrtrtíl
nrentc, o comlrrliJJentc) ... 
¿Es U5ted, acoso (quwí, 
qLndls), el ltlú(flcn7 

ll lo r¡trc onttr~ndo, 

4.6.13. Supresión indcbidil de !a preposición por. 

1. Sabe bien dónde le vprieta el zap.::Ho. ( . por dónde le .. ) 
2. Ha nornbmdo t'rnico heredero ;1 ~>lJ ht¡o. ( . por t'JiliCo ... J 

3. Propusieron árbitro del flübol <1 un húbrl futiJoli·.>ttl. {Pwpusicron por 
fnbrtro ... J 
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4 SigtJC el cZJmino que conduce .. (Stuuo ¡JOr el c<Httino. 
5 Estcu{¡ un me~; fttcrrl del p.1ís. ([stur:t por 1111 mes .. ) 

4.7. EMPLEO CORRECTO DE U\ PREPOSICION CON 

17.1. Seííala caso nblntivo cuando <lllteccdc cd c:nmplemento cir
cunstancial, y significa compniíín, medio o instrumento y modo. 

MEOIOO 

INSTnUrvlENl O. 

Vino con SllfJndrr!. (Vino, ¿COil qtnún?) 
Va con sus !11jos. (Va, ¿con qtnéncs?J 

/_o hirió con/¡¡ espada. (Htnú, ¿con quí~?J.-
Con la fe se aiCéHJZa lil uJuna. (Se ~tlcanza, ¿COil qué?) 

MODO Trdbrtj.l con ce/u. (Tr.:lhDJCl, (córnol) 
-- Curnc con ansia (Comr, ;.CÓnHl7J 

4. 7 .2. Adjetivo ,. 1' -+- S. 

1. Es cam1nso con sus /1crmanos (o p;u;¡ con. ) 
2. Es rnuy t!mn/o con las cinca.'> (o p;-~r;:t con ) 
3. Es cruel con los desampararlos (o p;-~ra con. 
~~ Es espléndido con lo:; necc.'>·ttados {o pílrJ con. 

4.7.3. V + P + S 

5. Me recibió con a/eg!Ía. 
G. Cantaba con sentllmento. 
7 Trátalo con cariílo. 
8. !~tacó con valor ~11 cncrnrvo. 

4.7.4. S + P + S. 

9. Una catedriJI con tres torre.s {De.) 
10. UnJ se/Jora con ahn:r;o eh~ astrc1c{ul. 
11. Un televisor r.on antenas de com:jo. 
12. Ur1 ¡Jnntalún cor1 tii.JS rlc cuero 

4.7.5. V + S + P + S. 

13. Dame un vaso con ngua. {De.) 
14. Alc¡UIIaremos una casa con pocos mueh!es. 
15. Junta estos libros con los de maternáticas. 
16. Me encontré unu C8rtcra con dinero. 

4.7.6 P + infinitivo. 

17. Con Íi<><.W lo convetudo \Flllot{J<; lllltcllo """"" 
18 Con C:.'.lllrft:u ;lluo rnós, pndr{¡s ilprol>:n 

19. Con ganar .Jioo m{rs de drr1r:ro podr{rs cumpr;11 le 1111 cocllc pcqu¡~Íio. 
20. Con¡u.>yarle 110 consequiri1~; r1.1da 
21. Con ,uer/11 tl/1 préstanro ;JI IJJnco 
22 Con " :1 los tfiiHHJ<rles. 

23 Con <rnns '"' sullleton<>mos el il"''''"""l. 
4.7.7. Ejemplos V<lrios del uso incorrecto de la prnposrcic.Hl con 

rortl}iJS itJCUrtt..'C(aS 

Lo~ ~~nfcrnH:tbd lt~rHurl\1 
COi/ /;J IJI(J(~Ite 

;.¿ 1 U,urH; !Hl hoc;rddlu con 
n.1dd de rn<1n1r~q11i!l<l' 

3 Los CillllJH!CildllO:; ild

IJI.lll ¡;nn VOl lllUY ;¡/¡;¡ 

tl f] Hlf¡Cniero :;n cncontr/J 
con un oiJ~;t,iciJio. 

5. Vrrru O>n d trnn 
G Ohsrorp1ior r:on l1btos. 
7 Su CJIICmlk> con 
e Iba en cun¡p;ri\íJ con ~>us 

ilrlli~JU'i 

9. G;rsta con verlo. 
10 Di'i•~ntir con 
11 f)oiJilrt<H:;c con los rks

veloo.:, 
12 Dosobr;drt.~n!n CtJn los 

profesO/cs. 
13 1 lrnclwrse con los clo

OUJ:. 
14. lrnbuu con ide<1s e'<'Ó 1.r

cn~; 

15 lrnprr::,rrHJd!Jii~ r.nn lds 
IH)IICiiJS. 

lf). 0/J(!dt~r:f! Cllll /.l prr¡llli

twl C(}/1 t¡tW di)/)IJ 

rouna:; cul!r!crao; 

l.;t enft:nncdiid rerrnHl<l r!!l /;¡ 
1111 Jr; 1 t ~~ 

t 1 JiliTJr) un !Joc;¡rJilln sin m;rfJ
trJqu¡JJn! 

Lo'i Cillrlpt,dJ:rnn:; llab/;~r 1 r:n 
VOl: llliiY ;;/td 

El rnuw11eru :;r~ t~I1CrHJ!ir'> r1n 
o/):; t{J ct1ln. 

Vino en t~l !tfJil 

OJy;r]qtJiiH lriHus 
~;r; qluJrt~JJó contra 

/!J,r en comp:riiia de :;11s ,Jitll· 

\JOS. 
íJ<1:>t.1 vello. 
D1:>rcnt11 r!e . 
IJe/)¡J¡¡;Hst~ por los dr)SVf!IO'> 

Dw;o!Jcdir•.ntr~ a lo~; ¡Hofnso-
rns. 
llinc/¡;rr:,e ¡;o1 /t)~; clcJrJro:;. 

lllljHIJSlülli!h/1! ¡¡ara !:¡•; 111lti
Ciíl!;. 

UIH~dr;r_;¡~ r:1m /;J prrlllllilld 
1111•.' dt!)w 

tl. 7.8. St.lfJrc!siún indcbid;¡ de l<1 prr.po.siciún r:on 

1. Suer];¡ urdnrlr;/.a~~. (Sur;ii;r r.on .. ) 

2. Constdtó erninentes IIH~dtcos c;;pfJcr<dist<l'>. ICnn~;¡¡/¡/¡ cu 11 (o a) l!llll 
llC11IW> ... / 

3 !\lienta In o~;per<rr¡zn de reCllpt!r<lr <;w; brcrws. (.1\lir;nf;¡ r.o11 l,r. 



¡¡.¡ PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES 

4.8. EMPLEOS COHHECTO E INCOHRECTO DE LA PREPOSICION 
/!AJO 

4 8.1. Su uso cormr.to. Est~l preposición, por 'rndic<rr ~,ittJ(!Ción rrlfLnror, 

su¡eciór1 o dr!pcndcncr<J de una cosn o persona rc~pecto a otro, no debe pro
vocar dtu/él o confusión er1 su empleo; stn Clllhflr~JO, Sll rnnl usn está rnuy ~Jr~-
nomJiz;¡du · 

EJEMPLOS DE SU COf,RECTO EMPLEO: 

Vtvrr ha;o el domit1io de uno drctJdura. 
l:stcu bn¡o ltJtcl.:J. 
1Jorn1ir ha¡o c~l rnisrno tocho. 
rres [li~H/ü~ hé!¡O cnro. 

4.8.2. Ejemplos v~Hios del uso incorrecto de ICl prcpo5ición ha¡o. 

Faunas mcorrcct,l> 

1. Lo llrw ba¡o el pretexto 
de ayudar a su cornpa
rlero. 

2. rocadiscos protegrdo 
ba¡o ché!srs cspecral. 

3. Seró tolerable bajo cier
tas crrcunswncias. 

4. Debe con~iderarse ba¡o 
este punto de vista. 

5 Continuó buscando, bi1· 
¡o la excusa de hacer .. 

G. !Ja¡o In base de los si
guitmtes razonamientos. 

7. Bajo todos los aspectos. 
8. Crc<H w1 sistema ba¡o la 

base de 
!J. f3a¡O la COndiCIÓn. 

10. Inaceptable bajo tales 
condictones. 

11. Mal negocio ha¡o su 
punto de vista. 

12. Postble ba¡o la base pro
puestél 

Forrnas correctas 

Lo lliZo con el pretexto de 
ayudm a su cornp;lficro. 

Tocadiscos protcgtdo por 
chJsis especial 
Será tolerable en Ciertas ctr
cunstanctas (o ante ctertas 
ctrcunstanctas, segün los c;¡
sos). 

Debe considerarse Uesdt! es
te punto de vtst.J. 
Continuó busc<Jndo con la 
excusa de hacer .. 
Sobm la base de los stguien
tes razon<Hnit:ntos. 
En todos los <l'lpr:ctos. 
Crc(!r un s1ste1 na fundado en 
(o sobre) lu base ele. 
Con la condic1ón ... · 
Inaceptable l!n tales condi
Ciones. 
Mal negoc1o desde su punto 
de vista 
Postble sobre la base pro
puesta. 

PIHNCii'ALES I'REPOSICION[~; 11'5 

4.9. EMf'LEO COHHECTO DE LA PHEPOSICION HASI/1 

4.9. 1. Est01 preposición denotrJ ol término do lugar, <Jcción, númP.ro o 
tiempo. 

EJEMPLOS: 

4.9.2. 

Ueqaró hasta Calllpcche. (Lu~_]Jr.) 

Se ha de peleJr hasta vcncor o morir. (Acción 
Uevab<1 hasta m JI soldados { Nluncro ) 
~;t~ despidró hasta la noche. (Tiempo.) 

Ejemplos varios del uso incorrecto de la prnposición hasta. 

Forma.~ mcormcws 

1. 1/asf;¡ qttc usó una C<:Hlll:;:¡ X 
rnt~ sentí a gusto. 

2. El autobús d;J vuelta has
ta la cfiquina. 

3. /Insta el jueves SZlldr{ln 
lo~; vrajeros 

4. /lasta que me lo dt¡o lo 
supe 

5. Sab1enws la vcrt.l;:HI has
ta qtw reuresen. 

6. Entrcnue las hojas hasta 
que se lo Jnd1quc~n. 

7. /lasta el ¡¡fío próxí1110 
crnpczaré il estudt<Jr. 

:J. fJc¡n hasta otro día. 
10. l'r;lfl'>ferlr urw parte /¡(1.~

ta otra. 

F01nws correr:tas 

l-la.sta qtm usú una c,1fiHSil X 
nv me sentí iJ uusto. (DESDE 
que uso 1111<1 C<Jflll·sa X, rnr~ 

srento a \jUsto.) 

El nutobús no da vucl!<lllao;u; 
la e~,qutn<l. (. tJ¡_¡ vwdta 1:n l;1 
esquina.) 
flnsta r)l jw;ves no saldr(m Ir)'; 
VIJjeJ OS. ( f:l JUCVes Siildr ,ín. 
/lasta quo rne lo dt¡o no lo Stl· 
pe (Lo ~;ttpe ctttHldo n1c lo 
dqo) 

fiJo sélbrr;nws la verdad Jw~·ra 
qtre ICfJre~;cn. (Cuilndu re· 

orescn 5ai>!Cillo:.> .. 

No ontre(pH.! I,J:; lluJ.J:> ha~·ta 

que se lo IIHllqtHJil. ( EntrC!JUt! 
las ho¡.1s t.tlandu. ) 
llc~sUJ el ;1íío prlnuno no ern
pewré ;¡ CStlHII;Jr. (EJ aflo 
próximo t~IIIJlCI..11Ó. ) 

!lasta 1 nniínn;¡ no IJr;\FL ( Ma
íl;>n¡¡ llr~!l· 1.) 

Dr:FI para ntro dí:1 
1 rtm•;ft:lll una p;n te a otra 

4.10. EMPLEO DE LAS PI1EPOSICIONES, SEGUN SU SIGNifiC/\IJO 

4.10.1. La selección acCJtada. Nw:~;tro propósito ha stdo propotcton;H ;11 
lector una oricnwción Jo 111ils cornplt:tn pu~riJic con rei;:Jctón ;¡Id·; llll~fl(n 
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croi1es. Lo hicimos vaiH~ndonos úc muchos t:jcmplos, yz¡ sea precisando td 
conrplemento, o ubicando IJ prr.posrción entre distintos vocüblos No desco
nocemos IJ explicación objctrv;r que puede dcriv~use de la prupra si~Jillficr
crón o de lo qrH.: expresan. 

Pmél que el lector se sienur rnás SC~JLHO en IEI selección y uso de I;Js prc
posicrone~;, duremos sus si~Jrllfrcucror res y lzrs acomf1<líl<Hu_rnos de cjenlPlos. 

4.10.2. A. Esta preposición expresa: 

a) Movimiento material o f¡:qurado: Voy a Madrid; miró al techo; libro 
dedicado a mis padres. 

b) Proximidad: Se sentaron a lil lumbre; se rcunic10n a conversm; se 
sentmon a comer. 

e} Lugar y tiempo: A la derecha; a fin de mes; cayó muerto ala puerta; 
me levanto a lns ocho homs. 

d) /Vfodo o manera: A la ingleso; hazlo a tu modo; f1 tu estilo; a m;mo; a 
peticion del pllblico. 

e) Valor condicional: .1l no ser por ti, me hubiera caído; a no afirmmlo 
tú, lo dudaría. 

f) P,ecio de las cosas: /l doscientos pesos la docena; a dos ror un peso. 

g) Móvtl o f1i1: A insti:lncias del fisciJl; ¿a qué propósito? 
11) Instrumento con que se ejecuta algo: Quien a hierro mata, a hierro 

muere; lo molieron a palos. 
i) Sirve para formar mUchas frases y locuciones adverbiales: a tientas; 

a obscums; a todo correr; a regarlariientes. 

4.10.3. DE. Con ella se expresa: 

a) Propiedad, posesión o pertenencia: Lrl casa de mi padró; la dote de 
mi mujer; las potencias del alnw; In madre de los Gélrcía; el amigo 
de Jodus. 

b) Materia de r¡ue estc? hecha una cosa: La estatuo de mármol; la cacle
na de oro; campana de bronce. 

e) Origen o proccJunc1~1: Oriundo de M1~rida; desciende de ilrrstm f<Hni
lio; vengo de mr casa. 

ú) 1l1odo o manera: Almuerza de pie; cayó de espcJid<l; diiJLrjo de pluma; 
cnmina de puntillas. 

e) /lsunto o mater;a de que se trata: Libro de bot.ínicJ; ¿habla usted de 
mi pueblo?; arte de cocinar. 

f) Realce de una cual¡'dad o característica: Hombre de valor; el idiota de 
Pedro; alma de cántaro; entrañas de fiera. 

g) Tt'empo en que sucede una cosa: De día; de noche; es de madruga
da; trabaja de noche. 
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h) Ilación o consecuenck1: De esto se siQlJe ... ; de aquello se infiere ... ; 
de lo rlicho hasta aquí restrlt<L .. 

¡} Cunrl11.:ión {<HHU un infinitivo): De haber cstéldo ttllí, lo hubiera vi~to. 

4.10.4. EN. Con ello so indica: 

a) Reposo estátir;o (lugar}: Vtvo en México; e!.toy en Pzrrís. 
b} T!e!})lm: Est~mlOS eniJ C.::IIJÍCula; lo hr1.o en un cnornento; estamos en 

prin1avera. 
e} Modo o manera: Lo llizo en bfOlllJ; t.:onte~tó en fwncés; sdlió en 

manoas de camisa. 
d) Ténnino de un movliniento: Entró en el cine; entró en el despac:/10. 
e) ilr¡uello en qurJ se ocupn o sohresalc una ¡Jc1sona: P<1Sél la noche en 

el jucuo; n;rdic le excede un bondad; es docto '-'~1 medicina. 
f} Precediendo a ciertos ad¡ctívos, dd or.iucn ol IOCIICiorws arlver IJioles: 

r•n general, rm p.trticulnr, en .•-:ccrcto, en ahsulutu; que equiv<Jien <tlos 
.Jdverbios gcncmlmentc, p;utlculartnente, secretamente y u!Jsolutn
mente. 

4.10.5. PAllA. Significa: 

a) El destino que se da a las cosas: Esta corta es para el correo; la honra 
de la victoria es para el yencral; para ti ser:í mi hcrenci<J. 

b) Objeto o fli1: TroiJajo para pronresar; estudio para sdber; pnpr.l ptua 
pintar. 

e) Tiempo o plazo: Lo dejaremos para llliJñ<ma; para San JuJn rne ern
b<Jtcmé. 

d) Prox!inidad de algún suceso: Est;í para llover; estfl pam titulmsc. 
e} Dirección y mov¡'micnto: Saluo para Monterrey; voy para Saltrllo. 

4.10.6. PO/l. Expresa: 

a) Lugar: Pasa por la cil!lo; cmda por el bo~:;r¡tH~; corrió por lil pista. 
b) Tiempo aproxlinaL'o: Me ausento de México pnr un mes; por la tlltl· 

ñana hubo disturbios; por rnayo, (1Uizá salaa de viaj~:. 
e) Cnusa o motivo: Se cerró el neródromo por la ncvilda; lo hago pnr tu 

bien; 110r el urnor de Dios. 
d) Merito: Casar se~ por poder; tr Jn:.mitido por la 1 éJdro; IL1rnéH por teléfono. 
e) Modo: Lo hago por obediencia; vende pur rnilyoreo; lo hizo por fLwr-

za. 
f) Sustitución o equívalenc1~1: VéÍyasc lo uno por lo otro; pocos solda

dos buenos volen por un ejército; lo h.:-uó n.or ti; lo comp1é por JreL 
pesos. 

g) Concepto u opinión: Se le tiene por rico; pasa por rico; se le ncepta 
por estudioso.· 
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11) Cambio o trueque: Doy rni q<.Jbán por el tuyo; la fJDrra¡;ur t-:1 :,om
IJrcro. 

i) [r¡wvalc a: 
En husca el u: Vil por lcfíil, por pan. 
En favor rfe: l·bblar o nbouor pur mi herrn;mo; votcrnos por 
Jtlólfl 

En /uy:n de· Asisto ¡JOr rni cotnp.JÍÍl~rQ; yo J)iJfJ<lrÓ por él. 
Sm: L;r casa cst[r por IJ¡Hrer, Ll carta, pot escril>ir 

¡) Fon11iJ /ocuctuncs concesivas. Por gronde que sea ... , por mucho que 
rl!u<1s 

4.10.7. CON. Siunifica: 

a) C~oncwrcncia y compaiJ/a: V1110 con su padre; v<1 con sus hijos; café 
r:on lccllc, fres;¡~; con crePlíl. 

b) Mudw o mstrumenro: Con voluntad se progresa; lo IJstrrnó con una 
b<1r ra; le penó con un I{Hiuo. 

e) Ctrcun.•;tnnct;·¡s en r¡ue se ejecuta o sucede alguna cosa: TrabajJ con 
celo; el invierno entró con furia; me rnir a con indiferenc1a; lo reco~ 
mendó con inter{~s. 

4.10.8. BAJO Expresa: 

a} Sttuacián mfono1: Dc:!scansa bn;o los ralil<lS de un frondoso órbol; VI

ve /J,J)o el miSrno techo que nosonos 
/;} Su;cc1Ón o dependenCia: Vtve bajo 13 <HllCfl<lZ.l permoncntc de StJ 

p<ltlre; ~~studta ba;o liJ tutela de su ti.J. 

4.10.9. 1/AS lA Significa: 

a} Tórtnmo de /uya1: No te ver{r /Jnsw Ccm1peche. 
hJ T1cmpu: De aquí hasta mañJn<L 
e} Número· Conig16 hasta cien ctiJrttllns. 
d} J\c:e~óll' He de esfor?annc ha,<;ta ttiunfar. 

EJERCICIOS GENERALES 

En l;1s srgu1cntcs frnses hay errores. Susriwyrr, suprima, o incluya la prepoSICIÓrl 
que hag<1 corrcclil la ft;1se 

1) No se perr111tc cntr<Jr iJ las horas de ofic1na 

?..J No compares el honrado con el !Jrrbón 
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3) El <Jceptó .J condición qut: sc le P<ttFllil IJu!n. 

-11 El señor M;¡¡ tírwz VIVC e11 lllcdir) de snbiw; 

Gi No ce~l"' dude~ "'"'le~ «ce<<"' ¡,,,''"''U'"' 
7) llo~y qtw port;¡¡sc b1Cn con r;l <Hnrqo y el erwn1run 

8) Pedro rnc lo d1n <1 condrcrón de dr:volvór~;r:lo 

12) En elltr~¡;u (jlle cstaiJ:J pudn oiJserviH un helio JldiS.lJt~ 

13) /\pnrte dt~ c;trl, llegiJIJ¡¡ <~lnt"Jn Jtrtomóvtl. 

1SJ 13trsco su/los y colcccronn n lrJS fr.1rtccso~; 

lG) Est{J scuuro qtw f1<rrr': lo qtH: n't! drce 

17) lr8 al c1nc, ;1 rnenos dn que :~~llUd SIICi1n 

lQJ No he vocrléldrJ en tontdr I<J p;JiaiJr<J, c 011 v~:nctdo qoc 

201 fernO llllJc!H) il );J f:XCESIVil JIIVCil!UrJ dr: Jlll !Jijd, ;¡ i;l ¡J¡;tll:l!:f;¡ dr! )J<;IJilj<!'; l!ll 

lü(I)O suyo. 

21) Ld opcr:tcir)n rqorttniJ,l ;¡ rnrrr:IPJS m1/lon•:s. 

7.SJ lntentcué h;Jcr:rlo, cnn 1.11 de qor! 110 rnr: r:si1HI;c 11 
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27) L1s p;1rtJdél~; il<1n (Jc ~;r~l cornprcndidos dentro L1 rlJ[;rrc:l de owaos ucnerales 

28} S1 éllendenlOS <J la circunstancia qliC mo~;triliJ<lll lllld profunda cnllliJrerJ;.,ión. 

20) L;¡ 1dea, wn ucnm;¡l,ncntl! adn11t1d;J, qtiC l;¡ crc<JclórJ <lltística. EL G ER U 1\J Q 1 O: S U S U S Q S 
301 El artista trabató con [lllllllfa color '"'"· e o R r~ E c-r o E 1 N e o R RE c-r o 

5.1. EL GEHUNDIO 

5.1.1. Definición. Se defrnc corno la forma ver!Ktl invnr iable del modo ulfi
nitivo, y donot<1 ltt 1dea del verbo en abstrncto sintmportm tif..'!rnpo, ~órwro y 
número, según la frase en quu purt1cip<J; v. yr.: "Estuy, c.stuvn, est<né /oyen
do"; "volando la tórtofn". 

So le considera también como el adverbio veriJ(Jf, por ser un;¡ fom1.1 110 

person81 o abstractn U el verbo,* r)Qr curmto modific;J la si~Jnific;Jcrón del ver
bo expresando modo, conclrcrón, motivo o crrcunstancra; v. yr.: "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 Rui1. ·c·>cribe: "1":1 gerundio se 
emplen much;rs veces rnn!. Tan honda es la corwrcción dn este hecho, qtHJ 

ha llegado a producrr otf-o: el que muchos rcJiicen clenod<H.los esfuerzos p;rra 
eludir el gerundio ni escrrbir, como qurcn se f:ncontrasc ante tm pnrajc pc
Jrgroso y prefrriera dar un rodcu con tal de no tr;-Jnsit3r por ól. Pero el roch~o 
no es nunca buen procedirnicnt0 de escribir. s(~ puede navcqar perf(!c!;J
mcnte entre r::;collrl'; conocrcndu cuólcs son y dónde estún". 

5.2. EMPLEO COnHECTO DEL GERUNDIO 

Consideramos que el lector puede mrnirnil.i:H o r:vrtar la drficrrlt;Jd dcriv;r
da del empleo del gerundio, si observa y si\1uc lns nurrnns v los ejnmplos <.b· 
dos a continuación. 

• Las otras dos fOIIlh'S SCil' el mlinitl\'0 'Jil'! h:Jr;r: d0 su•,tii(l!IVO, '{el p<II!ICij)ln rl~ ;¡r~jl:trvn. 
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5.2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio tit:mc dos formas, la simple 
{"cantando") y la compuesta ("habiendo cantado"). Ambos cnsos expresan 
c1•, ·· ·c

1oncia temporal o unterioridad, pero jam.1s posterioridad, a la del ver
/J() pnf1GII¿¡ al que t¡ued'l !~upcditado. De aquí que su empleo sera correcto si 
l~t ;¡,;r -(\n (;xprr:s.1nn por él es simultánea con el verbo a que se refiere, o tam
bién~; e.; ar:t~·nor. 

EJtr\lPl.OS. 

Lloyó a su cnsa cantando (/\cerón Sllnultónt~Zl ) 
AcL'rcándos() a n1í. me habló c~rl vuL bdJil (J\r;ctón <Jil!IJrior ) 

flahtendo eswchado la proposrción, l;¡ consideró buena y la aceptó. 
{/\cción <tnterJor.) 

Sin r:rnbarqo, cnht~ r:rnplcnr el gerundio pnra expH:sar ~teto~; posteriores 
JI verbo pnnc1pal, cuundo las dos acciones son tan inmediata::; que se funden 
en I.J prescntélc1ón co11 .JpanenCiiJ de sirnult;:Hwnlad 

EJEMPLOS: 

Sé)lló do Jé] estancia dando un fuerte port<lzo. 
Entró dtriguJndosc é) su despacho Sin S<'lludar. 

Es indudable que el portazo se produjo después de salir; pero los dos ac
tos obedecen a un solo impulso del sujeto, y pueden ser sentidos como si
multáneos. En ol mismo caso se hallaría el ejemplo segundo, pues el hablan
te puede fundir ambos actos inmediatos en una sola representación que jus
tifica el empleo del gerundio. Estos casos son muy particulares y pueden 
confundir al hablante o al escribiente, por ello es mejor alejarse de toda cons
trucción donde el gerundio expreso posterioridad, aunque ésta sea muy próxi
ma a la acción indicarla por el verbo principal. Por ejemplo, las frt.JsGs ante
riores pueden redactarse así: 

Saliendo do IJ ~~stanc1a d1o un fuerte portuzo. IAcc1ón anterior.) 
Entró, y sin süludar se d1rig1ó a su despacho. (S1n empleo del gerun
dio.) 

5.2.2. El gerundio como adverbio. La func1ón más genernl del gerundio 
es 1;¡ de mot.ilf1car al verbo como un adveriJ10 de modo. 

. EJEMPLOS. 

Habloban gntando. 
Contestó sonriendo. 
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Posan corriendo. 
Respondió llorando. 
Viene volando. 

En estas frases, qlitmulo, sonriendo, r:nrtif!ndo, llorando Y volando 
expresan la nHHlCia de. producirSe la acc1ón verbal a que se rcfiernn. Aunq1w 
el gerundio so coloca generülmenw dcspués del vuri.Jo, pucd.e_ 1r. del~111te 
con el objeto de flj8r m3s In atención en la rll<HJeri:l flll.c en li:l v~c~on 1ndH.;~da 
por ni verbo. En esw caso el gerundio ;-¡cfquicrc un rel1evc estiiiStiCO f1ilfCCido 
al del <Jdjctivo calificativo antepuesto ni sustvnt1vo. . 

EJEMPLOS: 

Gritando halJJ;-¡ban. 
Sonriendo contestó. 
Corriendo pasnn. 
Llorando respondió. 
Volando viene. 

5.2.3. Su función como pt.Hticipio r1ctivo. En ocasiones, cuando no IJ;-¡y 
verbo principal, el (JCIUmJ¡o adquiere el carácter de p<H ticipio activo del suje
to; por ejemplo, al p1e de grabados y fotoorafít~s o en títulos de 1cl<1tos Y 
descripcrones es frcctmntc leer: 

Aníbal pasando los Alpes. 
El Cordobés toreando de nwlet<J. 
La actriz "X" reCibiendo los .:1plausos del públiCO. 
El pueblo de P;nís tomando la fJJstilla. 

En casos corno éstos se altJde a lél :-~cción en tronscurso, e:; rJ¡~cir, 
rnientras o cuando se producía. 1\sí se explrc<J tambiP-n el gerundio indepen
diente en ornciones exclamativas, como las s1quientes: 

¡Mi hijo, muriendo! 
¡Y siemp1e fasti(/Jandol 

1 El ncnocio prosperando! 

Sin c.1r<lcter exdtunativo sn usa ta111bión el qr!rundio en fr;¡scs ll<W<IIi 1J:l·~ 

independientes . 

EJEMPLOS· 

Pasando el rato. 
El niiío durnucndo. 
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Obreros trabajando. 
Bebiendo un trago. 

5.2.4. Corno adjetivo. Los gerundios ardwndo e hirviendo se hnn conver
tido en é!cljctrvos autorizados por el uso antiouo y moderno, y pueden referir
se tumbtén n un complemento circunstancial. 

EJEMPLOS: 

/\gua hirviendo. 
Un horno ardiendo. 
Echó a su htJO en un horno atdicndo. 

----(f!---·--

La rnczcl<l se disuelve en agua hirviendo. --- . \.0-- --··· 

5.2.5. Como explicntivo. Cuando el gerunJio se refiere ni sujeto tiene ca
rácter explicattvo. 

EJEMPLOS: 

El capitán, viendo que el barco se hundía, mandó preparur las 
lancl1as de salvamento. 
Se puso a conternplar la fotografía, dejando a un lado sus preocupa
dones. 
Cazando en los bosques del sureste, vi lo mós lrndo que puedes ima
~Jirwrtc. 

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 p'ercepción sensible o intelec
tu<rl (ver, mirar, oír, sentir, notar, observar, contemplar, distingwr, recordar, 
hallar, etc.), o represenwciones (dibujar, pintar, grabar, describir, represen· 
tat~ remedar, etc). 

EJEMPLOS: 

Encontré a ~adr~ escribiendo. 
(]) 

Reconocimos a lo lejos la Bandera espaíiola ondeando en la popa del 
buque. Ql 
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Vi a una muchacha comiendo manzanas. --·---- ----··· ·-- --. ----
(3~ 

Observé <l_ J WHl contcrnpl~~-~~ aqtmlla r or nota perspectiva. 
(Ü 

Tu padre, !Jandr:w espa!lo/a, una nwchncha y J11an, son cornplnmer1tw> 
directos de las acciones verbales, f!Ocontl~, reconocimo.~·, VI y obs·ctvú, ill 
mismo tiempo que sujetos ele esr:nhicndo, ondeando, comrcndo y con
templando. En estos casos la acción exprcsnd<1 por el verbo principill coinci
de tcrnporíllrncntc con [a del gerundro, ya fJUC éstn f!Xpres(l Jcción dtJr.Jtiv.J. 

5.2.7. Gerundio en frases absolut<ts. El cmplc0 del n~;rundio t.~S Cr)ff(~cto 
en este trpo eJe construcciones; es decir, nn las que el uerum!io tinrw su pro
pio strjeto; éstt~ va siempre clespuús de aquül. 

EJEMPLOS: 

Estando yo presente, no se <.ltrevcr{t ;¡cometer ninutmi1 f;¡IIJ. 

Maííana, p!?mlttiénr!olo Dios, saldrernos de vi¡-¡jc. 
Habmndo entrado el Director, se pusieron u traba¡<rr. 

Yo, Dios y Director, son los sujetos de estando, pennitiéndolo y habien
do entrado. Obsérvese que en el pnmr:r ejemplo el ~Jr~runclro es cuirH:Id(Jilte 
con la acción del verbo principal, en tanto que en los dos srguientcs l<t llr.dón 
del gerundJO es unterior a la de dicho verbo. AdcmiÍs, por ser d ur~rttndio :td
vcrbro verbnl, puede tener los sigtJientes sigruficildos: 

a) Modal: 

b! Causal: 

Ueuó cantando o s¡/bando. 
Env1ándole el paquete por correo aóreo, lo recjbir{J en pocos 
días 

- Conociendo su manera do ser, no ¡JtJcdo creerlo. 
e} Tenq)Qral: 

- Vi u Juon paseando. 
--- Estando on f;-¡ b;y;n llegó la urdi~ll d1! pc1r1rr. 

d) Condiciun;¡l: 
-- ff<~hl~ndolo ou/coado el mando, hay qw: obedecer. 
- Ptoccdiendo con precdución, lo lourmfts. 

e} Concesivo: 
Siendo tan fácil el problema, pocos lo llllrl resrtclto ;¡1 JHimcr 
intento. 
Prott?stándole llmor, li1 traiciormb<1. 
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5.2.8. Gerundio y preposiciones. Lil única preposición r¡ue puede acom
pnñar al gerundio es en. Con ella se expresa anterioridad inmediata: 

EJEMPLOS. 

En acabando de comer, saldré a pascar contigo. 
En terminando el invierno, retornaré a la capital. 

5.2.9. Práctica para el lector. Como síntesis de todo lo asentado, lista
mos una serie de oraciones correctas pJra que el lector las ubir¡ue dentro de 
IJs reglas o normas relativéJs: 

Leyendo y fumando esperó a su novia. 
Encontrarás a tu padre jugando en el cusino. 
Poseando por el parque vi pasar un avtón supersónico. 
En diciendo las verdades, se pierden las arn1stadcs. {Rcfrtin.) 
Y habiendo buscac~o a alguien que me explrcasc bien la pintum, com
puse estos cuatro libros. (J. Valem.) 
AIH pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novci<Js, clrbují:ln
do caricaturas o soplándose recíprocamente la lección cuando el ca
tedrático les preguntaba. (Pérez Ga!dós. 1 
Las ranas pidiendo rey. 
Comiendo de prisa, se asfixió. 
En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia. 
Lloviendo a cánt.Jros, 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 puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado sus preocupa
ciones. 
Abriendo la puerta lo dejó entrar. 
Hablándome suave y paus.Jclamente me hizo comprender sus propó
sitqs. 
Levantando la mnno rne umenazó pegarme sr no guardnba 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 lugar. 
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Encontré a algunos estudiantes ensrmismJdos contemplando la Cél

teclr<ll de Colorw1. 
Corría por la calle pidiendo éluxilio. 

5.3. EMPLEO INCOnRECTO DEL GERUNDIO 

5.3.1. Cuándo es incorrecto. De lo cxpw;sto hastn uqtJÍ se deduce que~ d 
empleo del gerunc!ro ser á incorrecto cuando su acción no sea coinctdcnte o 
anterior a la del verbo que lo acompafia, aun cuando lleven r..:xpresionus de 
tiempo, tales como: después, méis tarde, pronto, etc. Así, no puede ni ddJe 
escribirse: 

Los obreros trabajaron toda Ja scnwna teniDndo que colm:11 r:l sftiJ;t
do. (lo correcto: ... semana, y cobraron el sábado.) 
Mató de una estocada dando la vuelta al ruedo. (lnqwsiblo rn;lt;-Jr 
dundo la vuelta <JI ruedo. Lo correcto: . .. estocada y dw una vueltn al 
ruedo.) 
Decidí cultivar claveles, exportando a París los de mejor cülid3d. (Lo 
correcto: .. . claveles y exportar a ... , o bien, ... claveles ¡Jma ex¡)()r
tar a ... J 

Urwmuno nació en Bilbao, muriendo en Snlam;mca. (La acción de 
morir es posterior a 1<:~ de nucm. Lo correcto: .. . Bilbao y mwiú e11 Sa
lamancn.) 
Hcci!Jí una cmta, leyéndola en scnuida. (La acción de le,~r es poste
rior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo correcto us: ... carta y en 
seguida la leí. ) 
Mnrcllé al parque, sentándome en un bnnco. (La acción de ~~entflrse 
es posterior a !a de marchar. Lo conecto: .. parqur: y me sen tú en un 
banco. 1 
Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. (La <lcción eJe oír un concier
to os posterior a la de 1r a la fiesta. Lo correcto: . . .fiesta y olmos un 
concierto.) 
El avión se estrelló, siendo encontrado ... (Incorrecto, porque la <lc
ción indicocb por el gerundio no puede :lcr.postt.nior ;1 la del verbo 
pnncipal. Lo correcto os escribir: El avidn se estrellú y fue encontra· 
do postariormentc ... ) 
El a~¡rcsor huyó, siendo detenido. (Imposible, sr fue detenido no ptl

do huir. Lo correcto: El agresor huyó y fue detcmdo cuando tiJtenta
ba subir a su coche. J 

5.3.2. Incorrecto corno adjetivo. Cuando el gerundio pierde stJ cartíctcr 
verbal para convertirse en .:Jd¡otivo, su empleo es incorrecto; tal sucede 
cu.:Jnclo trat<Jmos de particulariz.:Jr o especificar al sujeto. A.sí: 
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Decreto nombrando director. ( ... que nomhm dtrcctot.) 
Ley regulando los créditos. { ... que regula los créditos.) 
Ley reformando las tor'lfas ud uancrns. ( ... que reforma las tan fas 
adt1i111Cfc1S.) 

Oficio rcnutiendo el expediente. (Oficio que remito el ex¡n~dit'nfe.) 
Una CélJa contc111endo ... (Se trata ele un típicO galicismo; traducción 
literal de la expresión francesa: "Une Imite contcmmt ... " Lo correcto 
en español: Una caja e¡ u e contiene ... En los IJoletincs oficiales es cu~ 
mún leer: "Orden disponiendo ... ", cuando en realidad debe decirse: 
.. r¡ue dispone.) 

5.3.3. Incorrecto como atributo. Por ioual !<:17.Ón, es r:ontr<uio a la nJtu
r;¡fe¿a del uerundio csptlñol su uso corno atnbuto; por lo tnnto, serán rn
corrccws fr<Jscs como las siuuicntes: 

Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud. (Lo correcto: 
.. . nito y que gozaba de buena salud.) 
Viví él t~n ar¡uel pueblo un hidLJigo neo y viejo, temendu llcrrnosos fin
cas. (Lo correcto: ... viejo, que tenía hermosas fincas; o bien, ... 
viejo, que era propietario de hermosas fincas.) 
El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por los diputa· 
dos ... como siendo ilegales e inconstitucionales. [Lo conecto: 
... porque son {o emn) .. J 
Vi un árbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo, porque, co
mo ya asentamos, el gerundio no debe expresar cualidad. Además, 
tampoco se refleja aquí el matiz de contemporaneidad, ya que es im
posible que yo vea el florecimiento de un árbol, mientras se produce, 

a menos que se trate de una película de dibujos anirnados, o de ur1 
procedimiento cinematogrMico especral, capaz de captar el florecer 
de un árbol mientras se va produciendo. Lo correcto: Vi un árbol flo
reciente, o en proceso de florecimiento.) 

EJERCICIOS GENERALES 

Oc las or<Jcrones que se list<Jn diga cuáles son correct<lS y cu{J!e:.> incorrectas 
EscrrbJ en forrn<J correcta estas últimas, ::;ustrtuyer1d0 el gcrundro por la cxprC!>IÓil 
que enuncre la 1dea que se mtentaba comun1car. 

DISCUtieron comiendo. (Incorrecto.) Drscutreron mientras con1ían (Correc
to.) 

1. Iba delante un guía conociendo el país. 

2. El autor descrrbe a Don Guijo te acometiendo a los molinos de viento. 
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3. Cazando en Lesbos, vi lo rnás lrndo que vr jm11i'ls. 

1. Hahiendo descubierto el truco, perdió interés por el jucuo. 

!). Decidí publicar un libro, enviando a An1éricLJ l<:l edición 

6. 1\cabo de leer un report.1jc describiendo el incendio. 

7. Vi a Manuel voltmdo sobre el mar. 

8. Se pasa el día cantando. 

9. Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista. 

10. Bombardearon la posición enemiga, destruyendo tres fábricas. 

11. Sufrió un grave accidente, muriendo poco despuós. 

12. Estaba cortando flores. 

13. La ley prohibiendo la importación de aparatos eléctricos es de fecha ... 

14. Se cayó del andamio, rompiéndose las piernas 

15 Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas predi<:llcs 

16. Abriendo la ventana se dejó acarici<Jr por la brisa. 

17. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la órbJta previs!ü 

18. El alpinista resbaló arrastrando a los demás encordados. 

19. E! pintor trabaja silbando. 

20. El río bajaba muy crecrdo drrastrando troncos y r<Hn<Jjcs. 

21. Era una familia compuesta de cinco pcrsonac; viviendo en una sola pienL 

:?2. Comien(/o pescado, se IJ<Jqó una espina. 

23. Descansando tantus horns. no nlconznr:ís el !)xito. 

24. Prot;e«iendo con más cuidJdo, quizt'J lo h:-rbd:Js loHr<Jdo 

25. Estaba dispatando un? bala. 

26. Estaba d1spatando balas. 
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SIGLAS Y PALABRAS 
CONTRACTAS. 

REGLAS PRACTICAS 
PARA SU USO 

8.1:. SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS 

8.1.1. Definiciones. Según el Diccionario de la Lengua Española, "Sigln" 
es la letra inicial r¡ue se emplea como abreviatura y t<Jmbién el conjunto de 
IBtras iniciales de cada una de las palabras que forman una razón soci;JI o 
rlombre de una institución. Así: 

UNAM 
SAHOP 

FRISA 

ECSA 

· Unrvcrsidad Nacional Autónornn de México. 
Secretaría de Asentamientos Humanos y 
Obras Públicas. 
Fraccionamientos Residenciales e In
dustriales. S. A. 
Edificaciones y Cimentaciones, S. A. 

·"Palabra contracta" es el vocablo que se forma con las sílabas iniciales de 
cada una de las palabras de una denominación cuulquiera; o bien, el vocablo 
que se integra con si~Jias y sílabas. Así: 

NAFINS/\ 
SEPAFIN 

:::: Nacional Financrera, S. A.* 
Secretaría del Patrimonio y Fomento Indus
trial. 

INFONAVIT instituto del Fondo Nacional de la ViVicncJa 
para los Trabajadores. 

CONACYT ; Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. 

"Nótese que para lograr eufonfa se toman letras da otra silaba. 
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8.1.2. Elementos de separación e incomprensión. Aunque las siglas y 
las palabriJS contrJctas no constituyen auténticos escollos, sí son obstácu. 
Jos para una fácil comprensión en la comunicacrón, tanto oral como escrita, 
pues el oyente o el lector no est.í o!Jiiuado iJ conocer ni adivinur sus signifi
cados, si no se ubican en el mismo medio o dentro del mismo campo de ac
ción del hablante o del escritor; obten, si no se traducen, por lo menos una 
vez, dentro del contexto o inforn1ación r¡ue se otorga. 

Las siglas y las palabras contractas -también consideradas erróneamen
te como srglns- son artificios mecánicos de la comunrcación, tanto a través 
del libro como de la prensa, que quieren convertirse en vocablos de estén! 
personalidad, sm tener una precisa significación, lo que provoca, qu1órase o 
no, separación e incomprensión entre los pueblos de un mismo id1orna. Des
de luego, es Innegable su ut1lidad, razón por la que poco <1 poco se mcorpo
r<Hl Inevitablemente al1dioma, dentro del cuol debemos soport.Jrlas, pero sin 
asirnllarl<~s .. 

Desde el punto de visw de la redacción, el problema que se plantea no es 
por el uso de las siglas, sino por su abuso. 

8.1.3. Siglismo. Podemos decir que estamos en la época del "srglismo", 
pues hoy raro es el escrito periodístrco, científico o simplemente informJtivo 
en el que no se encuentre una o varias siglas y/o pal8bras 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 sufndo oyente o lector, 
quien muchas veces no comprende cabalmente la comunicación porque 
desconoce el signif1cado de las siglas o de las palabras contractas (que 
puede interpretar de drversas maneras) y porque no tren e 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 crédtto de 360 millones de dólares para COSIDE
SA. 
Se ha modificado, de común acuerdo entre las partes, el conveniO 
ONCEDE. 
NAFICASA ha otorgado un crédito para llevar a cabo nuevas obras 
de rnejoramiento en el puerto de Acapulco. 

Seguramente el lector no ha podido desc1frar ninguna de estas palabras 
contractas; pero no se aflrja, la mayoría de las veces tendrá el mismo proble· 
ma; ello justifica lo que hemOS aSentado de que estos barbarismos 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 

.·r JNPUR 
',· BAC 

FONAFE 
SELA 
UN PASA 
FONACOT 

··'· FOVISTE 
ISSSTE 

DIF 

CORETT 

'ASA 
SEDEN A 
ICONSA · 
COCONAL 
lASA 

· CANACINTRA 
·, CONCAMIN 

CONCANACO 
FINASA 
HYLSA 

.IMCE 
FIOEPAL 
CENA PRO 
FBI 
FIFA 
RAU 
PRI 

·, FROC 

CROC 

ONU 
OMS 

811gada de Investigación Crim1nal. 
Cámara Nacional de la Industria de In Construcción 
Universidnd Nac1onal Autónoma de Méx1co. 
Universidad Autónoma de Nuevo León. 
Instituto de Plancación Urbana. 
Biblioteca de Autores Crist1Jnos. 
Fondo Nacional de Fomento Ejidal. 
Sistema EconÓrlliCO p<lra Latinoarnh11ci1 
Unión N~c1onal de Productores de A7t'Jcar, S. 1\.. 
Fondo Nacional de Consumo para el Trabajndor. 
Fondo de la Vivienda del ISSSTE. 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para Trél
baj<Jdores del Estado. 
Sistema N;¡cio11<1l potn al Dr:~;arrol/o /ntcur<1l de la 
Farn1lia. 
Comisión pnra la Regulación de l<1 rcnencia de la 
Ticrrn 
Aeropuertos y Scrv1éios Auxiliares. 
Secretaría de la Defensa Nacional. 
Ingenieros Constructores, S. A. 
Compañía Contratista Nacional 
Ingenieros y Arqu1tectos, S. 1\. 
Cámara Nacional de la lndustri<l de Trnnsformación. 
Confederación Nacional de CámAras lndustri<Jies. 
Confederación de Cámarns Nacionales de Co111crc1o. 
Financiera Nacional Awcarer<J, S. A. 
HoJalata y Lámina, S. A. 
Instituto Mexicano del Comercio Exterior. 
Fideicomiso de la Palma. 
Centro Nacional de ProductivJClad. 
Federal Bureau of lnvestigations. 
Federación Internacional de Flítbol Asociación. 
República 1\.rabc Unida. 
Partido Revolucionario Institucional. 
Federación Revolucionaria de Obreros y Campesinos. 
Confederación Revolucionaria de Obreros y Campe-
sinos. · 
Orgnnización de las Naciones Unidas. 
Organización Mundial para la Salud. 

Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez más amplio fenó
meno lingUistica de nuestra época; y si no r,e frena, tennmaremos en un 
nuevo idioma, incomprensrble para la mayoríll de los hispnnohaiJiantes. 

8.1.4. Millares de siglas. Sobre el uso y abuso de las si~1las, Don Enrique 
Blanchs, de la Academia Argentina de Letras, en su ponencia presentada en 
el 11 Congreso de Acudemias de la LenguéJ Españolíl, celebrado en Madnd 
en el año de 1956, expresó: 
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1) "El empleo Ue las siglas se propaga en todos los estr<Hos soc1ales y 
t1en?e a constituirse en un léxico clave, complementa no del lengunje 
comente. 

2) ''De la ~uenta que h: llevado durante menos de un mes de las siglas 
contenidas en notiCias y anuncios do un periódico, croo permitido 
calcular que corren cerca de dos millares de ellas en Jos países de 
habla hispana.* · 

3j " .. La mayoría de las siglas se emplean sólo dentro de un país y care
cen de significado fuera de él. De tal suerte que, así inintel(gibles, es
t.Js sial as nacionales o regionales, cada vez más numerosas, son un 
elemento de sepmación y de incomprensión entre pueblos de una 
r111sma lengua que se comunican por la prensa y el libro. 

4) "Repárese en la peculrarísima condrcrón de estos vocablos. Ante to
do, han deJado de ser siglas, en StJ uso, idénticas a los nombres pro
pros. Están comprendidas en las normas de la clasificación gramati
c<ll, mas no poc;:rs las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a lacas
tellnnrzación del occidente de nlunero. Son neologismos y no lo son, 
porque un neologismo no salta de la nada: tiene alguna raíz etirnoló
nica siquiera en lengua extraíia. No corresponden~ la índole de nin
glm 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 aspecto. No son términos técnicos. Los crea un día, repentina
mente, la rnventiva individual, y al día siguiente comienzan a ser in
dispensables. 

5) "Las sin/as convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad, no 
so_r~ más que un artificio mecánico de expresión. Pero es innegable su 
uttlrclad ... Y como son ya, al parecer, inextirpables, debe el idioma 
soportarlas, como un mal necesario, sin asimilarlas". 

8.1.5. Las siglas como sustantivos. Quienes usan indiscretamente estos 
"?arbansrnos necesarios", pretenden convertirlos en sustantivos; y así 
Olmos Y Icemos: de ONU, onuista; de CGT, cegetista; de CTM, cetemista; 
de PAN, panista; de PRI, pn!sta; de FROC, froquista; de CNT, cenetista, 
e~ c. Sobre este particular, Gonzalo Martín Vivalcli* * dice: "Con lo cual la 
sJgln, qu~ en la mayoría de los casos no es más que una denominación cir
c~nstoncralrnente histórica, no sólo se yergue con la pretensión de vocublo, 
Sino que gcn?ra otros vocablos de efímera vida y significación circunscrita en 
un breve penado histórico". 

' Es de aceptnrse que de 1956 a 1981 1 · d · .1 · · .. 
d bl 

, e numero e s1g as Y palabras contractas Utilizadas ha aumentado 
cons1 era cmr.nte 

" G Martin v,valdi en su obra Curso de redacción. Ed1tor,a1 Paramnfo [1970). 

~.7." ;.· 
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8.2. REGLAS PRACTICAS PARA SU USO 

8.2.1. Recomendación. Puesto quo el uso de las Si!Jios y de las palabms 
contractas se gcncruliza cada día más, conviene, cuando se usen, valorélr ~;u 
popularidad; es decir, pens~r si e~ neces~rio o no trllducrrl¿_¡s para que s?<~n 
cornprendidas, pues hny s1glas 1nternacronales que, por ser del dorn11110 
públ1co, no requieren de trad~cción, tales como ONU, FIFA, _uro, etc., ya 
que cualquier persona de medrana cultura snbe que con estas s1glas nos refe
rimos, respectivamente, a líl Organización do las Nuciones Unrdas, a lu Fede
ración lntern<lcional de Ft'Jtboll\sociación y al Banco lrltcramcricmw de Dc
svrrollo. En carnbro, pocas pe1sonas s;:rhen In qrre qur(~rc inclictHS!: con lns 
siglas OCDE, Ol'vlS y HENFE. En estos c<1sos es oblioacrón del ~ed<~ct?r escri
bir entre pmóntcsrs -sicpJiera una vm en el texto- lo qrre rmlrc.:J ltl srqla o I.:J 
paiJI)ra cnr1tr;rct<1 utr!rzada. Así, pc1ra OCDE (O~~JJilllaci?n de Co?pr:r~1crórr Y 

· Ocsmrolln·Ecorrómico); para OIVlS {Oru.:mrzacion l'vlundrdl de In Salud); p;-ua 
RENFE (Red Nncron,11 de Fcrroc~miles). 

i. . Es indiscutible que el valor significativo de la siula depende del circulo de 
lectores a los que nos dirigimos; de ahí r¡uc a medida que éste se mnp_Jíc, rn!ts 
obligado está el redactor a traducida. CuiJndo el círculo es reducido o espe~ 
cializado, la obligación es menor, porCJue so supone que el lector conoce el 
sigruficndo de la sigla. 

La regla o recomendación básica (que puede considerarse de clementJI 
educación) es traducir, por lo menos una v0.z, toda sigla o palallrll contract.:J 
que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salirnos al extranjero o 
simplemente a la provincia de nuestro país. ActLmndo así ,gyudamos n In 
comprensión de nuestro objetivo y no hacemos sufm al lector. 

8.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE 

8.3.1. Fuente de consulta. Para r¡ue el lector tenui1 dónde cons~ltar 
sobre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, uslldas en cspafíol 
y en inglés: 

A 

Al\ 
AAA 
AAAA 
AAR 
ABC 
AC 
ACI 
ACLA 
ACLC 

1\rnerrc<Jfl Airlrnes (EUI\) 
Arncrrcan Accounting As-:;ocrotton ( EUAJ 
American Association of 1\dvcrtisinn Aoencics (EUAJ 
A::.soc'ration of American ll<Jrlroads (EUAJ 
Americrm Broadcasting Corporntron ( EUAJ 
Asociación Civ'rf 
American Concrete lnstrtutc (EUA) 
Asociación Comercio! Lattno.lmcrrcélna 
Asociación Cnibefia de Lrbre Comerr::to 
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ACM 
ACNUR 

ADEL/1 

ADI 
ADP 
ADR 

AEC 
AELC 
AELPALALC 

AEMPALALC 

AFL 
/\GAC 
AHMSA 
AICP/1 

AID 
AIDE 
AlEE 
AlE M 
AIF 
AILA 
AILAFIR 

Al ME 
AIP 
Al PI 
AlA 
ft.ISI 
AL 
ALAF 
ALAFACE. 

ALAFATA 

AL,\FLETF.S 

ALAIC 

/\LAINEE 

ALALC 

Asociación Católica Mex1cnna 
Of1C1na del Alto Comisionado de las NJc1ones Un1das pm;¡ 

los Refugiados {ONU) 
Comunirbd Atl~lllliCil para el Dcs<1rrollo de Latinoaménca 

! Luxemburgo) 
Agencia pJra el Desr:mollo Internacional (EUAJ llng. AIDI 
Automatic Data Process1ng 
American Depositary Reccipt (En EUA,· certificados r¡ut: 

representan valores depositados en el extranjero) 
Atomic Energy Comrnission (EUAJ 
Asociación Europea de L1brc Comercio llng. EFfAl 
Asociación de Ernpresarros lat1noaroer1Canos .Participantes 

en la ALALC 
Asociación de Emprcsanos Mex1cJnos Participantes en la 

IILALC 
Arm;ncéHl Fcderntlon of labor ([U/\), acttJJ!mente AFL-CIO 
A.cuerrlo General sobre Aranceles y Comercio /lng GATf/ 
Altos Hornos de México, S. A. 
Arncncan lnstitute of Certrficd Public Accountants IEUA), 

antes AtA 
Agcfl(;y for lnterníltional Dc·;eloprnent {EUA) /Esp. AOIJ 
Asociacrón lnteramericana de Educacrón 
American lnstrtute of Electrical Engrneers (EUA) 
Asociación de Industriales del Estado de Méxrco 
Asociacrón Internacional de Fomento (QNUJ [lng. IDA) 
Asocración de lndustnales de Latinoarnér~ca {ALALCJ 
Asociacrón de Instituciones Latinoamericanas de Finan-

crtmliento Rurul 
American lnstitute of Mming Engincers IEUAJ 
Asocración Jnteramerrcana de Prensa 
Asociación lnteramerrcana de la Propiedad Industrial 
Asociación lnterarnericana de Radiodifusión 
American lron and Steel lnstltute IEUAJ 
América Latina 
Asociacrón Latmoamericana de Ferrocarriles 
Asociación Llltino.Jmericana de los Fabricantes de Cerveza 

IALIILCI 
Asociación L;:rtino;:.;nericana de Fabricantes de Tableros de 

Fibra, de Madera y Similares (ALALC' . 
1\oencia L:Jtrnoé~rncrrcana lntern;::crorwl d1; Corrctn1cs Jc 
Fletes IALALCI 
Asoci3ción Latrnoarnencana •. '~ l.;s Industriales del Cuero 

(ALALCI 
Asociación LatinoiJmericc·'a de la Industria !:Jéctrrca y Elec

trónica (ALALC) 
Asociación Latinoarnerrc.ana de Lrbrc Comer ero [lng. LAFTAI 
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/\LA M !IR 
ALAIC/1 

ALIDE 

/\LIPLAS r 

;\LAPV 

ALAT/\C 

/\LIT /\LIA 
/\LMA 

ALPAE 

/\LPRO 
AM 
AMI\ 
AMI\ 
AMA 
AMAC 
liMA V 
AMCD 
IIMEC 
AMH 
AMIA 
/\MIME 

AMP/\C 
IIMT 
ANA 
ANIIM 
/INDA 
AND/1 
ANDSA 
liNIER M 

ANIO 
M!P 
AP 
AP/1 
API 
ARC 
/ISA 
ASCE 
ASME 
ASP/1 

/\Socración Lminoílnwnc<Jna de Armadores 1/\LALC) 
Asociación Lminoamcrrcana de la lndustri<J de Conscrv<rs 

Almwntadoras (ALALCJ 
Asocrocrón L;_JtulOarnericana de Instituciones FinuncrNas de 

Desarrollo 1/\L/\LCI 
Asocrae~ón Launo<lrnericana de la lndustri.J del Plástico 

1/\LALCI 
Asocración Latino;,¡rncncmw eJe Productores del Vidrto 

(IILALCI 
Asociación Latinoamericanil de Transporte AtJtornotor por 

Carreteras (1\L/\LCJ 
Líneas Aéreas Jtalr<lnJs 
Asociación Launoarnencana de Minorrstas de la Alimenta· 

ción y Artículos de Uso y Consumo 1 I~Jbitudl {1\L/\LCJ 
AsociaciÓn de Licenciados y Pasantes en AdnlllliStracrón de 

Empresas 
;\Ji<Jn?a parZl el Progreso 
Arnplitud Modulada (Radio) 
Asocración Mexican<1 Autornovilístrca, A. C. 
/\mericun Mana~¡ement Association (EUAJ 
Amcrrc~n Medrcal Association (EUAJ 
Asociélción Mexicana de Adminrstr<JCIÓrl Científica 
Asociación Mexicana de Agencias de Vm¡r:s 
Asociación Mexicana de Cronistas DepOrtiVOS 
Asocración Mexicana de E¡ecutivos de Compras 
Asociación Mexicana de Hoteleros 
Asociación Mexicana de la lnrlustri<l Automotriz 
Asociación Mexicana de Ingenieros fvlccánrcos y Electricis-

tas 
Asociación Mexicnna de Periodistas, A. C. 
Asocrac1ón Mexicana de Turismo 
Asociacrón Nacional Automov1lístrca 
Asociación Nacional de Anuncrantcs df.! México 
Asociacrún NJcional de DistribUJdorcs de Autornóvrles 
Asociación Nacional de Actores 
Alrnr~cenes Nacionales de Dcpósrto, S. A. 
Asoci.::n:rón Nac1onal de Importadores y Exportadores de la 

l1cpt'J!JI1ca Mexicana 
/l.sociacrón Nacional de la lndr¡:;trin Ouímica 
Asociación Nacional de Publicid<.:d 
Assocrated Press IEUA) (' 
American Protcctrvc Association {[U/~) \.'l 
Amcncan Pctrolr.!um lnstrtutc ( EUI\) 
Amerrcan ncd Cross IEUI\J 
American Standards Assocration {EUAJ 
Amcrrcan Society of Civrl Enu¡neers 1 EU/\) 
American Society of Mechanical Enurnccrs (EU;\J 
Asociacrón Smdical de Prlotos 1\vu¡rJorro:::o dc M(;xico 
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ASTA 
ASTM 
ATAM 

13 
BAE 
BANAMEX 
BANCOMER 
BANCOMEXT 
GBC 
BENELUX 
BID 
BIRF 

8/L 
BLS 
BLYMS~. 

BNHUOP 
GOAC 
BUO 
GVM 

e 
CA 
CA 
CAA 
CAAAREM 

CAB 
CAD 
CA DI 
CAE 
CAE 
CAJ 
CAM 
CAME 

CAN 
CANACINTRA 

CA NACO 
CAN AME 
CAO 
CAO 
CAP 
CAPC 
CAPFCE 

American Society of Travel Agents (EUAJ 
Arnencan SocJety for rosting M,Jtenals (EUA) 
Asociac1ón de Técnicos en Alimentos de México, A. c. 

Burc<HJ of AgriCH!tura! Economics fEUA) 
BJnco N<.~cional de Méx1co, S. A 
Banco de Comercio, S. A. 
Banco NacionJI de Comercio Exterior, S. A. 
Bntish Broadcasting Corpomtion 
Bélnica, Holanda, Luxemburgo (AsociJción Aduanera) 
Banco Interamericano de Desurrollo (OEA) {Jng. IDBJ 
Banco Internacional de ReconstrucciÓn y Fomento (Banco 

Munclloi--ONUI llnu. 1Bf1Dl 
81/1 of Lading [Esp C/PJ 
Burc.:Ju of Labor Statutics (ELJAJ 
Banco de Londres y México, S. A. 
Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Obras Públicas 
Bnt1sh Ovcrseas Airways Corporat1011 
Bloque eJe Un1dad Obrem 
Bolsa de Valores de México 

Centroamérica 
Chartered Accountant {Gran Bretaña) [Esp. CPTJ 
Civil Aeronautics Administration (EUAI 
Confederación de Asociaciones de Agentes Aduanales de la 

República Mexicana 
Civil Aeronautics Board {EUAJ 
Cash Against Documents !Esp. CCDI 
Comisión Asesora de Desarrollo Industrial (ALALCJ 
Cobrar al Entregar [lng. CODI 
Comisión Asesora de Estadistica IALALCI 
Comisión Asesora de Asuntos Jurfdicos (ALALC) 
Comisión Asesora de Asuntos Monetarios {ALALCJ 
Consejo de Ayud8 Mutua Económica (del área soviética) 

(también COMECONI 
Comisión Asesora de Nomenclatura (ALALC) 
C~:11nara Nacional de la Industria de Transformación (Tam-

bién CNITI 
Cámara Nacional de Comercio de la Ciudad de México 
Cámara Nacional de Manufacturas Eléctricas 
Centro de Adiestramiento de Operadores (CIP) 
Comisión Asesora de Origen {ALALCJ 
Comisión Asesora de Asuntos Agropecuarios {ALALC) 
Comisión Asesora de Polftica Comercial (ALALCJ 
Comité Administrador del Programa Federal de Construc

ció~ de Escuelas 
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CM 
CG 
CE 
CECI 
CBS 
ce 
C/C 
e ce 
eco 
CCFC 
CCI 
CCI 
CCPM 
CDM 
CECA 
CECS 
CECfiiSA 
CEE 
CEMLA 
CENTO 
CEP 
CEPAL 

CES 
CF 
CFE 
CFF 
Cfl 
CGA 
CIA 
CIAP 
CICYP 
CICR 
CIDOSA 
CID A 
CIDII 
CIEA 
CIECC 

CIEN 
CIES 
CIESS 

CIF 
CIM 
CIMALALC 
CIO 
CIP 

Cornis1ón /\sesorn de Trtmsportcs {.1\U\i.C:) 
Entre~ra al CostJdo del Buqun [lng. FAS) 
Consero de Europ:1 
Centro de EspecJJii;~aclón del Comcrc1o lntcrn<Jclon.JI 
Columbia f3roJdc<~stinn Systern ( EU/\) 
Cam1Óil Cornpleto [In(). f/L) 
Carta de Crédtto )lng. L!CI 
Comerc1al Credrt CorpOn1t1on ( EUA) 
Cobrar Contra Documentos llnf}· CAD) 
Ci:Hro Completo de F C. !In!-). C/LI 
Cóm(lril dí! r.onwrcio Internacional 
Central Campesina Independiente 
Colegio de Cont;Jrlores l}lii;ll:os de México, A C. 
Confer!erac1ón Deportiva Mcx1canu 
Co.1nisrón Económica Ccr1troumencana 
Comisión EspeciJI de Consulw sobre Segur'1dad IOEA) 
Celulosa de Chihuahua, S. A. 
Cornunidad EconórnicJ Europea (MERCOMUNl llng. EC!:l 
Centro de EstudiOS Monet<wos Latinoélmeric<mos 
CentrJI Trcaty Orn;¡nization (Gran BrctañJ) 
Comité E¡ecut1vo Permanente (ALALC) 
Comis1ón Económica Para América Lat111a (ONU) !lng. 

ECLA) 
Consejo Económico Social (ONU) /lno. ECOSOCJ 
Costo y Flete lin[J. C & F) 
Co1nisión FederJI de Electrlcidnd 
Código F1scal de líl Federac1ón 
Corpomción Financiera lnternacionai(ONUJ [(nf]. IFC] 
Cornpressed Gas Associatron IEUA) 
Cr~ntral lnteligence Agency (EUA) 
Com1té Interamericano de la Alianza para el Progreso 
Consejo Interamericano de Comercio y Producción IALALC) 
Comité Internacional de la Cruz Roja 
Cía Industrial de Orizaba, S. A. 
Comité.lntcrümcricano de Desarrollo Aurícolü 
Com1sión lnteramcnc;ma de Derechos Humanos (QEA) 
Centro de lnvestl{lnción y de Estuches /\vanJ<Jdos (IPN) 
Consejo lnturnmericano pllrí1 !:¡ Educar::1ón, la Ciencia y la 

Cultura (OEA) 
Com1sión lnterammic<lnJ de Enei(JÍll Nuclear (OEAJ 
Consejo lntcramericono EconÓilliCO y Social (OEA) 
Centro lnteramericnno de Estudios de Segur1dJd Social (Mé-

xico, O F.) 
Cost, lnsurance and F1eiuln [Esp. CSFJ 
Comisión lnteramcricana de Mujeres (OEA) 
Corn1té lntcrsecretanal Mex1cano de In ALALC 
Congress of Industrial Oro<lnizations ( EUAJ ver AFL 
Centro lndustnal de Productividad 
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C/L 
CM/\ 
.CNBS 
CNC 
CNG 
CNIT 

CNOP 
CNP 
CNT 
CNT 
CNUD 
CNV 
COBOL 
COD 
CODISUPO 
COFA 

COMECON 
CONACYT 
CONA FE 
CONASUPO 
CONCAMIN 
CONCANACO 
COPARMEX 
COPROMEX 

COVE 
COVEPE 
CP 
CP 
C/P 
CPA 
CPA 
CPC 
CPM 
CRT 
ese 
CSF 
CTIL 
CTM 
CUCI 

cu 
CV 
CYDSA 

Carload [Esp CCFC[ 
Compañía Mexicana de Aviación, S. A. 
Com1sión Nacional Bancaria y de Seguros 
ConfederJción Nac¡onal Carnpes1na 
Confederación Nac1onal Ganadera 
Cárnara Nac1onal de la Industria de Tr<Jnsformac1ón (T,1m. 

b1én CI\NACINTRAI 
~onfe~lerac1~n Nac1onal de OrgJn1zac1ones .Populares 
Consejo Nac1onal de In Publicidad 
Consejo Nacional de Tunsrno 
Central Nacional de Trabajadores 
Junta de Comercio y Desarrollo (ONU) 
Cornis1ón Nacional de Valores 
Common Business Oriented Language 
Cash on Delivery [Esp. CAE! 
Cía. 01stnbU1dora de Subsistencias Populares 
Corn¡s1ón de Operac1ón y Fomento de ActiVIdades Académi-

cas 
Consejo de lnterayuda Económ1ca (del área sov1ética) 
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnolonía 
Conse¡o Nacional de Fomento Educativo 
Compañía Nacional de Subsistencias Populares 
Confederación de Cómaras Industriales 
Confederación de Cámaras Nac1onales de Comerc1o 
Confederac¡ón Patronal de la República Mexicana 
ComisiÓn para la Protección del Comercto Exterior de Mé-

XICO 

Cooperativa de Vestuario y Equipo 
Corporación Venezolana de Petróleo 
Contador Público [lng. CPA o CA) 
Caballo de Potencia [También CVI [lng. HPI 
Carta de Porte llng. 8/L) 
Cert1f1ed Public Accountant IEUAI [Esp. CPTI 
Canadian Paclfic Airlines 
Card Programmed Calculator 
Crit1cal Path Method (Ruta Crítica) 
Confederación Revolucionaria de Trabajadores 
Civil Service Comm1ssion (EUAJ 
Costo, Seguro y Flete !lng. CIF) 
Comis1ón Técn1ca Para la Integración latlllO<li11Cflcan;J 
Confederación de Trabajadores Mexicanos 
Clasificación Uniforme para el ComerciO Internacional (oran-

celes) 
C1udad Universitaria 
Caballo de Vapor (También CP) !lng. HP) 
Celulosa y Derivados, S. A. 

':'\~ 
-~ \:1 
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D 
DAI\C 
DAFF 
D.F. 
DGN 
DGPT 
DI NA 
DO 

E 
EI\L 
ECA 
ECAFE 
ECE 
ECLA 

ECOSOC 
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 Agr<mos y Colunizoción 
D~rección de Auditoría Fiscal F13dcrul 
D1strito Fcdcrul 
Dirección General de Normas 
Dirección General de Pol1cia y Trónsito 
Diesel Nacional, S. A. 
lJi<1fiO Oficial 

Eastern Airl1nes 
Economic Commission for Africa (ONU) 
Econornic Comrnisston for Asia ancl the Far Eust (ONU) 
Econornic Commtssion for Europe (ONU) 
Econorn1c Comrn1sion for Latín America (ONUJ [Esp. 

CEPALI 
Economic and Social Counc1l (ONU) [Esp. CES] 
Electronic Data Processing 
Electronic Discrcte Variable Computer 
European Economic Community [Esp. CEE] 
Estados Unidos de Arnéricfl (También se abrevia EUA) 
European Free Trade Association [Esp. AELC] 
Elcctronic Industries Associat1on (EUAJ 
Electronic Numencal lntegrator and Computcr 
Escuela Nacional de Economía (UNAM) 
Ente NazJonale ldrocarburi (Petróleos Italianos! 
Expanded Prograrn of Technical Assiswnce (ONU) 

Programa Ampliado para Asistencia récnicu 
Emergency Relief Administration 
Electronic Recording Machine Accountmg 
Escuela Superior de Comercio y Administración (IPN) 
Escuela Superior de lngenierla y Arqu1tcctura (IPN) 
Escuela Superior de Ingeniería Mecánic<l y Eléctnca (IPN) 
Escuela Superior de Ingeniería Oufmic~ e Industrias Extrac-

tivas 
Estados Unidos de América (También se abrevta EE.UU.) 
Comunidad Europea de la Energía Atómica 
Ex fábrica (lng. Ex factory) 
Export-lmport Bank IEUAI 

Federal Aviat!Oil Agency (EUAJ 
Fuerza A0rea Mexicana 
Food ané Agriculture Or~ji':Jnll.a!lon (ONU) Organiz<1ción p<1r:1 

Alimentación y Agricultura 
Free Alongside Sl1ip [Esp. CB] 
Federal Bureau of lnvestigations (EUAl 
Facultad de Cornercto y Administración (UNAMJ 

,,. 
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FCA 
FCC 
FCDA 
FCE 
FDA 
fDIC 
FEDECAME 
FELABAN 
FERRONALES 
FHA 
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 Administmtion fEU/\) 
Federal Communicatron Cornmission (EU/\J 
Federal Civil Dcfcnse Adrnmrstration (EU/\) 
Fondo de Cultura Económica 
Food and Orug /\dmmistration (EUA) 
Federal Deposrt lnsurance Corporation (ElJA) 
Fedcracrón Cafeto lera de Centroamérrca, Méxrco y el Carrbe 
FedcrJcrún L<Jtinoamericuna de Bilncos 1/\L/\LC) 
Ferrocarriles Nacionules de México ( f<Jmbión r:NMJ 
Federal Housrng AdrnirliSiration (EUAJ 
Fraternrdud Jbero<:~nlerrc;Jrla 
Federación lnternacronal c1c Agencias de ViaJeS 
Federación Internacional de Fütbol Asocioción 
Federación lnteramericana de la lndustrra Química Fanna

céutica (ALALCJ 
First-ln First-Out /Esp. PEPSJ 
Federación lberonmericana de lns!itucrones Edrtoriales y del 

libro 
Fondo de rnversrones nentab/cs MeXIC<Jn.:Js, S. A. 
Federal Loan Agency (EUAJ 
Frecuencia Modulada (Radio) 
Fondo Monetario Internacional (ONU) [lng. IMF] 
Ferrocarriles Nacionales de México 
Free-on-Board /Esp. LAB] 
Fondo de Garantía y Apoyo a los Créd1tos para la vivienda 
Ford Motor Company 
Fondo de Operaciones y Descuento Bancario para la Vr-

vienda 
Free of Particular Average (en Seguro Marítimo) 
Free of Parvcular Average-American Condrtions 
Free of Particular Average-English Conditrons 
Federal Power Commrssion (EUA) 
Federal Reserve Bomd (EUA) 
Federación de Sindicatos de Trabajadores al Servrcio del Es

tado 
Federal Trade Cornmision (USA) 

General Agreernent on Tariffs and Tradc [Esp. AGAC] 
General Elcctric, S. A. de México 
General Elcctric Corporation (EU/\) 
General Motors Corporation (EUAJ 
Greenwich Mean Trme /Esp. TMGI 
Gross Nationa/ Product [Esp. PNBJ 
Grand Old Party (Partido Republicano de EUAJ 
General Post OHice (EUA) 

Horse Power 

1" 
lACE 

lADO 
lA EA 
lA SI 
lATA 
IBRD 

18M 
ICA 
ICAITI 

ICAO 
ICC 
ICI 
ICJ 
IDA 
lOA 
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 1\drnmi:.>tr<Jcrón Científica de las Empres~1s 
ICOPARMEXI 

lnter-1\merrcan Ocfense Board 
fntcrnatronal Atom1c Enerny Agency (ONU) /Esp. OIE/\J 
Instituto lnterJmCriCflllO de Est<ldísucJ (OEAJ 
lnternationJJ 1\ir Transport /\ssociation 
lntcrnJtional Bank for Hccor1structron and Developnwnt, 

(Wodd Gonk- ONU! (Esp. BIREI 
lnternational Busrness Mad1ines Corp. (EU/\) 
lnucnrcros Crv1lcs Asocrndos 
Instituto Centro Amerrcano Uc Jrwestit¡ac¡ones y Tecnolonía 

lndustri¡d 
lntcrnational Ovil Avratron Organi7ation /Esp. OACI] 
lnterst<J!t) Comnwrcc Con11ssion (EUAJ 
Jmperi:JJ C/lemicill lnUustrrcs Ltrl. (lnoloterra) 
lntern;:nion.JI Cowt of J11StJCu (Of.JU) 

lnUustrral de 1\b;Jstoc.:, S A. de C.V. y P.E. Móxico, O. F. 
lnterrwtronal Dcvclopment ,\ssocration (ONU) /Esp. AIF! 
Jntcrarnerican Developnwnt E3Jnk (OEA) /Esp. IJIDI 
Jnteuratcd Data Processmy. 
Instituto de Entren<nniento Jndustual 
lnd1rstrra Elóctuc;l de México, S A. 
lnternational Electrotechnrcal Commission 
Instituto Frilncés dt: /\rnórica Latrníl 
lntern<HiOJwl Finance Corporation (ONU) /Esp. Cf-11 
Instituto t!c Formación ProfesrorlJI e Investigaciones de IJ::; 

Naciones Unidas (ONU) 
Instituto lndJgerHsta Jntcrnrnericano (OEAJ 
Instituto lntr:ramnricano de Ciencias Agrícolas (QE/\) 
lm¡mcsto al Ingreso Global de las Empresas 
Instituto Interamericano del N1ño (OEAJ 
lnstrtuto L<Jtinoamericano del Fierro y del /\cero (ALALC) 
lnstrtuto LatinoarnericarJO dP- Cinemmografia Educativa 
Jntern<ltlonal Labor OroJni.ration (ONU) !Esp. OIT) 
lns!rttrto Lllinoamerrc<HlO de Planención Económica y So-

Cial (Santl<lrJO de C/11le) 
lnstrtllto Mexicano de Adrninistracrón rlc Negocios, S A. 
Instituto J'vlr:xicano de /\s1stencia o la fl!iile1. 
lnstrtiJlo Mexicano dn (¡JlfiH;I 
lrl~tltlrto M~~>ic;;no de CrJ¡JtCróo ErJC110r 
lrltCrfJOvernrnOntaJ MíllititllU Con•;¡rlti.JtJvu 0r1.Fllll/;lfi¡JrJ 

IONUI 
Instituto Mexicano de Conwdores Pllb/lcos 
lnterníltronnl MowHary r1111U (ONU) [Esp FMIJ 
lns!ltuto Mobdrnrc lt,1l!ímO 
Instituto Mexicano rJe JnvcstlrJ,1Crones Tccnológrr;;¡s 
Instituto para el Mejorarnwnto de la Producc::ión d~; All'Jcar 
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IMSS 
IN 
IN AH 
INBA 
INDETEL 
INFONAVIT 

!NI 
IN PI 
INS 
INTYF 
INTERPOL 

rr 
IPADE 
IPGH 
IPH 
IPN 
ro 
IRI 
IRS 
iSIM 
ISO 
ISPT 
iSR 
ISSSTE 

ITAM 
ITESM 
ITD 
ITT 
ITU 
IVA 

J 
JAL 
JET RO 

JIO 

K 
KKK 
KD 
KLM 

KMH 

lnstttuto Mextcano del Seguro Soctal 
Ingreso Nacional [lng. Nat1onallncorne (NI)) 
Instituto Nacional de Antropología e f·iistorta 
Instituto Nacional de Bellas Artes 
lndustri~l de Telecomunicación, S.A 
Instituto del Fondo Nactonal de la Vivienda pnra los Trabaja-

dores 
Instituto Nacion.:JI Indigenista 
lnstuuto Nactonal de Protección a la Infancia 
Jntcrnational News Scrvice 
Industrias Tubulares y de Forja, S. A. 
lnternational Police (Comisión Internacional de Policía de In-

vestigación Crimin3!) 
Interés Público (sociedades de) 
Instituto Panilmcncmlo de Alta Dírer.ción de Empresas 
Instituto Panamericano de Geografía e Historia (OEA) 

!mprcsJoncs por Hora 
Instituto PoiJtécnJco NJCIOn(ll 
lntcligencc Ouoticnt (Coeficiente de Inteligencia) 
Instituto perla Reconstruztone lnrlustrialc (lt311a) 
Interno! Rcvenue Serv1ce (Depto. de Impuestos de EU/\) 
Impuesto sobre Ingresos Merc;¡ntiles 
lntcrtl3tiOnéll Organizéltion for Standnrdization 
Impuesto Sobre Productos del Trabojo 
Impuesto Sobre la Rent'a 
Instituto de Segundad y Serv1cios Sociules de los TrabaJ<ldO-

rcs del Estado 
Instituto Tecnológico Autónomo de México 
Instituto Tecnológico y de Estudros Superiores de Monterrey 
lnternational Trade Organization (UNCTAO) 
lnternational Telephone and Telegraph Corporatlon {EUA) 
lnternational Telecornmunication Un1oil (ONU) /Esp. UITJ 

Impuesto al Valor Agregado 

Japan Air Lines 
Japan Externa! 1 racle OrganiZiltiOil (Org. Japonesa de 

Comercio Exterior) 
Junta lnterarnencana de Defensa (OEAJ 

Kukuxklan (Organización Racial de EUAJ 
Knocked-Down (Articulo que se entrega desarmado) 
Konmkl1ke Luchtva.:lrt Maatshappt¡ (Cía. Real Holandesa de 

Aviactón) 
Kilómetros por· Hora 
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L 
LA 
LAIJ 
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 

Lati110Jmérica 
Libre a Bordo !lng. FOB! 
Lineus Aéreas Costmr 1censes, S .1\. 
Liqht Amplif1catron by Stimulated Em1ssion of Radiation 

{AnrpltflcJcrón de Luz por Em1sión Estunulada de níl
cúactón} (EUA e lntcrnacronal) 

LiJtlll AmcnciJrr Free Trüde Assoc1ation /Esp. ALALCI 
Letter of CrcdH !Esp. C/CJ 
Luis Eclreverría Alvarez {Presidente de México 1970-1976) 
Ley Federal del Trabajo 
Ley Genero! de Instituciones de Créd1t0 
Ley Gcncr31 de Nomws y de Pcst.]s y Medid.Js 
Ley Gcw:ral de Sodedades Mcr~.:ontiles 
Ley General de Títulos y Opar<Jciones úe Crédito 
Ley de Hncir;ncb del D F. 
last-ln Ftrst·Out {Esp. UEPSI 
Ley del Jrnpuesto sobre ln~Jresos Mercantiles 
Ley del lm¡~uesto sobre lu H.entn 
Ley de 1.1 Propiedad Industrial 
Ley del Seguro Social 
Less thün Truckload !Esp. MCCI 
Ley de Vías Generales de Comunicación 

Mercado Común Centroélnwncano 
Menos de Canrión Completo !lng. LTL) 
Menos de Carro de F.C. flnn. LCLI 
M<Jster Control Progr<Jrn 
Magrwvox Electronic Data Jmage Appar<Jtus 
Magnetic lnk Character Recogrlltion 
Maíz lndustriali¿ado, S.A. 
Mrcrofilnr lnformation Retricval Access Codc 
Man.Jgenrent lnform¿¡tion Systems 
Massachussetts lnstitute of Technology 
Motores y Refacciones, S.A. 
Ministerio PúbliCO 

Nat1onal /l.l¡tomobile Associot1on (EUAJ 
Nonwnclaturn Arancei<Jrin d!~ Brusr;liJs 
Norncnci<JtlHil Arancelaria Ce Bruselas adapt:1da p<lln 1.'1 

ALALC 
Nat1on<JI 1\ssociation of Cost 1\ccountants (EUAJ 
Nacional Finunciera, S.A. 
Nationull\eronatJtics <Jnd Spílce Admin,str<JtJon (EUA) 
North Atluntic Trcaty Orgm11z<.Jtion !Esp. O rAI'Jl 
Nomenclatura /\rar1celaria Uniforme Ccntr o Arner ir:nna 

' ' 
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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 
OLA VU 
OMM 
OMS 
ONU 
ONUDI 

OOPS 

OPEP 
OPS 
ORIT 
OfAN 
O TASO 
OUA 

p 
PAA 
PAN 
PARM 
PASA 

National Broadcasting Corporation (EUA) 
Nat1onal Bureau of Standars (EUA) 
Nnt1onal Cash Reg1stcr Corporzltion ( EUA) 
NatJOn<ll Electr1Cal rvlanufacturcrs Associatron ( EU/\) 
Nat1onnl Firc Protection Assoctation (EUJ\) 
National Labor Relvtions Board IEUA) 
N<ttronal Office M<JntrfJcturers Associ<JIIOI1 (EUA) 
N<Jtior1éil Secunty Councd ( EUA) 
Nmionol Scrence Foundat1on (EUA) 
Ncw York 
New York Stock Exchange 

Organización de Aviación Civ1l ln1ernacionul /lng. ICAO] 
OrganinHion of American States [Esp. OEAI 
Organlzac¡ón de Cooperación para el 6csarrollo Econórnico 

(Parisl [In¡¡. OECDI 
Organiznción Consultiva MarítlfTW lnternac1on.JI (ONU) /Jnn. 

IMCOI 
Organ1~:ación de Estudios Ccntroanwricünos 
Oruan¡zación de Estados Amencanos !lng. OASI 
Organization for Econom1c Coopera!lon cmd Developrnent 

(Parisl [Esp OCDEI 
Organizac1ón Económica de Coi<Jboración Europea 
Off1ce of Emergency Planning (EUAJ 
Organismo Internacional de Energía ;\tÓmiC<I (ONU) /lng. 

IAEA[ 
Organizé'Jc1ón Internacional del Traba¡o (ONU) !lng. ILO] 
Organ1zación Latinonrnericana del Vino y de In Uva 
01~¡3nización Meteorológica Mundial {ONUJ !lno. WMOJ 
Organización Mundial de la Salud (ONU) lln9. WHOI 
Organización de las Naciones Un1das [lng UNO] 
Organización de las Nac1ones Unidas paw el Desarrollo 

lndustri<JI (ONU) 
Organismo de Obras Públicas y Socorro para los Refugiados 

de Palestina en el Cercano Oriente 
OrganJzac¡ón de Países Exportadores de Petróleo 
Organización Panamencana de la Salud (QEA) 
Organi7ación Regional lnter<Jrneric<lna de Trab(ljadorcs 
OrganiDJCJÓn del rratildo del ;\tlántico Norte llnq NATO! 
Orfjanización del Trat;:Hlo de As1a Sudoricntal[lng. SEATOI 
Organización de Unid<ld Africana 

PanAmerican Airways (EUAJ 
Partido Acción Nacional 
Partrdo Auténtico de la Revolución Mex1cana 
Petroquímica Argentina, S.A. 

[·:>·~· 
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··'. 
· ~· pAU 

pAWA 
P.E. 
PE MEX 
PEPS 
PERT 
PETROBRAS 
PIB 
PIPSA 
PMA 
PNB 
PNUD 
PPS 
PRI 
PRONAF 
PSI 
PROCINEMEX 

A 
RADAR 

R&D 
RAF 
RAMAC 
RAU 
RCA 
RFC 
RISA 
RMN 
RNV 
RP 
RPM 

. RTC 

S 
S&L 
SAE 
SAG 
SAHOP 
St,R/1 
SAS 
SBA 
SBIC 
se 
SCT 
SDT 
SDN 

Pan-American Union {Esp. UPAI 
Pan-Amencun World Ai1ways IEUA) 
Participaciór1 EstatJI (Sociedades) 
Petróleos Mexicanos 
Pnrnera Entrada Primer;¡ Sai1Ua /lng. FIFO (Costos)] 
Program Evaluution Rev1cw Technique 
Petróleo Brasileiro, S.A 
Producto Interno Bruto 
ProductorJ e Jrnportadorn de Papel, S.A. 
Production 31Hl Markct111u Admmistrotion (EUAI 
Producto Nacioml Bruto !GNPI 
Prooruma de los Naciones Unrd(ls para ol Des<Hrollo (ONU) 
Partido Popular Socialista 
Pílrtido Revolucionmio Institucional 
Programa Nücional Fronterizo 
Pounds per Squarc lnch (libms por puluadn cuodrnda) 
Promotora del Cinc McxlciHlo 

Radio Oetccting and Ranoing (Detección y ~preciar:ión de 
drstancias mediante rudioonda~;) {EUJ\ e lntern¡¡r:iona/) 

Research <md Developrncnt ( lnvestiQ<lción y Desarrollo) 
Royo/ Air Force (lnnlaterrn) 
Rcmdom Acccss Method of Account1ng and Control 
República Arabc Unida /lng. UARI 
Radio Corporation of Amorica (EUAJ 
nc~¡1stro Federal de Causantes 
Reglamento del Impuesto Sobre la Rent:J 
Richard Mdhaus N'rxon (Presidente de EUA 1969) 
Registro Nacional de Valores 
Rei<Jciones Públicas 
Revoluciones por M1nuto 
Radio, Televisión y Cincmatografín ( Sccret:Jriil de Goberna

ción) 

Savings and lo<m Associations (EUA) 
Society of Automotivc Enginccrs ( EUAJ 
Secretarí<J de Agncultura y Ganadería 
Secrct::uí;¡ de Ascnt<Jmicntos 1/umano<> y Obras Pt'Jblir:ns 
Secrctnría rk~ Avricultura y Hr~cur•;os llrdróulicos 
ScandHl<lVJan Anlines Systenl 
Sm<rll Business Administrat1on (EUAJ 
Sm<r/1 Business lnvcstrnent Cornpany (EUA) 
Secretnría de ·comercio 
Secretaría de Corntm1cacioncs y Trcmsportes 
Scmntific Distribution Tcr.hnique 
Secretaría de la Ocfens.:t Nacional 
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SEATO 

SEC 

SEP 
SEPAFIN 
SEPANAL 
S HA PE 
SHCP 
SIC 
SIC LA 
SI DEN A 
S lECA 
SIP 
SKF 
SMCE 
SME 
SMN 
SNTE 
SNTSA 

SO MEX 
SPA 
SSA 
sss 
STC 
STERM 
STEUNAM 
S TIC 
STFRM 
STPRM 
SYR 

T 
TAMSA 
TAPPI 
TATSA 
TELMEX 
T/L 
TMG 
TWA 

u 
UAR 
UEO 
UEPS 
UFIA 
U lA 

South East Asta Collect1vc Defense lreaty Org<H117:Jtlor1 
[Esp. OTASOI 

Securities and Exchange Cornmission (Comisión de V;¡lorcs 
en EUAI 

Secretaria de Educación Pública 
Secretaría de PJtr~monio y Fomento lndustri<.JI 
Secretaria del Patrimonio Nacional 
Supremc Headquartcrs Allied Powcrs in E urape 
Secretaria de Haciendo y Créd1to PlJ/Jiico 
Secretaria de lmJustria y Comercio 
Semana lnternJclonal de Computac1ón pvra Latinoanlt~nca 
Siderúrgica Nacional, S. A. (Antes Toyoda) 
Secretaría de lnwgración Económica Ccntroarnericarw 
Soc1edad lnteramericüna de Prensa 
Svenska Kullagcr Fabnken (Suecia) 
Sociedad Mexicana de Computación Elcctrónrca, A.C. 
Sindrcato Mexicano de Electricistas 
Servicio Mdttar Nacional 
Sindicato Nacional de Traba¡Jdorcs de la Educactón 
Stndicato Nacional de Trabajadores de Sülubmlad y Asts-

tcncia 
Sociedad Mexicana de Crédtto Industrial, S A. 
System and Procedures Association (EUAJ 
Secretaría de Salubridad y Asistencia 
Selecttve Service System 
Ststcma de Transporte Colectivo {Metro IDFJJ 
Sindicato de Traba¡adorcs Electricistas de la Rcp. Mex. 
Stndicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM 
Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematográftca 
Smdicato de Trabajadores Ferrocamleros de la Rep. Mex. 
Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex. 
Salinas y Rocha, S.A. 

Tubos de Acero de México, S.A 
Techntcal Association of Paper and Pulp lndustry (EUA) 
Transportes Aéreos Terrestres, S.A. 
Teléfonos de México, S.A 
Truckload [Esp. CCI 
Ttempo tv1edio de Grecmvich /lnQ. GMTJ 
Trans Vv'orld Airlincs (EUAJ 

United Arab Republic [Esp. RAUI 
Unión Europea Occtdent<JI [lng. WEUJ 
Ulttma Entrada Pnmera Saltda (Costos) {lng. FIFOl 
Unión Femenina Iberoamericana 
Universidad Iberoamericana 
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· u1r 

UK 
UN 
UNAM 
·UNECF 
UNESCO 

UNIAPAC 
UNICEF 
UNIVAC 
UN PASA 
UNPCASA 
UNRWA 
UNO 
UNS 
UP 
UPA 
UPAE 
UPI 
UPU 
URSS 
USA 
USAF 
USEM 
USIA 
USN 
uso 
USP 
uss 
USSR 
USTC 

. UTEHA 

V 
VAM 
VARIG 
VIASI\ 
vw 

w 
WA 
WA 
WEU 
WHO 
WMO 
WPA 

Unión lnternactonal de Telecomunicaciones (ONU) !lng. 
ITUI 

Untted Kingdom (Gran Bret:lÍb) 
Unitcd Nattons ( fatnbtén UNO) {Esp. ONU 1 
UnivmsidocJ Nactonal Autónoma de México 
Un1ón Nacional du E¡tdos y Comunidades FOiestalcs (CNCJ 
United Nations Educational, Scicnttftc ond Cultural Oro<mi-

zation (ONU) (ürnanÍl.:Jción de las Naciones Unidas para 
la Educación: la Ctencia y la Cultural 

Untón Jnternacton:tl Cristiana de Drrrucntes de Empresas 
UniteJ Nations Children's Fund (ONU) (Fondo para Niños) 
Universal AutomíltJc Comnuter 
Untón Nacional de Productores de Azúcar, S.A. 
Unión Nacional de Productores de Coña de Azúcar. S A. 
Unl!ed Nattons Rc!icf and Works Ar¡ency (ONU) 
Untted Nattons Oruantz<llion {Esp. ONUl 
Untón Nacional Sinmqtústa 
Unitcd Press (USA) 
Unión PannrnencJna !lnn. PAUI 
Un1ón Post<JI de las Arnóricas y Espmla 
United Press lntcrnattonal (USA) 
Untón Postttl Uniw~rsal {ONU) /lng. UniversJI Postal Unton] 
Unión de Repúbltcüs Socialistas Sovtéticas 
Unttcd Statcs of America /Esp. EUAI 
United Statos Arr Force 
Unrón Soctal de Empresarios Mexicanos 
US Jnforrnntion Agcncy 
US Navy 
Unitcd Service Organiz<:Jtion IEUAJ 
US Pharmacology (Farmacología Norteamertcana) 
US Stecl Corporatton 
Untan of Sovtet SociaJist RepubJics [Esp. UllSSl 
US Tariff Cornmission 
Untón Tipogrúfica Editorinl Hispano Arncrlcann 

Vehículos Automotores Mcxtc<mos 
Viacélo- Aérea Rio Granndcnse {[3ras'tfl 
Vene;olüna Internacional de Avinciótl, S A. 
Volkswagen (marca alemana de rwtornóvill 

Wtth 1\verane (en Seguro Marítimo) 
Western Airltnes (EUAJ 
Western Europcan Union IEsp. UEOJ 
World Health Orgm1i1.ation IONUJ ]Esp. OMS] 
World Meteorological Organi1atton (ONU) {Esp. OMMI 
With Particular Average len Seuuro Matittmo) 



176 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES 

WSJ 

y 
YMCA 

YWCA 

Wall Street Journal IEUAI 

Young Men's Christian Associat1on {Asociación Cristiana de 
Jóvenes) 

Young Women's Christmn Association (Asociac1ón Cris
tiana Femenina) 

9 

MAYUSCULAS 
Y MINUSCULAS. 
LA MAYUSCULA 

DIACRITICA 

9.1. MAYUSCULAS 

9.1.1. El problema de las mayúsculas. El uso correcto de las mayl1scu-.: 
las es tema difícil y erizado de excepciones; Porque unos veces, por simple 

· ornato, se abusa de ellíJs, y otras, por apreciaciones personllles, so escriben 
· con minúsc~las palabras que deben escribirse con mayúscui.Js El .1buso de 
-las mayt'Jsculas parece derivar do la creencia -alimentada en los afias 
eS_colares-- de que estas letras conf1eren algo así corno cierta rlignidnd, cosu 
que es absurdél y falsa; y la ausencia de mayúsculas por npreciaciorws perso
nales se toma a la ligera sin hacer hincapié en la srgnificnción qrJe puede ad

, quirir el vocahlo por llevar o no la letra mayúscula rnicial (mayúscula 
diacrítica). 

'.9.1.2. Reglas para el uso de las mayúsculas. Pnrn el uso de las mayús
. curas no podemos hacer otra cosa sino tronscribir rus reulas quc·da la ACiHIC

mia de lo Lengua en su Ortografía. • 

a) En los rnanuscntos no suelen escribrrsc con letra rnayúscula ptli<Jhr¡¡:> 
o fruscs enteras. 

b) En las portadas de los libros, en los títrrlos eJe su~; drvisioncs y en las 
rnscripciones rnonumcntc.llcs, lo más común es tJSéH tod.Js m;lyt'Jscu · 

las, generalmente de iuual tamaiío. Los nombres propios, títulos du 
obras, drrección y aun cláusulas r¡ue se quicrnn hacer res<lltar, 

--~--

. ,'.~ue"vas normas declarada-; de aplicación prccep¡¡va d1~:;de el 1 de Pncro de 1~59 
·J:" -·· 
::' .. -
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pueden escribnse con todas sus letras moytJsculas; pero en cunlqu1er 
voz en que se /laya de emplear letra mayúscula con una o con dife
rentes minLJsculas, aquélla ha de ser la in1cial o pnmera de la d1Cctón. 

E.JEMI'LOS· 

Tf1ATADO DE BIOLOGIA. 
ORTOGRAFIA CASTELLANA. 
CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS. 
CENTRO COMERCIAL "AURRERA". 
"COMERCIAL MEXICANA, S. A." 
ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA. 

9.1.3. Se escriben con letra inicial mayúscula: 

1) La pmru;ra pa/¡¡bra de un escrito y la que vaya dosput5s de punto: 

"Por un momento piensa en el rRvuclo que su decisión clr~ organizar 
fu Universidad ha desencadenado. ¡No esperuba /llCilOS!, pelO por 
encuna de coméntJrios y protestas, estaba su deber de re~tor, el cual 
le obl1naba a poner un poco de orden en t.:mto ~les!Jmajuste corno 
habí;_¡ Lo menos que podría exigir a los catcdr,"'tlcOs era una plena 
ded1cac1on a la cátedra, no más de lo CJlle él m1smo hacía" 

2) Todo nombre propio: 

Jehováh, Jesús, Luzbel, Platón, Pedro, María, Alvarez, Apolo, Ra
món, Rodrlguez, Arel/ano, C.iucaso, llimalaya, Adnático, Bucéfalo, 
Rocmante, etcétera. 

3) Los atnbutos dJVmos, así corno los títulos y nombres de dignidad: 

Creador {o Criador), Redentor, Dios, Sumo Pontífice, Duque de 
Usuna, Marqués de VJ/Iena, Divino Maestro, Divma Providencia, 
Sagrado Corazón, etc. (010s sólo se escribe con mmtJscula ~u.ando 
es sustantivo cornún, referido a divinidades de las rel1g1ones 
po!Jtcístus: "los dioses del Ol1mpo". l 

4) Los nombres y apodos con que se dus1gna a determinadas personas 
{sobrenombres célebres): 

el N1gromante, el Gran Capitán, Alfonso el Sabio, Garc1~1 f!l Trémulo, 
Pedro el Crw~l, 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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Poulo V, Felipe 111 y D. Pedro Téllez Girón, v.gr.: se escribir;ín con 
mayúscula el Papa, el Rey y el Duque cuantas veces fueren nombra
dos en esta forma aquellos personajes; pero sC deberá usar minúscu
la, por ejemplo, en la vulgar sentencia: El papa, el rey y el duque es
tón sujetos a morir, como lo está el pordiosero. 

5) Los tratamientos, y especialmente si estlín en abfevü1tura: 

Excmo. (Excelentísimo); Sr., Sra., Srta. (señor, seilora, seíloritaJ; 
llrño. (Ilustrísimo}; Emrno. {Eminentísimo); Lic. (Jiccnciuclo); Jn~J. {in
geniero); Pbro. (presbítero); S. E. (Su Excelencia); S. M. (Su Majes
: :.~dl; etcétera. 

6) Ciertos nombres colectivos: 

el Reliw representó a S.M. contra tales rlesórdenes. 
el Clero lo había hecho antes. 

7) Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una institu
ción, de un cuerpo o establecimiento: 

el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Artes,· el Cok'gló 
Naval; la Real Academia de la Historia; la Cámara de DiputadOs; etc. 
(Si se pluralizan se escribrrán con minúscula.) 

8) Las voces con que se indican entidades públicas, dignidad o cargos ¡m
portantes: 

Estado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaría de Obras Públicas, 
Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (Si se pluralizun se escnbi
rán con minúscula.) 

9) Los nombres y adjetivos que entran en el título de cualquier obra: 

Tratado de Esgnina; Ortografía Castellana; Historia de los Vándalos, 
etcétera. 
No se observa esta rcgln cuando el título es lmgo; v. ,r¡r.: Del rey aba
jo, mi1gún, y labrador más honrado, de García de Castaiiar. • 

10) La numeración romana: 

a) para significar el número con que se distinguen personas do/ mts/J/0 

nombre: 

Pío V, Fernando 111, León XIII, etcétera; 
., __ _ 
' • Recuérdese Que en la portnda de lo<> libros es com(m e~,c:tbtr los títulos con ptHdS rn;¡yt'r::;r:ulas 
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b} para el número de cada siglo: 
Siglo XX de la Era cristiana; 

e) para d1stliJguír parte de un todo: 
Tomo 1, Capítulo 11, Canto IV, L1bro v; etcétera. 

11) Después de dos puntos que se colocan en certificacfo¡Jes o tratamientos 
en cartas: 

. Certifico: Que el señor ... 
Expongo: Que los motivos .. . 
Est1inado arnigo: Te felicito .. . 
Distinguido señor ingeniero: En sobre aparte 

12) La letra inicial de la primera palabra de cada estrofa de una poesía, no as/ 
el comienzo de cada verso: 

COPO DE NIEVE 

Para endulzar un poco tus desvfos 
fijas en mí tu angelical mirada, 
y hundes tus dedos pálidos y fríos 
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. 

131 Al trasladar alguna cita completa: 

Dijo Jes(Js: "En verdad os digo ... " 

0/az Mirón 

Martí dijo: "La sangre de los buenos no se vierte nunca en vano" 

• Por seguir a punto o signos que tal ind1can, hay versos que se JnlCJan con mayúsculas 
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14) Después de signos de interrogaCión y de r:xc!amaciún, siempre qut.' no 
fntervenqan otros s1gnos de puntuación (,) f,I 

1 Fu o! Nada resta yo. 
¿No ves7 Alli estA. 
(Ente de ftcción? (Ente ele rcalrciud? De rcJ!rdad de frcclón, que e:; fic
CIÓn de reolirlacl. 
¡Pero, mujer, no comprencJ,~s!, ahorn estbn éllli Jos(~ M<11ía, S;JicHlH~ y 
Miguelin . 

15) Después de puntos suspensivos, sirun¡Jrc qul? se constderc u.'trada fa 
oración: 

Yo le dije que huría .. Pero no ll<1blemos de eso. 
-- Fue terrible. espuntoso. Ci:Jyó fulrninado. 

Juan dr¡o que. Bueno, no vale la pena. 

9.1.4. Se escriben con inicinl minúscula: 

1) Los nombres df! los di..Js, meses y estaciones del ailo, por ser noml"as co
munes, salvo el caso de fechas Ju:stóricas o destacables por a!urín mottvo, 
o de pcrsomficacioncs, en que recobran su valor de num/Jf(-;S ¡Hu¡Jtns · 

13 de junio; miércoles 3 de novtem!Jrc; el lunes p<Jsado; nl21 de m:Jr
zo comienza In plimavma en el hemisferio norte y el otoiio en el s111; 
en los países nórdicos el mvtemo es muy crudo. 

En cambio: 

Son fechas históricus para los mexicanos: el 5 do Febroro, el 5 de 
Mayo, el 76 de Septiembre y el 20 de Novicmbrn. El Jn. de Mavn (!S 

día mundial de los trabaj<Hlores. El Viernes Santo l>íb/Jco. La !?ema de 
la Pn~navera. 

2) Los nornhres de los vientos: 

-- a/rsios, 111onzón. bórc<Js, 

. 3) Los nombres de monedas: 

- una peseta, cinco dólares, un Iuis, tres escudos. 

4) Los nombres de objetos que han recibido SUJ/0/llhm r:omún del nomhre 
de/ autor: 
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Un máuser {fusil máuser). 
Un bunsen (mechero bunsen). 
Un gaya (un cuadro de Gaya'). 
Un mwm {un toro de la ganarlería l\tli1ua). 
Soy dueño de un ford. (Soy dueño de un coche marca Ford.) 
Un stradivarius {un violín construido por Strad1vnriusJ. 

5) Los nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando no se re
Iteran a épocas concretas: 

- La monarquía, la república. 

En camb1o, 

durante la Monarquía. 
en la época de la T1ranía. 
en el tiempo de la Rcstaurm:ión. 

6) Los gentiliciOS: 

- mexicano, argentino, espaíiol, francés, inglés. 

7) Los nombres de las religiones y los nornbres de sus miembros: 

catoliciSmo y católico. 
hudismo 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 denominac1ón que exija mayús
cula: 

la astronomía; parte de la fís1ca; estudio del derecho comparado; in
vestigar sobre prehistoria; la química se divide en orgánica e inorgá
nica. 
El señor Antonio Martínez fue nombrado Profesor de Física. 
Escuela de Medicma. · 
Conservatorio Nacional de Música. 

9) Los nombres de las oraciones: 

- el padrenuestro, un avemaría, un credo, el ángelus. 

• Cuando se hace ICfe1encm al nornb1e p!OPIO, éste debe esc11tmse con mayúscula inic1al. 
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9.2. MAYUSCULA DIACRITICA 

9.2.1. Definición y objeto. Se llama d1acrítíca nl3 letra nwyt'Jscula que sir
ve para dist1ngu1r un nombre propio de un nombre común. 

EJEMPLOS: 

Por pnmera vez se abre la puerta del panteón para que Mirabeau re
pose allí 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 ¡lustres 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 tamb1ón de 
la mitología y de la historia para lanzarse en brazos de la naturaleza. 
(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, al conjunto de la organi
zación eclesiástica, a la historia en general y al todo de las cosas exis· 
tentes. En cuanto a mitolog/<t, por tener un solo sentido, se escribe 
siempre con minú.r:rula.) 

9.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayúscula pa
ra precisar su significado:* 

EJEMPLOS: 

- Academia. 

-

Se escribe con mayúscula cunndo se refiere ;¡ 

unJ instituctón o corportlción: Real Acaderwa 
Española, Academia de l;ls Uellas A1 tes; en.lo~; 
demás casos se cscr1be con minúsculas: en Sn
rnana Santa no h<1y acadctma {junta o reunión 
de ucadómicosJ; hoy voy a f¿¡ ;u:adrmua. 

• El lector pod1á consultar e! libro de José Man.inc¡ de Sou<>a, Dudas y etrurc~ del k:m¡ua¡c, rd 13111· 
guera; en el que encontrar{! una lista rnucllo más cornplet<l 



18~ PARTE PRIMEfjl\. CUESTIONES GRAMATICALES 

~ Acta. 

~ Acuerdo. 

- AdmmistraCIÓIJ. 

- Ballet. 

-- Banco. 

- Basíhca. 

- Batallón. 

- Cámara. 

Cap!/la. 

Cuando designa un docurncnto o el título de un 
ltbro se escribe con m<:~yúscula: Acta de la 
Asamblea Constituyente, Acta de los Apóstoles. 

Se escribe con mayúscula r.uando denomina un 
documento o tratado: el Acuerdo de París, los 
Acuerdos de Yalta, etc.; en cambro, el acuerdo 
de hoy no tuvo consecuencias. · 

Se escribe con moyúscula cuando equivale a 
Gobierno: la /~drmmslraoón mexicana, I<J Admi
mstraciótJ socmlrsta. 

Cuando form<J parte del nombre de lllliJ 

·compañía: el Ballet MoJserev; el Ballet Folklórico 
de .0,rnoliu HernáncJe¿. En otros c<Jsos se cscnbc 
con nwlLJscula: me encanta el ballet; anucl1c fui 
al ballet. 

Sólo se escnbe con mayúscula cuando form<J 
parte de la denominación de una entidad: Banco 
de México, Banco Central, Banco de L1mdres y 
México. 

Srernprc se escribná con minLJscula: la basíhca 
de Guadalupe, la basílica de San Pedro. 

Cuando se refiere a una corrorac1Ón se cscnbe 
con mayúScula: el 50 Batallón de !llfunteria; en 
cambio: seis batallones de infantería, un ba
tallón de esquiadores. 

Con mayúscula cuando forma parte de la deno
mrnJcrón de un organismo· In Cámara Alta, la 
Cimara de Drputados, la Cimara de Jos Cornu
nes, etc ; con minúscula: la cámara mortuona, 
una cámara fotográfrca. 

Se escnbe con mayúscula en los sigurcntcs ca
sos: la Capilla Sixt1na, la Capilla Real, la Capilla 
Paulina; pero con minúscula: la capilla mayor, la 
capilla de María, la capilla de los apóstoles. 

... l<:".;.-:.; 
-~:·-

"> 
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· · Carretma. 

Carta. 

Culegm. 

-: · E¡f.5rcito. 

;¡ 

Estado. 

-' J 

Faculta(!. 

·.- Fundación. 
·.-,,. 

·'· 

Sólo se escribe con mayúscula cuando se usa 
como nombre propio: lJ CtJrrctc¡a Nacional, la 
Carretera del Sol. 

Como denorn1nacióll de un documento so escn
be con m;:JyúscuiJ: la Carta de los Derechos Hu
manos, la Carta Maona, la Carta de las N.1c1oJWs 
Unltlas. 

En cuanto no!Tlbre de una cnt1dad o corporación 
se escnbc con rn<lyt'Jscula. el Coleg10 do lnun
nicros, el Co/eyio de Arquitectos; pero con rnr
n(Jsctli<Js· colegm rn<~yor, un colegiO, 1111 lliJO v;¡ 
al ~olcgio. 

En SEntido genérico se escribe con minúscula. el 
ejérc1tu, el e¡ército mex1cano, un ejérCito, ¡;J ejér
Cito pponés at<Jcó Pcarl Hurbor; pero cunncJo Sf! 

usa la pillabra como unidad dentro del e¡ército, y 
trntándose de uno concreto, se escribe con mu
yUscula: el 2o. Ejército de Artillerío; además, en 
los casos siguientes: el Ejército rle T1erra, Mar y 
Aire, el Ejército del Norte, etc.; también cuando 
nos referimos a él como institución: una repre
sentación de nuestro Ejército visitará FnHlCtJ. 

Cuandq se refiere a la nación, se escribe con nw
yúscula, ya sea en singular o en plurnl: el Estado 
español, los Eswdos totalitarios; pero cuando se 
trata de una división administrativ(J en unj con
federación o fcder.Jción, se csr::nbc con lllinLJs
cula · estado de Sonora, estado de México, cst.J
dos mexicanos. -

Se escribe con mayúscula en casos como la Fa
cultad de lngenicria, la Facultad de Derecho; pe
ro con minúscula: un.1 facultad uníversitana, ele
gir Uníl facultad, tiene facultad para discernir fó
cilrnente. 

Se escribe con rnayt'tscula cuando form<l p<nte 
del títtJio de unn entidad o institución. la Funda
ción Don dé, la Fundación Ford. 
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- Juegos. 

- Junta. 

- Ley. 

- Luna. 

- Madre. 

- Mayor. 

- Parque. 

Se escribe con mayúscula cuando forma parte 
de denominaciones de competiciones mundiales 
o regionales: los Juegos Olimpicos, los Juegos 
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos. 

Se escribe con mayúscula cuando forma parte 
de la denominación de una institución, organis
mo, etc.: las Juntas Federales de Obras Mate
riales, la Junta Central, la Junta de Defensa Na
cional, la Junta de Energía Nuclear, etc.; pero 
con minúscula en los demás casos: celebrar jun
tas, junta general ordinaria, junta de gobierno de 
la Universidad X. 

Se escribe con minúscula: la ley Electoral, la ley 
dé Autores, la ley de Newton, la ley del talión; 
pero con mayúscula 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 luz del Sol, llegar a la Luna; pero en los 
"demás casos con minúscula: a la luz de la luna, 
mirar a la luna, luna nueva, etcétera. 

Aplicado a las religiosas se escr"1be 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. 1 Por cierto, en este último caso la Aca· 
demia Jo escribe con.minúscula, no obstante ser 
una institución tan importante dentro de todo el 
ejército.! 

Se escribe con mayúscula cuando designa uno 
·concreto: él Parque España, el Parque de María 
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·.:.'. !~. . 

~r,;-.-r-~:. > .. :;-;- Programa .. 

Puntos Cardinales. 

Reforma. 

Revolución. 

Luisa len Sevilla!, el Parque del Retiro len 
Madrid l. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uno determinado: El Plan Marshall, el 111 Plan de 
Desarrollo, etc.; pero con minúscula: el plan de 
Marshall, un plan de desarrollo. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uro concreto: el Programa Af)olo; 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
na; pero en los demás casos se escribe con mi
núscula: 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 oc'ulta por el poniente; sin embar-
9"· cuando se aplican como denominación de 
algo, se convierten en nombres propios y, por 
consiguiBnte, hay que escribirlos con mayúscu
la: El Ejército del Norte, Flota del Norte, América 
del Norte, América del Sur, el Este o el Oeste 
(como porciones del mundo, equivalentes a 
Oriente y Occidente). 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere ai 
movimiento religioso llevado al cabo por Lutero 
Calvino y otros: las Leyes de Reforma, la Refnc 
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: la revo
lución proletaria, la revolución inglesa de 1642, 
la revolución rusa de 1917. 

··¡ ... ; 
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- Rey. 

- Salón. 

- Semana. 

.,1' 

;: ., 

Se escribe con minúscula: el rey de Bélgica, el 
rey Balduino; pero con mayúscula cuando se· 
usa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol, el 
Rey Sabio, el Rey Prudente, los Reyes Católi
cos, la ~eliJa Gobernadora. 

~e escribe con mayúscula cuando forma parte 
del titulo de una exposición: el Salón de la Fa. 
ma, el Salón del Automóvil, el Salón de la Inde
pendencia, el Salón de Otoño; pero con minús
cula: el salón principal, el salón particular, el sa
íón de baile. 

Se escribe con mayúscula cuando foima parte 
de un título de una exposición, congreso, fiesta, 
etc.: la Semana Santa, la Semana Nacional del 
Congreso; la Semana del Libro. 

' ' ' . , . . . -· 
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PARTE SEGUNDA 

CLARIDAD Y ORDEN 

Escriba para ser comprendido: 

"De nada sirve hablar, si uno no 
es escuchado. De nada sirve escribir, 
si uno no es leido. Leido 
con agrado, con facilidad. Leído 
y ... comprendido" . 

André Conque! 

. ' 



. 1 

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~ 
nales, 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 4 psico/ógica de nuestros !Jensamientos; 
la aplicación correcta de los gerundios y de las preposiciones da calidad a 
nuestros escritos; el conocirniento 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 
aprendizaje práctico, consideramos que podemos ubicarnos en esta Segun
da Parte de nuestra ohra para caminar sin los obstáculos y tropiezos tan co· 
munes que hemos señalado . 

. 10.2. NO OLVIDE AL LECTOR 

10.2.1. Organización .. Jr! In<> ideas. Todo escrito, cualquiera qtw .:;F- el 
objetivo que pretenda :-1canzar, debe integrarse con expresiones ...:raitm•ls, 
de una pureza tal que permita al lector o destinatario una comprensi6n f:'Jril 
que lo anime a proseguir hasta el final del documento. Para ello, el redac..tor 
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d.~b~ P_~-s-_~:J:J3rs9 por organiza~ sus ideas para que cumplan con esta condi
CiJ~ r:.::s :::. :::ues de lo contrano la entrega del conocimiento, información 
p-;::rr:r .... ~~. =:e-::., quedará envuelta en la nebulosa de lo confuso y, quizá, desar: 
d-2-;~r;-: ::1 lo que se pierde la intención o propósito del que escribe, así co
rr•J o;1 -::: =. ~alabra organizada, que es agradar, persuadir o convencer . . 

10:2.2. Selección de las palabras y orden de las frases. Si el redactor 
qo~ere :_~·-:-ol~ con esta fun~.ión o finalidad de la palabra 9rganizada, debe 
n~_ntf;:. -= =., d 1~ preocupac1on domrnante de seleccionar laS palabras y, con 
el.as. 1:::-s s.r::>resro~es y frases cuyo sentido sea absolutamente limpio. Claro 
qu~ ~~ ':·~-:J~i contnbuye poderosamen'te a la claridad y, si se tiene cuidado de 
?~s~; :: . J?;r _más adecuado para cada pa~e de _lo que se expone, éste 
lll•:u1r~ :::: ~; an1mo_ del lector, como 1una pellcula b1en tramada, con· conti
nu darl, s~:-: saltos n1 vacíos que distraigan o desvfen la atención del lector 0 
destin~tihc:. 

10.2.3. Claridad y orden. Donde no hay claridad no hay luz ni podrá ha· 
be· er.·.s--:·? Tl_l-::nto; donde no hay orden se presenta el caos y la confusión. 
La ouoé'C ::=es ambos factores, claridad y orden, impide que la carta, memo
ra;-:Jo, :~·s·-ra, etc., cumplan con el qbjetivo, y hace que su destino sea, sc
gu·3m::~:~. el cesto de los papeles inservibles. 

La c"::-i:!ad, aunque parece ser consecuencia de la brevedad sin avaricía 
es 'a p·~;o,- :;:;ción de la idea completa acompañada de todos los detalles ta~ 
irmo,;sc:"' ~ara una cabal comprensión. Por ello, toda idea completa debe 
?fr:c-<;~s-= :1 ¡rases cort~s s1n codicia ni prolijidad, pues si el redactor es proli
JO:=~:~~=.:.:~ F'alabrena que oscurec_e la idea central, y si se es avaro puede 
qu~c- ::._:::a mcompleta y por ello lf!Comprensible para el lector. 

10.2.4. Algunos consejos. Además de lo que asentamos en el Apartado 
102.2 · .. so:o·s la clarrdad -una de las cualidades que debe reunir una buena 
re~;co:>~- y de lo que hemos expuesto en los apartados anteriores (10.2.) 
n_a:a tC:l ·r:-?ortante para escribir Con claridad que tener en cuenta estos sen~ 
c1ll:s co:-:.s.s,as: 

1 

l. E--::--i:::u-::zca su vocabulario. 
2. Ce enea perfectamente el asunto por tratar. 
3. C·g~r::e sus ideas para ordenarlas en forma lógica. 
¿. :: · :, s' uso de palabras redundantes. 
~. ::, i:s cacofonía y huya de los barbarismos. 
6. T=::: siempre de sustituir Jo vulgar por lo elegante, sin caer en rebus

c.::;-;-:·~ntos. 

7. C·Jió~ de no caer en la monotonía y en la pesantez enfadosa derivada 
C:= r3-pet1r mucho los relativos. 

8. E-.i~s frases ambiguas. ' 
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9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un mismo 
párrafo. 

10. Cuide la estructura sintáctica, o la lógico-psicológica de sus oracio
nes y déles 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 partlculas de enlace. 
Cuidar la coherencia y la claridad en los párrafos. 
No abusar de las oraciones de relativo. 
No caer en la pesantez por el abuso de los relativos. 
No abusar de la voz pasiva. 
Dar unidad al párrafo, conexionando entre si las oraciones que 
lo integran. 
No caer en repeticiones viciosas o pleonásticas. 

10.3. EXPLICACION 

10.3.1. Enriquezca su vocabulario. Todos tenemos la misma noción de 
las cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de palabras 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, especifico, concreto, objetivo y categórico; además, 
puede elegir la palabra dotada de fuerza en la expresión y en la sugestlvi
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, 
sí quiere destacar en el arte de escri~ 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. 

10.3.1.1. Conseios. ~i S" decide, siga estos consejos: 

1. Buena y continua lectura. 
2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el diccionario su 

justo significado. 
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3. Estudie el diccionario. Hágase el propósito de aprender diariamente de 
cinco a diez palabras útiles. 

4. Póngase ejemplos para conocer mejor la utilización o empleo dé cada 
nuevo vocablo. 

5. Investigue los sinónimos correspondientes, así conocerá mejor su fuerza 
expresiva y sugestiva. 

6. Investigue simultáneamente los antónimos. 

10.3.2. Conozca perfectamente el asunto por tratar. Si redactar es 
escribir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, Jo esencial para una 
buena redacción es la claridad de las ideas, el conocimiento de /9 que se pre· 
tende transmitir y el orden en que ha de exponerse; es decir, que se conozca 
perfectamente el asunto que quiera tratarse. 

Quien escribe no debe lanzarse precipitadamente, sino meditar la idea, 
ordenarla y precisar el objeto y fin, pues si tiene en :.:u mente conceptos con
fusos nunca podrá redactar con claridad ni con orden, y menos convincente· 
mente. Quien se lanza sin previa meditación corre el riesgo de dar rienda 
suelta a su memoria o imaginación, se olvidará del orden lógico y caerá atra
pado en la confusión de su propia impreparación. 

Si usted quiere sentirse satisfecho como redactor, primero piense pro· 
fundamente, luego cerciórese de que sus ideas están precisadas y después 
póngase a escribir. 

10.3.3. Organice sus ideas para ordenarlas en forma lógica. La fuerza 
de los argumentos que apoyan la idea básica o central, asi como las ideas se· 
cundarias que participan de los argumentos para persuadir o convencer al 
lector, deben escalonarse en orden jerárquico, 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 emocional 
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 
ex positiva y jerárquica. 

10.3.4. Evite el uso de palabras redundantes. Aunque posteriormente, 
en capítulo aparte, ampliaremos la información sobre las repeticiones vi
ciosas, no podemos dejar de apuntar aquí que toda palabra que no contribu· 
yn al cabal sentido de la expresión, sobra, es superflua y además puede pro· 
vocar incertidumbre en la sufrida mente del lector. En cualquier caso debilita 
la fuerza de la expresión y se pierde claridad. 

EJEMPLOS: 
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Sírvase prevenirnos antes de comenzar estos tra.~ajos. ( ~as~a 
con el verbo prevenir que de por sí denota antelac1o.n. Lo l11np10 
y correcto podría ser: Sírvase prevenirnos del COilllenzo de es· 

tos trabajos.) . . 
Antes de decidirnos, desearfamos saber SI es pos1bl.e .~u e poda
mos construir en este lugar. (Poder, posible, P?srbiltdad, son 
ideas afines. Mejor: Antes de decidirnos, deseanamos conocer 
las posibilidades de construcción que ofrece este /~1~c:u.J 
Luego inmediatamente. (Una u otra palabra es suf1C1ente.J 

10.3.5. Evite la cacofonía y huya. ~7' los barba~ismo~. La cacofon~a, vi
cio del lenguaje por la continua repet1C1on de una m1srna s1la~a, de?e evitarse 
de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a ftJar mas su aten
ción en el ingrato sonsonete 0 sonido malsonante qufj en las tdeas o en el 
propósito del documento. 

EJEMPLOS: 

En relación con la observación que acabamos de someter a la 
consideración de la reunión en comprobacrón de nuestra argu
mentación, añadiremos ... (Me)or: Con res~ecto a la observa
ción que acabamos de someter a la Junta, anadmms, como tes-
timonio de nuestros argumentos, ... 1 . 
Ya que créanmc, no quebrantamos estas normas. !MeJor: Ten
gan presente que no podemos alterar las norm~s drctadas. 1 
Aunque los anaqueles sean pequeños ... (MeJor: Aunque las 
estanterfas resulten de menor tamaño ... 1 

Huya de los barbarismos, ya sea que se cometan éstos con palabras mal 
escritas (explendido por espléndido; extricto, por estrrcto; expontáneo~tj¡~: 
espontáneo; extremecimiento, por estremeclmtent~; etc J .. o que se su. ct· 
yan unas palabras por otras con diferente acepcro_n _lactttud, por aptrtu ' 
incriminar por demandar; desapercibido, por aperctbJdo; etc.), o utilizando 

' A d · · a emnobrccer nuestro vocablos no aceptados por la ca ernHJ, que v1cnen · r· . . 

idiom;1 y a dificultélr 1~ comprensión entre el r~dactor y el lector (consCICfltl· 

z;¡r, organizacioJJOJI, implicit~r, ir n puestar. etcct er<t l. . 
Sobre el empleo de vocoblos no aceptndos y que constrtuyen ya una pla· 

1 O E w Stcvens dice: "Los barbarismos amenazan corromper en 
ga, e r · · · ' 1 1 t o dr> con 
nuestros días el idioma de Ce1vantes y de Quevedo, 1asta e ex rcm • · 

vertirlo en guiñapo de los extronjcros" · 
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10.3.6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer 
en rebuscamiento. En su trabajo diario, el redactor tropieza con frases 
corrientes que se han vulgarizado o gastado por el uso. Debe omitirlas, sustJ
tuyéndolas por expresiones correctas que dejen ver o sentir su creatividad y 
evitando las "frases de cajón'' o "formuladas". 

La inercia en la redacción impide €1 interés de/lector. Hágase usted acree
dor a ese interés para que su carta? documento cufnpla con su objetivo. 

10.3.6. l. Frases vulgares por el uso: 

Incorrecto 

Puede usted tener la 
seguridad ... 
Realmente nos sor
prende ... 
Me perm1to enviar a 
usted ... 
Nos permitimos mo
lestar su atención con 
el fin de hacer referen
cia a su cuenta ... 
Estamos maravillados 
de la prontitud con 
que han enviado 
nuestro pedido ... 
Por medio de la pre· 
sente nos permitimos 
anexarle copia del ofi· 
cio ... 

Correcto 

Tenga usted la seguri· 
dad ... 
Nos sorprende ... 

le envio ... 

Nos referimos a su 
cuenta ... 

Estamos satisfechos 
de la prontitud con 
que han despachado 
nuestro pedido ... 
Le anexamos copia del 
oficio ... 

10.3. 7. Cuide de no caer en la monotonía y en la pesantez enfadosa 
derivada de repetir mucho los relativos. No caiga en este vicio que cansa. 
al lector, sobre todo si la lectura la efectúa en voz alta; cansancio éste que 
distrae su atención. Si piensa usted arhes de escribir no caerá en este vicio 
tan común como molesto. 

EJEMPLO: 

Los que allí 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 principal que se ubicaba en el. barrio. 
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Redacción sin que 

Los presentes, conocedores de la situación, expresaron cuanto 
sabían y dieron su parecer para resolver el problema surgido entre los 
moradores de la VIVienda princ1pal del ba~rio. 

10.3.8. Evite frases ambiguas. Este vicio cons1ste en emplear ciertos gi· 
ros que, por traer consigo tal confusión, hacen incomprensible el sentido de 
la fras·e u oración. 

EJEMPLOS: 

Enrique hizo a Juan una casa con su Umero. (En este ejemplo ignora
mos si el dinero era de Enrique o de Juan.) 
Yo recomendé a Juan a rni hermano. (No sabernos quién fue reco· 
menda do.) 
A Juan se le cayó el pañuelo, y un hombre r¡ue iba tras él lo tomó y se 
lo /levó. (Nos quedamos sin saber si lo guardó o si alcanzó a Juan pa-
ra llevárselo o devolvérselo.) . 
El pueblo estaba irritado contra el monarca por las perniciOsas 
influencias que lo dom1nabnn. (No sabernos si las perniciosas in
fluencias dominaban al rey o al pueblo.) 

El lector que tiene que esforzarse por entender lo que se le quiere comu
nicar, no lee a gusto, se fastidia y no pone atención en el resto del documen
to. Us:ed como redactor está obligado a escribir sin ambigüedades, pues és· 
tas, además de provocar incertidumbre en el lector, lo alejan del propósito 
que usted persigue con su escrito. 

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 dedicársele máxima atención, tanto en la idea o variante de 
la idea en él tratada, como en su estructura. 

La unidad, por ser cualidad primordial en toda obra literaria o artística, es 
también 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 totJiidacl 
dg los elementos oracionales del párrafo, unidad !Jósica de los documentos, 
se refieren a una idea o variante de la idea total1zarJa en el documento. 

Los párrafos donde se presentan más de una idea fundamental o vari·lnte 
de la idea princ'1pal carecen de unidad, cualidad -repetimos- irnpor· 
tantísima en su confección y estructura; además, son criticados por el mis· 
mo lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura 
para descifrar el acertijo o la intención quizás oculta. 
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Para justificar esta aseveración y dejar claro el concepto, analicemos dos 
párrafos: el primero, tomado de/libro Historia de la Técnica, de R. J. Forbes 
Ed. Fondo de Cultura Económica; e, segundo, del autor, con el propósito d~ 
señalar falta de unidad. 

"La turbina de agua es el desarrollo lógico 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 fantásticos de turbinas de lvapor ocuparon la 
atención 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 difiere de la má
quina de vapor en que el vapor mueve las paletas de la turbina por un impacto o 
contrapresión, en tanto que el pistón de una máquina de vapor se desplaza 
exclusivamente por la expansión del vapor. Puede decirse, por lo tanto, que la 
turbina de vapor es "un molino de viento de vapor". 

Salta a la vista que la idea principal o fundamental en el párrafo 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 informar a usted, de manera completa, exhaustiva y veraz, de la si
tuación imperante en la región de las Mixtecas, acatando sus instrucciones, el 
dfa 18 de junio pasado inicié mis investigaciones en las montañas de Guerrero. 
{2) Pude constatar que, tanto en esa zona como en las de Puebla y Oaxaca, los 
acaparadores profesionales o comerciantes sin escrúpulos continúan en su acti
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 propias tiendas de abasto". 

Aunque en este párrafo los asuntos tratados concuerdan con la idea to
tal, se aprecian las incongruencias que se marcan con (21 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 /a 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 realidad, una de /as conclusiones finales 
del documento. 

Siga este consejo y procure integrar sus párrafos con frases cortas y bien 
ligadas; pero si un párrafo le resulta largo procure que el siguiente sea corto. 
Psicológicamente e/ lector descansa y lee con gusto. 

10.3.10. Cuide la estructura sintáctica, o la lógico-psicológica de sus 
oraciones y dé/es 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 ra lógico
psicológica, pues sólo asr 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 importante, totalizando 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 
capítulos. 



\ 

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 ampliar su significado. De aquí que Jos principales y 
más comunes modificadores sean los adjetivos, Jos adverbios, los modos ad
verbiales, 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 modifica
ciones: 

a) Las niñas hábiles estudian baile ("hábiles", elemento modificador del 
c;ujeto, porque constriñe la idea genérica de n11las a un grupo particu
lar de ellas). 

b) Las niíías estudian aqui baJle ("ar¡uí", modificador de "estudian", 
porque determina dónde se realiza la acción mdicada por el verbo; es 
decir, le señala un lugar específico). 

e) - Las niñas esturli.1n b~llc clásico ("ci<Jsico", modificador del cumple· 
mento directo "baile", pues particulariza el tipo de ba1lel. 
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·- La idea .gener~J ~.xpresada por la construcción de sintaxis regular: "Las 
nrna~ .estudran barle , ha quedado específicamente particularizada por ¡ 
mod1f1cadores "hábiles" (adjetival, "aquí" (adverbio) y "clásico" (adjetív~~ 

- Las niñas hábiles estudian aquí baile clásico. 

11.1.1. An~lisis de una oración de sintaxis regular completa:* 

® ® 
1 

"Las mujeres de la fábrica de mi padre tejen rebozos finos para ven~ 
<D ® <D <D <D 

der en el mercado 'del puebla": 
® 

Sujeto: 

Verbo: 

Directo: 

Indirecto: 

Circunstancial de lu
gar: 

Las mujeres de la fábrica de mi padre. ("De la fábri
ca" Y "de mi padre" son modificadores por ser 
co_mplementos determinativos: de pertenencia, el 
pnrnero; de propiedad, el segundo.) 

tejen. 

rebozos finos ("finos", modificador por ser adjeti-
vo). · 

para vender (no es modificador, porque ahl termina 
la acción del verbo). 

en el mercado del pueblo ("en el mercado" es mo
dificador, porque señala una circunstancia de fu
gar, y "del pueblo", modificador por ser comple
mento determinativo del complemento circunstan
cial). 

EJERCICIOS 

Al En las frasés siguientes hay elementos modificadores. Subráyelos. 

EJEMPLO: 

El maestro de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un reloj de pared. 

• la numeración corresponde a la anotada en el p•e de la Pág. 73, Apanado 2.6. 
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1) Los cargadores del muelle cargan las pacas de henequén con gran facilidad. 

2) La juventud mexicana de los años veintes demostró gran civismo al defen
der la autonomía universitaria. 

3) Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia tranquiliza
dora en los enfermos. 

4) El galgo blanco corrió maravillosamente y llegó primero a la meta. 

5) L abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romero para la 
fa. ·ación de la miel. 

6) El transporte escolar de la "Benito Juárez" se volcó en la carretera Méxrco
Ouerétaro. 

7) La juventud iracunda tiró piedras contra la Embajada de Francia. 

8) El viejo criado pasea al niño menor de la fam'rlia Rodríguez. 

9) El mozo subió ágilmente el pesado equipaje al departamento del tercer piso. 

10) María, Juan, el hijo de don Félix, compró un reloj de'oro para su hermana 
Rosa en la joyerla de don Manuel. 

11) Pedro, el hijo de mi tío, ha estudiado qulmica en la 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 simple supresión de comas. una oración expli
cativa o incidental puede convertirse en esPecificativa o determinativa; pero 
aquí, donde específicamente nos referimos a los modificativos -palabra o 
conjunto de ellas-, debemos .. insistir en estas características; ya flUC, en 
realidad, a través de los modificativos y la puntuación adecuada el redactor 
da el sentido explicativo o determinativo a su expresión. 

Los modificativos que explican son palabras, frases u oraciones inciden
tales, porque presentan una cualidad no esencial del antecedente y se coloca 
entre comas; y, corno indicamos en el Apartado 1.2.2., pueden suprimirse 
sin que se altere el sentido del antecedente. En cambio, son determinativos 
cuando determinan al antecedente; no se intercalan entre comas ni pueden 
suprimirse sin detrimento del sentido de la oraciOn. 



204 PARTE SEGUNDA. CLARIDAD Y ORDEN 

EJEMPLOS: 

1) El hermano, dormido, no puede ayudarle. !Explicativo o incidental.) 
2) El hermano dormido no puede ayudarle. (Determinativo o especifica

tivo.) 
3) La burra que tiene pollino no va derecho al molino. !Especificativo 0 

determinativo.) 1 

41 Dios, que da la llaga, da la medicina. (Explicativo o incidental.) 
5) Los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados. (Expli

cativo o incidental.) 
61 Los soldados que ganaron la. batalla fueron condecorados. ( Especifi-

cativo o determinativo.) · 

En el ejemplo ( 1) se declara que el hermano no puede ayudarle porque 
estaba dormido y decimos, por lo tanto, que había un solo hermano. 

En el ejemplo 121 determinamos cuál es el hermano que no le ayuda, y 
decimos asf que habla más de un hermano. 

En el ejemplo (3) especificamos, puesto que la burra que no va derecha al 
molino es solamente la que tiene pollino, siendo, por lo tanto, imposible 
prescindir de la oración de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido de 
la expresión. 

En (4) decimos que da la llaga es explicativo, porque no determina al an
tecedente Dios, sino explica una circunstancia, y podemos omitirla sin 
quebranto de.l sentido. 

En (5) queremos 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 
asf indicamos que solamente fueron condecorados los que ganaron la ba
talla. 

Como puede apreciarse, las comas deben emplearse según la realidad 
que quiera expresarse, no para que la frase aparezca más bella o agradable. 

EJERCICIOS 

Bl_ ~n l~s frases siguientes Subraye lo~ modificadores y diga si son explicativos o 
espec1f1catlvos. 

EJEMPLOS: 

El hombre que estaba en la acera me miró. (Especificativo.) 

El hombre, que estaba en la acera, m~ miró. (Explicativo.) 
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1) Vendimos la verdura, que estaba rresca, rápidamente. 

21 Los hombres, ~ue regresan del campo, quieren su paga. 

31 La revista que me obsequiaste es amena e interesante. 

4) Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde. 

5) El ciclista que tiene la camiseta azul llegó et primero. 

6) El ejecutivo que discute mucho es un fracasado. 

7) Comimos el pescado que estaba fresco. 

8) Las ventanas, que no tenfan cortinas, se veían sucias. 

9) La señora, que vino ayer, escribe versos. 

10) Pedro, que habfa obtenido la máxima calificación, tuvo un merecido pre
mio. 

11 J Mi primo, que es ingeniero, tiene 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 Martln Vi
valdi, fijará en nuestra mente la importancia que tiene el manejo correcto de 
los modificadores: 

"El niño miraba al enorme perro danés que iba delrás de su duefio 
con la boca abierta". 

El lector se preguntará: ¿Ouién iba con la boca abierta, el niño, el duefio 
o el perro? Si, corno es lógico suponer, el modificador "con la boca ab1erta" 
se refiere al perro; entonces, lo correcto será: 

"El niño miraba al enorme perro danés que, con la boca abierta, ibo 
detrás de su dueño". 
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Si el mo?ificador se refiere al niño, hecho que no es probable, la oración 
correcta sena: 

"El niño, con la boca abierta, miraba al enorme perro danés que iba 
detrás de su dueño. 

EJERCICIOS 

C) A continuación se incluyen varias frases en las que hay modificado
res mal colocados. Subráye/os y escnba las frases correctas. 

EJEMPLO: 

El General en Jefe dijo que él habfa ordenado al batallón salir a su debido 
tiempo. 

El General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, él había ordenado al ba
tallón salir. 

1) Mi padre ?espUés de comer ten fa que dormir la siesta, pues de lo contrario 
se sentra rncómodo. 

2) El niño prácticamente se quedó sin habla al recibir la sorpresa de sus 
padres. 

3) Mi_ ~adre quiere imponer solamente su voluntad. sin importarle nuestras 
oprmones. 

4) Don Miguel sigue leyendo ajeno a su pensamiento. 

5) Los dos grandes ho'rnbres amigablemente se estrecharon las manos. 

6) Tenra 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 ~brirse pas~. 

10) Mi médico cree que la panacea universal es el reposo. 

1_1.3.2. Cam_bio_ de sentido por mala ubicación. No siemp1 . la ubica· 
c1ón del modJfJcat•vo hace confusa la expresión. En ocasiones deja preciso el 
concepto, pero contrario a lo que intentó expresar el redactor; por eso es im-
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portante pensar bien en lo que se pretende expresar mediante la utilización 
del modificativo; de este modo su localización en la frase será la correcta. 

Entre los modificativos que requieren de mayor cúidado destacan: en
tonce_s, enseguida, apenas, luego, solamente, casi, después y algunos 
otros. 

Analicemos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de pensar antes 
de selecciorar la ubicación del modificativo; sobre todo, de los señalados en 
el párrafo anterior: 

EJEMPLqS: 

11 Luego, viajando en cam~n. llegaremos al pueblo. 
21 Viajando en cam1ón, llegaremos luego al pueblo. 

En el caso primero, el sentido es: más tarde o después, viajando en ca
mión, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos rápi
damente al pueblo. 

3) Apenas doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar presi· 
dencial. · 

4) Doce personas del grupo apenas pudieron acercarse al hangar presi· 
dencial. 

En el ejemplo (31 se expresa que sólo doce personas del grupo pudieron 
acercarse al hangar presidencial; en cambio, en el ejemplo 141 se indica que 
doce personas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial. 

5) La enfermera me dijo frecuentemente que humedeciese la compresa. 
con agua caliente. 

bl La enfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la compresa, 
con agua caliente. 

1 

En el ejemplo (51 se indica lo que la enfermera dijo repetidamente; en 
cambio, en el ejemplo 161 se expresa la idea de mantener la compresa húmeda. 

Para que el lector se ejercite, incluimos ejercicios que debe resolver. 

EJERCICIOS 

DJ En las frases s1guientes ::.eñale con una flecha(~) el sitio que debe ocupar 
el mod1f1cativo que se ind1ca. · 

EJEMPLO: 

- Coloque adecuadamente en la frase el modificativo sin decir una palabra; 
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La señora Martínez observó la paliza que el policía propinó al delincuente. 
r, la señora Martinez observó la paliza que .. (Sin decir una palabra. la 
señora Martínez ... ) 

1) Añada el modificativo adverbial ensegwda: 
Mi hijo, por el efecto de la droga que el médico le tlabía su.ministrado, recu
peró la tranquilidad que había P.erdido. 

2) Añada el modificativo adverbial apenas: 
- Mi fiel compañero siente mi preSencia, se pone contento y mueve agitada

mente la cola. 

3) Agregue el modificativo solamente: 
- Hay quince hombres dispuestos a realizar ese arduo trabajo, convencidos 

de que lograrán el objetivo. 

4) Agiegue la expresión modificativa en su declaración f1sca/: 
- El señor Pedro M. Rodoiro olvidó mencionar ingresos importantes, que 

pueden acarrearle una fuerte multa. 

5) Ubique la expresión adverbial modificativa con frecuenda: 
- El capitán del escuadrón nos dicta conferencias sobre la importancia de la 

convivencia dentro del cuerpo o escuadrón que él comanda. 

6) Coloque en su sitio la expresión modificativa con derta fnaldad: 
- La amistad con la familia X es aceptada por mi hijo; sin embargo, jamás da 

muestra de mala educación y la acepta estoicamente. 

71 Coloque en sus correspondientes, sitios los modos adverbiales modifica-
tivos a regañadientes y en camb1o: 

Mi nieto acepta la imposición de su padre en cuanto al régimen alimentario 
a qUe Jo somete; pero por cumplir se le otorgan consideraciones especiales 
que nunca llegan a consentimientos dañinos. 

8) Añada a la frase siguiente el modo adverbial modificativo a tontas y a lo-
cas: 1 

Los jugadores del equipo X, en su último partido, actuaron individualmente; 
por ello no pudieron anotar ningún tanto. 

9) Ubique en el lugar adecuado el modo adverbial modificativo a ciegas: 
Actuar sin propósito definido es perder el tiempo; o bien, es llegar a resulta
dos paupérrimos. 

10) Coloque en forma adecuada el advefbio modificativo seriamente: 
Resultó adecuado el método seleccionado, pero el propósito se vio afecta
do por la apatía de los participantes. 

11.3.3. Desorden en las oraciones. Aunque parezca mentira, la mayoría 
de los redactores se preocupan poco por fijar su atención en los modificati-

1 
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elementos básicos que precisan conceptos o que los confunden. -~os 
"?s, los y ej'ercicios que hemos incluido demuestran nuestra preocupac1on; 
e]emP · · d 
or ello, insistimos en grabar en la mente del lector_ esta ~nqUietu , para q_u~ 

~biquen adecuadamente todos los elementos que mtervtenen como modifi-

cativos. . f · · 1 
Para reforzar nuestra intención, anahcemos las rases s1g~mntes, en as 

que los modificativos esttm mal colocados; por eso las orac1ones 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 ... i . 
El mecánico pudo al fin arreglar la averfa del motor con la herram~e.n
ta que le facilitó un amigo, bastante útil. 1 Lo correcto: ... con la herra-
mienta bastante útil ... ) . 
Mi tío entregó a mi hermano, para su resguardo, documentos 1mp~,r· 
tantes antes de salir para Europa. (lo correcto, puesto que el me l· 

ficativ~ antes de salir para Europa se refiere a mi tfo, es: Ames de sa
lir para Europa, mi tfo entregó ... ) 

EJERCICIOS 

E) Localice los modificativos mal ubicados y póngalos en el lugar que convenga 
para que ras frases siguiente~ no resulten ni desordenadas, ni 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 había sufrido grandes daños, dada_ por la ra
dio, alarmó a todos los mexicanos y pueblos hermanos del contmente. 

4) El encargado deberá vigilar diariamente los broches qe boletas de préstamo, 
para enviar papeletas de recordatorio a los usuarios morosos. 

5) Las boletas de préstamo de libros se colocarán en broches para evitar su 
pérd1da. 

6) La credencial de la biblioteca la retendrá el encargado, en tanto el libro per~ 
manezca en poder del usuario. 

7) El anciano dormitaba tranquilamente mientras los niños jugueteaban a su 
alrededor sin preocuparse. 
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31 A medida q_ue la especializactón aumenta. empmzan a org;mizarse en guil
das o gremtos la mayor parte de Jos artesanos de la Anttgtiedad. 

41 l!ego con ~etraso y espero no causarles demas•adas molestias por causas 
a¡enas a rnr voluntad. 

5) Muchas recompensas otorga la vida a los esforzados en todo momento. 

6) El "Mercurio" llevará mercancía para transbordar en Veracruz Ver. que es 
muy frágtl. ' ' 

7) :or aq~el entonces vino a conmover la vida del pequeño Miguel un nuevo e 
tmprevtsto suceso. 

8) Poco ~ntes de seguir adelant~. para mejor centrar el relato, bueno será echar 
una OJeada retrospectiva a la historia. 

13 

CUALIDADES 
DE LOS PARRAFOS 

13.1. GENERALIDADES 

El orden lógico y el interés psicológico no son características exclusivas 
de las oraciones aisladas, sino que deben proyectarse y mantenerse en el 
párrafo, pues resultaría inútil que aquéllas cumplieran con tal requisito y en 
el conjunto se sintieran como elementos aislados, aunque integrantes de la 
idea o de una variante de ella. Si ello ocurriera se perdería 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 
característtcas, 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 lógico de las ideas y de las oraciones, forma única de facilitar 
el entendimiento y la interpretación de los pensamientos expresados, sobre 
todo por escrito, pues cuando ese enlace o arreglo se rompe por frases no 
hilvanadas en lógica secuencia, el lector dtstrae su atención, porque ana11za 
pensamientos parciales distintos y le es difícil volver al asunto central que pu
do haberle interesado. 

Otra fllrma de romper la cohesión y la claridad en los párrafos se produce 

cuando: 

a) las oraciones tienen una construcción desordenada; 
b) las oraciones no están conexionadas entre sf; 

• Apartado 10.3.9. 
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Cl no existe la unidad de propósito entre la idea principal y las secunda. 
rias; 

dJ se omiten las partículas de liga o enlace que totalizan la idea expresa
da en las oraciones; y 

e) se hacen cambios en el sujeto y por falta de uniformidad en el empleo 
de la persona, voz o tiempos verbales. 

' 

13.2. 1. 1. Jerarquizar las ideas o argumentos. Para no distraer ni desviar la 
atención del lector, el redactor, con su objetivo bien definido, deberá expo. 
ner, en orden jerárquico, la fuerza de los argumentos con que apoya su idea 
básica o central en el párrafo; pues de esta manera despierta y encauza la 
atención de/lector o destinatario hacia el objeto del documento; lo persuade 
y lo convence. Esta forma ob!Jga una secuencia oracional que por sí sola in
duce a la lectura ágil y a la comprensión inmediata del asunto. · 

Analicemos dos ejemplos (en ambos casos la frase primera es la que im-
pone el orden lógico de las siguientes): · 

Al (i) "El sismo del año de 1957 fue desastroso. (2) Las pérdidas mate· 
riales se calcularon en varios m1llares de pesos. (j) Hubo muchas 
desgracias personales que lamentar. ffi Cundió el pánico en toda la 
ciudad. ® La ciudad de México se enlutó con la tragedia. ® Va
rios edificios y casas se derr'urnbaron". 

CRITICA. Podemos notar fácilmente que las oraciones están en desor
den. El ordenamiento lógico, partiendo de la idea principal -oración 
primera-, es el siguiente: CD, ®, @ , CD , ® , Q) , es decir: 

lil "El sismo del año de 1957 fue desastroso. ® Varios edificios y casas 
se derrumbaron. @ Cundió el pánico por toda la ciudad. (j) Hubo 
muchas desgracias personales que lamentar. (j) La ciudad de Méxi
co se enlutó con la tragedia. ® Las pérdidas materiales se calcula· 
ron en varios millares de pesos". 

1 

B) "Este es un libro que trata de la forma en que la gente se comunica 
entre sí. Se refiere esencialmente al alcance y a los objetivos de la co· 
municación, ~ los factores que intervienen en el proceso y al papel 
que desemp•"ña el lenguaje 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 
auditorio. Explota la naturaleza compleja de la comunicación. Identi
fica y describe los factores que afectan a la comunicación y a sus re· 
sultados. Intenta un acercamiento 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. Ber/o • 

CRITICA. En este párrafo, además de una total unidad, cada una de las ora
ciones se encadenan en lógica sec~encia con 1~ que el autor onen~a a su lec
tor hacia su objetivo: despertar el Interés hac1a la lectura de su libro. 

EJERCICIOS 

Con apoyo en lo expuesto, analice los párrafos siguientes: 

2. 

CD "El pérrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escrit?- ® 
Se ha dicho como expresión de esta realidad, "un párrafo para c_ada •dea Y 
una idea en cada párrafo". CD Si cada idea debe tener com? vehfculo una 
oración principal, separada de la si~uiente ~or_un punto segUido, un párraf? 
puede y suele contener varias oractones pnnctpales, pero no debe dar cabi
da a muchas ideas, si éstas, por su entidad, exigen ser presentadas separa
damente. G) Es integrado por una o varias frases y señala una etapa del ra
zonamiento. ® En este punto el aspecto externo coi~ci?e con la trabazón 
interna del escrito mismo. (!) Un párrafo muy largo drfictlmente puede JUS· 

tificarse, aunque no afecte negativamente¡ como de hecho afecta, a la m.e· 
jor lectura y comprensión del mensaje. ® El amazacotado matenal 
vendrfa a ser en este caso confusión o ausencia de "jerarquización" en las 
d_istintas partes del mensaje comunicado". 

Roberto Co/1- Vínent 

CD "La teSis, como todo juicio, ha de someterse a_ rets condiciones formales Y 
materiales que aseguren su legitimidad: Q) En primer lugar, ha de ser ~e
terminada de manera que no ofrezca duda su sentido, y esto se conseg~rrá 
teniendo en cuenta la suposición de los términos y la fndole .de la relacrón 
que la cópula establece. Q) La cantidad y la cualidad de la tesrs, ~u c_arácter 
modal e hipotético, influirán en la clase de prevenciones Y en la fmalldad de 
la demostración misma. @ Si la cuestión ha sido adecua_damente Pr?pues· 
ta está a la mitad del camino de su solución. ® Es tambrén ~e gran r~teré_s 
que, en el encadenamiento de las demostraciones, cada tesrs esté bren SI

tuada, nO que venga antes ni después del momento que le co.rres~onda en 
la marcha de lo conocido a lo desconocido, que es la ley 1nvanable del 
progreso científico". 

Javier Lasso de la Vega 

• Párrafo primero de la Introducción de su libro El proceso de la comunictJcidn. Editorial "El Ateneo", 
Buenos Aires. 
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13.2.1.2: Oraciones que tienen construcción desordenada. En el Apartad 
1L3. d_e1amos clara.mente asentado que la colocación de los modificadora~ 
Mn_en mtrma relacron con la claridad de las frases; además, en el Cap. 12 in
srstrm?s en que las palabras deben supeditarse a las ideas; pues cuando el 
modrfrcador está fuera de lugar y no se cumple con el gobierno de las idea 
sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construcción; 
se oscurece el pensamiento que se intenta expresar. 

En las frases que se dan a continuación, los modificadores están mal co
locados; por eso resultan desordenadas y, por tanto, confusas. 

EJEMPLOS: 

Frases desordenadas 

Mi padre al fin consiguió per
miso para viajar. 
La construcción continuaré 
dentro del ritmo programa
do, pese al paro, dada la de
cisión de los propietarios. 

Frases con orden lóf¡ico 

Mi padre consiguió al fin per
miso para viajar. 
Dada la decisión de los pro
pietarios, pese al paro, la 
construcción continuará 
dentro del ritmo programado. 

EJERCICIOS 

Coloque en su lugar los conceptos mal ubicados: 

1. Hemos recibido mercancfa para transbordar en el puerto de Veracruz que 
es muy frágil. ' 

2. ~¡ vehrc~lo pudo ser remolcado por fin con una grúa qlle alquilé, a Serví· 
c1os Medma, propia para el caso. 

3. 

4. 

La noticia del desastre provocado por las lluvias, dada por la radio, alarmó a 
la población de Tijuana, Baja California. 

Mi primo Juan, empleado de la Empresa Alfa, S.A., disfruta de un permiso 
por enfermo de tres semanas. 

5. Luego, viajando en coche, llegaron a la ciudad donde pasarfan en un hotel 
la noche para continuar su recorrido. 

En los ejercicios que se listan. se comete el mismo error señalado en el 
Ap~rtado 12.4.2.; es decir, el de no supeditar el orden de las palabras al de 
las odeas: provocando asf desorden en la construcción de las oraciones. 

Corrora las expresiones siguientes y escriba/as de nuevo. Para ayudarle 
resolvemos dos ejemplos: 
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a) A nuestro pedido anterior, cuya copia anexamos, sírvase agregar 30 
rollos de alambre de púas de dos hilos. 

En realidad, debió escribirse: 

Sirvase agregar 30 rollos de alambre de púas de dos hilos a nuestro 
pedido anterior, cuya copia anexamos. 

b) El jeie de la brigada de topografia 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 más precisión: 

Cuando se accidentó 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 edificio ubicado en el número ocho de la calle de Isabel la Católica se 
desplomó a causa de las continuas lluvias. 

7. El número de horas que tenia 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 quedaron muy 
quemadas y tres niños murieron cuando se incendió el autobús. 
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10. Nuestro equipo de fútbol am . h encano puede ga 1 . . 
ombre estrella se recupera de su le . . nar e proxrmo encuentro sr el sron. 1 

11. Mi primo hizo muy bien en prese~tar lor . . 
mr oprnión si lo que me contó m· ti mal queJa a las autoridades tal es 

' a es verdad. ' 

12. ~n ladrón entró en nuestra casa nos rob cronábamos en Acapulco. ' ó cuadrt?s Y alhajas mientras vaca-

13.2. 1.3. Oraciones no conexionadas. • . 
ca cohesión en un párrafo o período d entre SI. s, queremos lograr auténti-
una frase con la final de la frase P ' ;bemos procurar ligar la idea inicial de 
en ~~-mismo párrafo. En esta f ;ece ente o con la idea general dominante 
nexton entre las frases. Veamo~ ,;;'~i el _lector lee a gusto por el hilván o co· 
de redacción, de Martfn Vivafdi. gUiente e¡emplo tomado del libro Curso 

1 

"El edilicio incendiado era un chalet de 1 . . 
ba las llamas y les daba una e . ~JO. Fu_erte vrento reinante aviva-

spantosa rntensrdad". _ 

Este pensamiento podría continuarse en las dos f . . armas srgwentes: 

a) "El salvamento de los habitantes del e 
dto de este brasero ardiente". hale! tuvo que hacerse en me· 
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b} "En medio de este brasero ardrente, tuvo que hacerse el salvamento 

de los habitantes del chalet". 

Sin dud~ alguna, la segunda f1ase: "En medio de este brasero ... " liga 
mejor, más lógicamente, puesto que el final de la frase anterior termina: 

" ... espantosa intensidad", refiriéndose a las llamas. 
El pensamiento towlizado qucdnría: 

'
1

EI edificio incendiado era un chalet de lujo. Fueite viento re1nante 
avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad. En medio de 
este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salvamento de los habitan-

tes del chalet". 

EJERCICIOS 

De acuerdo con lo asentadO, ordene lógicamente los siguientes párrafos; para 
ello fíjese en la idea fundamental del período, o en la idea expresada en la frase ini
cial. Es decir, tenga en cuenta el orden y el interés ps1cológico. (Para ayudarle he
mos escrito con letras de t1po itálico la palabra que puede orientar la liga con la 

siguiente frase.) 

1. Cuando comenzó a derrumbarse el edificio se produjo gran confusión y an
gustia entre los inquilinos. Se rompieron las tuberías y los cables de la 
electrificación. Las habitaciones se convirtieron en pequeiias lagunas y en 
zonas peligrosas. Todos gritaban y corrían desorientados y confundidos. 

2. La multitud se agolpaba en las calles externando su fervor patrio. El comer
cio había cerrado sus puertas uniéndose con la algarabía popular. Era el día 

de la independencia nacional. 

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

3. Era el último día de clase. Los maestros se despedían de los alumnos con 
cálidas y efusivas palabras, exhortándolas a la continua superación. Estos, 
entre nostalgia y alegría, los esr:uchaban atentos. El Colegio terminaba otro 

período escolar y agregaba un año más a su historial. 
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4. 

5. 

E~pléndida mañana. llena _de sol; Los concurrentes a los parques y jardines 
dtsfrutaban alegres. com1an, retan y cantaban. De pronto, el cielo se nubló 
Y se soltó fuerte aguacero. El sano jolgorio no les durólmucho. 

Los asesinos, co_n armas dist!n.tas, se abrían paso entre los aturdtdos y 
aterrados transeuntes. La poltcra los perseguía y, varias veces, estuvo a 
~unto de ap_resarlos. Las personas se apartaban al paso de la torva y pe
ltgrosa pandtlla de delincuentes. Muchas personas se sumaron a la policía 
en esta persecución. · 

6. Fue anoche~iendo. Se levantó un vientecito agradable y fresco. Parpa
dearon las pnmeras estrellas. Las luces del crepúsculo se fueron extinguien
do, apagándose. 

7: Nos d~tuvimo~ ante un paraje de una desolación profunda. Nos quedamos 
pensatiVOS, ab1smados y con la respiración contenida. No veíamos ni un ár
bol ni una persona, ni siquiera un perro. 

13.2. 1.4. Ut¡idad de propósito entre la idea prmcipal y las ideas secunda
nas_ .. Se co~s1gue esta uni_dad cuando en las frases que integran un párrafo o 
penado exrste. coherencra entre la idea principal expresada y las ideas 
complementanas o _secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en 
cada elemento oracional está relacionado con la idea principal o matriz. 

( 
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A continuación exponemos cinco ejercicios. en los que la idea principal 
se expresa en la primera frase. Seguidamente de ésta listamos varias fre1ses, 
de las cuales usted deberá señalar aquellas que no tengan relación con la 

idea principal. 

EJEMPLO: 

1. En las grandes ciudades, el problema de la circulación rodada resulta 
cada vez más difícil. 

2. Nuestra ciudad capital, con casi once millones de habitantes y dos 
millones de vehículos, acusa este grave problema. 

3. Para su solución se han proyectado 63 ejes viales, de los cuales están 
en operación 37. · 

4. La construcción de los ejes viales se llevó a cabo en un tiempo ré
cord, pero con grandes perjuicios para la población. 

5. Las armadoras de vehículos cada día venden más unidades automo
toras, con lo que se está dificultando cada vez más la circulación ro

dada. 
6. Por cierto que las armadoras dan empleo a más de 200 000 obreros. 
7. El número de vehículos y la dificultad de circulación provocan cada 

día más accidentes. 
8. Otro grave problema es el de los ciclistas y motociclistas que se lan

zan por las calles sorteando coches, ejecutando verdaderos 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 
futuro de nuestra metrópoli. 
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 problema a la falta de continu1dad en 
los planes que se aplican en el campo. 

3. Cada nuevo gobernante d1cta y propone progré11nas que no llegan a 
concllmse, con lo que el rezago alimentario va en aumento. 

4. Como paliatorio, el actual gobierno ha decretado ocupar toda tierra ociosa 
5. El campesino mexicano ern1gra por falta de trabajo. 
6. Porque los planes que se diseñan muchas veces requieren de tiempo para 

resolver el desempleo de los campesinos. 
7. Lo conveniente sería crear una nueva organización social que se apegue a la 

situación actual por la que atraviesa el país en cuanto al problema alimenta
rio. 
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!B 
1. El tesoro pUblico no debe ser 9errochado. 
2. las obras y toda inversión que realrza el gobierno deben ser programadas y 

realizadas mediante selección prioritaria para evitar desp•lfarros. 
3. Los empréstitos que suscnbe el gobierno deben emplearse> ader•Jadamente 

bajo control y en las obras para las que fueron solicitados 
4. · Actualmente nuestra deuda publoca asciende a más de 26 000 millones de 

dólares. 
5. Si seguimos endeudflndonos, ~os declararemos en ba1carrota y no podre

mos solventar la deuda contraída ni con nuestras reservas petrohferas. 
6. Una forma segura de Controlar las inversiones pUblicas es mediante audi

torías practicadas por las Cám~•as LegislatiVas. 
7. Se evita también el derroche r .. tesoro público poniendo a las empresas 

descentralizadas en manos r1~ =·1ténticos administradores r,cpaces de ha
cerlas producir. 

e 
l. El vel-tigmoso crecimiento qLa registra la ciudad de Méx1.co motiva serios · 

problemas urbanísticos y déficit en materia de se~v1cios urbanos. 
2. Se estima que 1 500 nuevos habitantes se asientan diariamente en la ciudad 

de México. los cuales demandan no sólo de toJos los servicios, sino tam-
bién de empleos. . 

3. S1 se suman estas demandas al déficit ya existente, el Departamento del 
Distuto Federal tiene que realizar grandes esfuerzos e inversiones para 
cubrir tales demandas. 

4. Los inmigrantes, con el afán de encontrar trabajo. buscan refugio en las 
grandes ciudades. 

5. Si se quiere una solución integral al problema que vive nuestra capital, hay 
necesidad de una urgente descentralización, crear polos de desarrollo y dar 
garantías a quienes trabajan 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 miseria de los grupos marginados constituyen grandes 
concentraciones en ubicaciones distintas entre sí, lo cual acrecienta los 
problemas de servicios que deb~ cubrir y satisfacer toda población. 

o 
1. La pantera es uno de los animal'es más peligrosos de la selva.• 
2. A su lado, el león es casi inofensivo. 
3. El león, normalmente, ruge antes de atacar. 
4. La pantera ataca sin avisar. . 
5. Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los animales 

más difíciles de domar. 

• Ejemplo tomado del libro tantas veces Citado de G. Martln Vivaldi, por constitwr un 1nmeiorable modelo 
de ejercuación. 
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6. Yo conocí una vez a un domador al que, en cierta ocasión, atacaron los 
tigres con que se exhibía en el chco. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

a.· 

E 
La contaminación ambiental en las grandes concentraciones humanas, exi· 
ge, entre otras cosas, "espacios verdes" o "pulmones''. . 
Estos "pulmones" palian en parte el peligro a que estamos somet1dos por l.a 
contaminación que produce, principalmente, el consumo de tanto energéti
co en las ciudades. 
Nuestras autoridades se han avocado tenazmente al problema y están refo
restando toda el área periférica de la ciudad. 
Nuestra ciudad cuenta con un "espacio verde" principal: Chapultepec, Y 
otro 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 calle'i de gran circulación. 
En Chapultepec y en San Juan de Aragón se ubican dos grandes parques 
zoológicos, que s~rven de recreación a niños y grandes. . . 
Inexplicablemente se ha eximido a los fraccionadores de la obhgac1ón de 
destinar, del área letificada, un porcentaje determinado para "espac1:)s ver
des", según prescnbe la ley de Fraccionamientos. 
Dados los actuales costos de urbanización, los fraccionadores se preocu
pan únicamente por obtener mayor área vendible, pues asr disminuyen sus 
inversiones. 

Olro tipo de ejercicio que consideramos igualmenle 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 

l. Como los 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 libros el interesa
do. 

EJERCICIOS 

sus nietos les alegraban con sus travesuras. 
las travesuras de sus nietos les alegraban. 
les alegraban /as travesuras de sus nietos. 
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2. Para conseguir una 
buena redacción 

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 cada documento. 
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 ritmo emocional 
Y seleccionar argumentos adecuados. 
selecciona argumentos adecuados 
y pon en ellos ritmo emocional. 

1 

el dentista me pasó un recibo por $6 000.00. 
el recibo que me pasó el dentista fue por 
$6 000.00. 
me pasó el dentista un recibo por $6 000.00. 

nuestro hijo nos invitó a comer en lujoso 
restaurante. 
en lujoso restaurante nos invitó a comer 
nuestro hijo. 
nos invitó a corr.er nuestro hijo en lujoso 
restaurante. 

13.2. 1.~. Las p~rtículas y su importancia como elemento de liga. Cuando 
se supnme la part1cula de liga o enlace entre dos partes de una oración se des· 
articula la idea ·que se quiere expresar y se provoca la duda en la mente del 
lector. Cuando faltan estos elementos (conjunciones, frases conjuntivas, ad
verbiOS . Y modos adverbiales) el estilo resulta incoherente o incompleto 
Veamos un ejemplo: · · 

Mi hermano se preparó para el examen de oposición; no logró superar a 
sus oponentes. _ 

. Claramente s.e siente que falta el elemento de enlace, conjunción adver~ 
sat1va e de oposición, para aclarar el sentido. Así: 

Mi hermano se preparó para el examen de oposición; pero no logró supe
rar a sus oponentes. 
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Cuidado con la mala selección o el abuso de los medios de enlace, pues 
se llega a conve1tirlos en verdaderas "muletillas", según dice Hilda Basulto• 
con el lógico peligro de la monotonía o mecanización. Analicemos el mismo 
ejemplo que da la señora Basulto. 

"Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron cómo hacerlo, en 
consecuencia, estuvieron ocupados muchas horas ... " 

Nótese, que el haber estado ocupados muchas lloras no es consecuen
Cia de haber estudiado y decidido sobre el asunto, sino todo lo contrario. Lo 
lógico sería: · 

"Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron cómo hacerlo; por 
ello, estuvieron ocupados muchas horas ... " 

Las partículas de enlace más usuales son: pero, sin embargo, por consi
guiente, por tanto, por lo tanto, ahora bieo, en efecto, pues, luego, aclemás, 
también 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 orientar al lector damos a continuación el significado de los ele· 
mE:ntos de enlace o partículas que hemos señalado: 

pero 

sin embargo 

por consiguiente 
de consiguiente 

por tanto 

por/o tanto 

= 

= 

conjunción adversativa con que a un concep· 
to se opone otro, o ampliativo del anterior. 
Ejemplo: "El dinero hace ricos a los hombres, 
per<> 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 en 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 dt1 redsccidn dinAmiCll. Editorial Trillas, 1975. 
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ahora bien 

en efecto 

pues 

fuego 

además 

también 

dicho. Ejemplo: "Las razones expuestas deci. 
dieron al Juez otorgarle la libertad al acusado· 
por (o tanto, éste se encuentra en pleno u ' 
de sus derechos".( Como puede apreciarse h~~ 
eqUJvalencta entre por lo tanto y por tant 

1 Esta conjunción puede usarse como ca 
0

1: . . n ,. 
nuatlva. EJemplo: "Convengamos porlo t 
ta, en que ... " 1 • an-

con!unción continuativa de valor adversativo 
e9wvale_ .~: es_ro supuesto, esto sentado: 
Ejemplo: Ya se todo lo que habéis planeado· 
ahora bien, ¿qué es lo que buscáis?" ' 
modo adverbial que equivale a: efectivamen
te, en realidad, de verdad, en conclusión 
Ejemplo: "Peculiar confusión provoca e; · 
ernpl~o ~e '?~ verbos oír y escuchar; en efec
to, Olr Significa percibir los sonidos. Por su 
parte, escuchar ... " 

con~unción ~ausal. La oración por ella intro
ducida va .. Siempre después de la principal. 
EJeme!o: Su_fre la pena; pues cometiste la 
culpa . T ambrén funge como conjunción ilati
va o 'consecutiva. Ejemplo: "Tú cometiste la 
culpa; sufre, pues, la pena". 
adverbio de tiempo que equivale a después. 
También desempeña el papel de conjunción 
1lat1Va (o consecutiva). Ej'emplo· "P' l · " . renso, 
uego existo . (Del hecho de pensar deduzco 
como consecuencia, que existo.) ' 
adverbio oracional de afirmación que expresa 
la Idea de agregación. Ejemplo: "Trabaja en 
una secretaría de Estado y, además, es aco
modador en el eme". 

adverbio ,de at.irmación que expresa la idea de 
agre,~aclon. Ejemplo: "Nosotros iremos tam· 
bien i s, la oración es negativa, en lugar de 
también se usa tampoco; es incorrecta en· 
tonce~, la siguiente expresión: "Si es c'ierto 
que nadie oyó hablar de este congreso tam
~liin nad¡.e oyó hablar de otro". Lo correcto: 
s, es Cierto que nadie oyó hablar de ese 

congreso, tampoco nadie oyó hablar de 
otro". Otro ejemplo: "Si ellos van, también 
vamo~ nosotros". 

de ahí<. ·• 
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frase conjuntiva ilativa. E"quivale a: por esto, 
por eso. Ejemplo: "Están ..:nrtadas las comu
nicaciones; de ahí que''~' -1Qama~ ·toticias". 
conjJnción causal de •••fl ·11 :':'frecuente. La 
oracion 1:1troclucida por e:!:· p·1ede pmceder o 
seguir a la principal. Ejemplos: "Puesto que tú 
lo dices, verdad será". "Verdad será, puesto 
que tú lo dices". 

Las significaciones y los ejemplos dados tómense únicamente como una 
ayuda orientadora hacia el estudio, pues los elementos de enlace son 
muchos; por ello, en cada caso téngase la seguridad de su correcto empleo. 
(Cuando se tenga duda. consúltese un buen diccionario o una buena gramá
tica.) 

EJERCICIOS 

En las siguientes oraciones, coloque la partícula de liga más apropiada. 

1. Para salir de vacaciones ahorramos todo el año; a última hora tuvimos que 
desistir de ello. 

2. Mucho tiempo esperaron para poder entrar en la casa; la señora llegó y 
abrió la puerta. 

3. Necesitaba las vacaciones como el comer; tampoco éstas le trajeron el me
recido descanso. 

4. El conferenciante, desde el inicio de su exposición, perdió el contacto con 
su público; éste no ponra atención a lo que decía. 

5. El portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote extraño y se coló por 
el ángulo superior derecho. 

6. Los padres eran dos grandes científicos; Su hijo Antonio resultó un genio 
físico-matemático. 

7. El sitio era ideal, estupendo para vacacionar; había teléfono. 
8. Es un lugar propio para el encuentro de parejas de edad avanzada; siendo 

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 dijesen de él. 

11. El esquema o representación gráfica del tema desglosado constituye la 
estructura fundamental del trabajo; para su elaboración se debe tener en 
cuenta la siguiente característica: 

· · 12. Las combinaciones lingüísticas que se pueden cre<:Jr son innumerables; exis
ten reglas para poder ordenar, precisar y articular el mensaje que se desea 
transmitir; para cod1ficar los mensajes ... 

13. En síntesis, el lenguaje formal observa rigurosamente las reglas lógJco
gramaticales; el lenguaje coloquial o informal freCUI"!Iltcmente las observa, 
pero es mucho mas flexible y en ocasiones las ignora ... 



236 PARTE SEGUNDA. Cl.t1RIDAO Y ORDEN 

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 claridad 
cuando se producen cambios incorrectos en el sujeto, en la persona, en la 
voz o en el tiempo del verbo. Cualquiera de estos casos se le puede presentar 
al redactor novel, por no leer o.corregir cuidadosamente lo escrito. Estos 
errores son comunes también en los reporteros, quienes directamente escri· 
ben a máquina y a gran velocidad a fin de entregar la noticia en forma opor-
tuna. 1 

A) Alteraciones en torno 81 sujeto. 

Mucha sensibilidad y experiencia se requieren para precisar el error que 
intencionalmente se comete en el ejemplo siguiente, tomado del libro de Vi-
va/di: · 

"Martínez era un hábil delantero, pero la defensa contraria era tan 
agilísima que no podía ser rebasada." 

La expresión es incorrecta por su construcción, porque pasamos de una 
oración que gira en torno de "Martínez" (sujeto) a otra, ligada mediante la 
conjunción adversativa pero, en la que el sujeto es "la defensa contraria". Lo 
ilógico o to incorrecto está en ligar dos oraciones de sujetos distintos con 
una partícula indicadora de idea contraria o contrapuesta que a la vez debe 
ser copulativa; es decir, que liga sin modificación. Salta a la vista que en este 
ejemplo el centro psicológico es "Martínez"; por ello, lo correcto es escribir: 

"Martínez era un hábil delantero, pero no lo bastante como para rebasar 
a la agilísima defensa contraria." . 

Ahora sí, la expresión queda correcta mediante el fragmento de oración 
"pero no lo bastante", elipse que equivale a decir: "pero 1\lartínez no era lo 
bastante ágil". 

Otro ejemplo que confirma este grave error, es el siguiente: 

"Juan examinó su cuenta bancaria y, después, la reclamación fue hecha 
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 
evitar la confusión y lograr la coherencia entre ambas partes de lo que debe 
ser una sola oración, debemos escribir: 
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Juan examinó su cuenta bancaria e hizo después la reclamación enérgi
camente. 

En esta forma Juan es el sujeto principal y único, es decir que Juan está 
presente como tal en ambas frases. 

8) Alteración en la persona. 

EJEMPLOS: 

1. Un tema tan especializado no r>ermite a los profanos acercarnos más 
que por fuera, pero el hombre tiene que acercarse forzosamente, 
puesto que la energía nuclear ... 

2. Los becarios del Instituto Mexicano del Seguro Social tropezaron 
con muchas dificultades para las modificaciones de sus contratos de 
trabajo, pero ~1 fin logramos conseguir justas prestaciones. 

En el primer ejemplo se cometen tres alteraciones: primero se habla en 
tercera persona del plural(no permite a los profanos), puesto que "los profa
nos" equivalen a "ellos"; después, en primera persona del plural (acercar
nos); y por último, regresamos a otro sujeto en singular (el hombre). La frase 
correcta sería: 

"Un tema tan especializado no nos permite a los profanos acercarnos más 
que por fuera, pero tenemos que hacerlo forzosamente, puesto que la 
energía nuclear ... " (Nótese que en esta forma la primera persona del plural 
es constante y, además, se evita la repetición del vocablo acercarnos.) 

En el segundo ejemplo, el sujeto principal es los becarios, pero luego pa
samos a la primera persona del plural logramos (nosotros logramos), cons
trucción incorrecta. Lo correcto sería: 

"Los becarios deiiMSS tropezaron con muchas dificultades para las mo
dificaciones de sus contratos de trabajo, pero al fin lograron (ellos) con
seguir justas prestaciones." 

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que se intenta expresar y 
se~ala incorrecciones en lo que se" redacta. 

Cl Alteraciones 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 la marCha de los profesores que finalizó frente 
al edificio del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educación. 

Para evitar alteraciones en la voz y lograr correspondencia verbal en todo 
el párrafo, debemos sustituir "han sido hechos cálculos" por "se hicieron 
cálculos··. 

2. Cuando nos toca una gratificación, o bien, un justq reparto de utili
dades, se da uno cuenta de lo que valen los esfuerzos que entrega· 
mos en el trabajo. 

En este caso, falta coherencia ent~e la voz de los verbos y también entre 
las personas. En cuanto a las voces: "toca", está en voz activa y "se da uno 
cuenta", en pasiva impersonal; con relación a las personas: "nos" es prime
ra persona del plural y "uno" tercera del singular. Lo correcto seria: 

Cuando nos toca una gratificación, o bien, un justo reparto de utili
dades, nos damos cuenta de lo que valen los esfuerzos que ejerce
mos en el trabajo. 

También: 

Uno se da cuenta de lo que valen los esfuerzos que se ejercen en el 
trabajo cuando le toca una gratificación, o bien, un justo reparto de 
utilidades. 

EJERCICIOS GENERALES 

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere incorrectas. 
No altere la que le parezca bien escrita. 

l. Cuando se ha trabajado manualmente toda la vida, la gente no se adapta fá
cilmente al trabajo intelectual. 

2. Los maleantes consiguieron esconderse en una zona rocosa; sm embargo, 
la policía los encontró y entonce_§: se produce un cruento tiroteo. 

3. Para nuestra excursión por diversas zonas del norte del pals, llevábamos su
ficiente equipo de protección, porque uno no podía saber cómo fa 
pasarfamos. 
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4. El Sr. Martinez insistió desesperadamente ante su hijo Juan, quien respon
de con indiferencia a las súplicas de su padre. 

5. La Asociación Mexicana de Periodismo Científ•co se encontró con muchos 
obstáculos para su registro ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Públi
co, y se están haciendo gestiones ante las autoridades competentes para 
conseguir lo que nos proponemos. 

6. La pantera, hambrienta, atacó intempestivamente al descuidado cazador, 
quien fue destfozado por la bestia. 

7. El alumno está castigado porque el profesor cree que las faltas las habia co
metido él. 

8. Muchas personas acuden a los curanderos porque se cree que éstos saben 
más que los médicos. 

9. El boxeador de peso gallo "el Ratón", cons1guió noquear a su adversario, 
que cayó fulminado al segundo asalto. 

10. El critico de arte del periódico "El Vespertino" elogió el drama estrenado 
ayer el cual ha sido considerado como indecoroso por la critica de varias re
vistas. 
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PARTE TERCERA 

PRECISION EN EL EMPLEO 
DEL LENGUAJE 

Nuestro l(iJOma está perdiendo ele
gancia y purr'Lfl por falta de ¡Jrcctsión, 
ya que cada día se habla y su usoiiHJ 
peor, tanto por el uso de palab~<:1S fáci
les -vocablos de muy amplia signifi
cación- como por el empleo de 
barbarismos incontrolados. 



PALABRAS PRELIMINARES 

La primera función del idioma es ofrecernos un medio eficaz de comuni
cación, o sea, transmisión de ideas precis~s. claras y perfectamente inteli
gibles, a salvo, en lo posible, de toda intcrpH~t.3ción cqtJtvocada. De ahi que, 
de seguir los line<Jm1entos de In autoridJd lingl.tística que tija los elementos 
deiiÓIO!ll;l y protc~JC su tmldarl, es necesario que el rnrluctor no se pierda en 
el torb(~llino de las "pnla!Jras fác1les" y f~n el de lo~~ bélrbtnisrnos que cad?. vez 
nos invéldcn mt1s y mós por la ~rresponsabil1dad de los 1nalos traductores y lo
cutores. y por la pereza de quienes los repiten sin cerciorarse antes de su va
lor sern/mtico casteilt:mo. Esta ú!tuna nos lleva a hacer que nuestro idioma se 
esté convirtiendo en una colonia del inglés. 

Como la palabra es el medio o herramienta que utilizamos para agradar, 
persuadir, convencer y abrirnos paso en el camino de la vida, debemos huir 
del b/a, bla o blablismo; 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. Utilizar el vocablo adecuado. la voz cuya significación pre
cise !a idea que intentamos hacer llegm a nuestro destinatano, o interlocutor; 
y no sujetarnos a esas palabras que, con gran facil1dad, acuden a nosotros 
como para simplificar nuestro esfuerzo, el cual no debemos escatimar, pues 
ello signific3 la búsqueda del vocablo exacto o del viro li1 npio, sin rebusca
mientos, sin redundancias, elegante. 

Es verdad que la "palabra fácil" nos ahorra tiempo, pero cierto es tam
bién que ahuyenta al destinatario de nuestro mensaje. Esto mismo ocurre 
can el abuso de la voz pasiva, con el de las frases de relativo y c01i las expre
siones pleonásticas. 
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. . : es orientar al lector y a los alumnos hacia expresio~es 
Nuestra 1ntenc1on d · · los conseJOS 

,. " "claras"; pues sin estos requisitos de na a serv~ran . 
exactas y 1 PARTE SEGUNDA Sin exactitud y clarrdacl, el redactor 

~~ep~~rt~~~~;~~t=r el interés de su de~tinatario, y menos con1seJ~~~= ~oe~ objeto expresado ?': el doCumento; por ello, en esta parte es u 1 , 
profusión de CJ8fCICIOS: 

l. Uso y abuso ele las palabras fáciles "cosa", "algo", "área" 

"esto" y "eso". " " t e" 
2 U y abuso de los verbos fáciles "estar , encon rars , 

. . ~~~~aber" {en su forma impersonal), "hacer" y otros. 
3. Uso y abuso de la voz pasiva. 

1 
. 

4. Uso y abuso ele l¿¡s frases de re atlvo. 
5. Repetición de ideas Y palabras. 

Estamos seguros de que ellec.tor Y el alumno, desp~és de.~st.e reco:;~~~ 
· · · · f.. á en su mente nuestra 1ntenc1on. que 

parcial que aqul HliCiarnos, IJar n . . . t' s de todo escrito, que 
ban con elegancia, pureza y pre~ISion -caractens ICa 

de~g~~~~~~~~~e~~~s~~a e=~~~e~~~~:e::~~~ oral como escrita, pues recordemos 
que en el iclion1a también s~ cum~le la ley física, según .la cual/o que se gana 
en extensión se pterde en mtens¡dad. 

14 

USO Y ABUSO DE LAS 
"PALABRAS FACILES" Y DE 

LOS "VERBOS FACILES" 

14.1. USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES" 

14.1.1. la palabra cosa. Esta palabra se introduce cada día más y nd1s en 
nuestra expresión oral y escrita; porque tendemos, por pereza, a lo fácd. 

Tenemos que reconocer que vivimos en pleno "cosismo". Su m filtración 
quizá se deba a que todo es "cosa", claro está, si tomamos el vocablo en to
da su amplitud, pues "cosa" es unl1bro, un láp1z, un armario, un vaso, es .. 
todo. De ahí que no sea extraílo oír hablar y leer con frecuencia de "la cosa 
poética", "la cosa romántica", "la cosa existenc1alista", "la cosa del éllll

biente", "la cosa espiritual", "la cosa mater1al", etcétera. ("la cosa polítJca" 
ha s1do aceptada por la Academia, seguramente, porque "la política" es algo 

··ncierto, indefinido.) 
Se puede afirmar que "cosa" es un comodín verbal para suplir la palabra 

que no recordamos 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 1nsustanc1al 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 mas precisa. Si 
en alguna de ellas se le dificulta hallar el vocablo adecuado, consulte el diccionano. 

------ , ... -:-··. 
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EJEMPLO: 

La caridad es una cosa muy r~ra. 
La caridad es una v1rtud muy rora. 

1. la nonía es una cosa despreciable. 
2. El 1dealisrno es una cosa de la 1nteligenc1a pma 1deoliza·r. 

3. Este monumento es una cosa notable 
4. El problema alimentario es una cosa urgente. 
5. El sacapuntas es una cosa muy útil. 
6. Nunca d1sfruté de una cosa tan lnagnifica. 
7. El armario es una cosa en la que se pueden gu<1rdar l1bros_ r0pu u otros obje-

tos cualesquiera. 
8. Exponga usted las cosas como han sucedido. 
9. El am1anto es una cosa incombu'st1ble. 

10. Para los menores el juego es unn cosa necesana 
11. M1 abuelo, revoluc'1onano autént,ico, se vanaglonaba de cosas Increíbles. 
12. El cemento es una cosa que sirve para fabricar varios matcnales de cons-

trucción. 
13. Un evento es una cosa imprevist<l. 
14. la intriga es la única cosa que le queda a usted 
15. Educar a un n1ño es cosa difícil. 
16. ln cosa se llevó hasta los tribun'ales 
17. La libreta es una cosa que se utiliza pena escr1b1r anotaciones. 
18. La falta de talento es una cosa Irremediable . 

. 19. Definitivamente, esto es cosa suya. 
20. Su ofensa es una cosa indigna. 

14.1.2. La palabra algo. Esta voz es un pronombre indeterminado con que 
se designn una cosa que no se qu1ere o no se puede nombrar; por ejemplo: 
"Leeré algo mientras vuelves": ''aquí 'hay algo que no comprendo". Su pro
pia definición nos precisa su correcto empleo; sin embargo, la usamos erró
neamente en la conversación corriente y en nuestros escritos. 

Meditemos antes de escrib1r y corrijamos lo escrito para evitar que este 
vocablo nos convierta en sus víctimas y, <J su 'JeZ. seo otro "comodin" que 
deje incornpletél la idea que externEmlOS oralmente o por escrito. 

Anal1cernos este ejemplo: 
Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte final algo trá-

gico. 

Si queremos expresarrnos con corrección debemos decir: 

Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte final un senti

do trágico (o bien, un argumento trágico). 
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EJERCICIOS 

En las siguientes fr . No m dT ases sustituya el indef 'd 
o r rque las que crea correctas· lnl o algo por una palabra m"'s · o prec1sa. 

1. En esta ciudad ha al . 
2. Es indiscutible qu: el go ... de estrlo españoL 
3. l ·d . mas fuerte de lo t 
4 A~ ~1 axtJene algo de tristeza y alegria S lOmbres tiene algo débtl. 

· r. se le respeta or . · 
lo conocen. P ese algo dlstmguido con que e . 

5. Todos los geni . onqursta a qurenes 

6. En este cuarto~~ tt~nen algo de locos. 
7. Cuando ese ho bstente alg? de humedad. 
BC mreseenoJad· 
9. Mada poeta deja en sus verso's a~gJao v~r e~l s~s ojos algo de odio. 

· e asusta ese algo de e st m1smo. 
10 T ¡ su voz 

. engo a certidumbre que alg. o va a suceder. 

14.1.27 E · . . . n ocastones no se tr t d . . 
nmla cuando está 

1 
a a e sustrtun la p3/ab 1 . 

adJetivo que expre m a emple~da; esto sucede cuando rla a go, Sil lo Slip¡¡. 

miento correcto sa un~ ~ualldad imposible de medir a go antecede .J un 
adjetivo por un s~~t~~~~:mlrr el pronombre indetermrna~ovaylorar._ El_ proccdi-

. IVO. SUStitUir O nu el 

EJEMPLOS 

AJ "Este informe e- 1 . 
L 

s ago 1nfan1e" 
o correcto· "E t · · . f : s e rnforme es infarlle". 

1r1 am1a". , o bien: "Este · f 

81 
, Jn arme es una 

El señor A M z . . · · -, es a!yo p d. · matemattcas''. ro rgroso en las L crenciás físico-

o correcto: "El señor 
matemáticas". 

A.M.Z., es prCJdigioso en las 

EJERCICIOS 

1 El lrbro .. e . orazon de un nií'ío" 
2. Imposible soportarlo a . es algo estupendo 
3. Ese mod 1 , qu¡ huele algo raro 
4. El e o es algo bellísimo . 

El ~a/,tJbarista es algo extraordinJrio 
5. 1-'er ume que rne ob 
6. Su actitud es algo bcss,eql Ularon es a~go finísrmo. 
7 E 1 IJ. 
8.· Els h~~~aonnolbdre alg_o vilipendioso. 

e m1 esposa 
9. Ese monumento es 1 es algo casto. 

10. E d' . . a go estupendo 
sre rsposHrvo es algo flarníge . ro. 

crencias físico-
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14.1.3. la palabra área. Este· vocablo se ha convertido en un auténtico 
"co_modín", que sustituye a gran número de palabras con significado preci
so. Este vocablo, usado a tontas y a locas, sin sus auténticos significados, em
pobrece nuestro lenguaje. Seleccionado así resulta un barbarismo que 
oímos y leemos por todas partes y en boca y pluma de personas que conside· 
ramos cultas, o cuando menos obligadas a cuidar de nuestro idioma porque 
ostentan licenciaturas, maestrías o doctorados. 

En cualquier dependencia oficial, 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 lo absoluto, pues se usa indiscretamente, olvidándose de sus autén
ticas significaciones. De acuerdo con el Diccionario de la lengua española, 
edición 1970, área significa: 

a) Espacio de tierra comprendido entre ciertos límites. 
b} Medida de superficie equivalente a 100m2, es decir, a un cuadrado 

de 10.00 m x 10.00 m. 
e) Espacio en que se produce determinado fenómeno o que se distin

gue por ciertos caracteres geográficos, botánicos,. zoológicos, eco
nómicos, etcétera. 

d) Superficie comprendida dentro de un perímetro. 

St volvemos a los ejemplos anteriores, comprobarnos que el vocablo 
"área" se usü como un auténttco barbarismo y co111o palübra fácil con que 
nos despreocupamos de pensar. 

Si escnbimos "área de contabtlidacl", refiriéndonos al lugnr físiCO que 
ocupan las oficinas,·el empleo del vocablo es correcto; pero si lo usamos pa
ra referirnos a todas las actividades que involucra la contabilidad de la 
empresa, es auténtico error, o bJrbarismo. 

Insistimos en que este vocablo es un "comodín" que strve para nada, 
que empobrece el lenguaje y, sobre todo, nuestro personal léxico, pues a 
fuerza de repetirlo o de utiliZarlo para todo nos va creando una pereza mental 
trreversib!e. 

EJERCICIOS 

En las siguientes frases susl!tuya la palabra área por una más precisa. No altere 
las que cons1dere corrccws: 

1. Dentro de mi área profesional, tengo mucha responsabilidad. 
2. En el área de capacitación impartimos los siguientes cursos: 
3 La banca norteamericana puso espec1al énfasis en señalar que está interesa-
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da en otorgar créditos al área empresarial pnvada, para <Jyudar a crear una 
p!antJ Industrial poderosa 

4. ..la banca en ningún momento se opondrá, aunque ello l1mite su área dn fi
nanciación. 

5 Se tiene un programa de 1nvers1ones para distmtas áreas del pJís, las cuales 
ascienden a 400 millones de pesos. 

6. En las ,1reas ándas del país debe ernpleé'!rse tecnologí.J propia y un<l infra
estructura adecuada. 

7. El señor X, de la Subsecretaría del Mejoramiento del Amb1cnte, enfnt11Ó 
que ·en est.J área será necesaria la participac1ón decid1da de todos Jos secto
res de la población 

8. Aquellas empresas paraestatales que no nndcm los result<ldos esper<ldos se
rán destinadas a otras áreas de la producción, Jo cual no impl1ca ... 

14.1.4. Los pronombres demostrativos esto y eso Por la influencia 
francesa estos pronombres se introducen cada vez más en nuestro idioma. 
La opinión generalizada de los escritores es que las frases quedan mfls ele
gantes y más españolas si los sustituimos por el relativo adecuado o por u11 
adjetivo determinativo seguido de un sustantivo. 

EJEMPLOo 

Tú amas a tu esposa. Esto te honra. 
Tú amas a tu esposa. Este sentim1ento te honra. 
Tú amas a tu esposa, lo cual te honra. 

EJERCICIOS 

En las siguientes frases sustituya los pronombres esto y eso, por el adjet1vo de
ternmlativoo por el relativo. según los casos. Si es prec1so dé otro giro a la frase. 

1. Vive entregado al alcohol y al juego. Eso lo ;:muinará. 
2. Debes ejerc1tarte en la natac1ón. Esto serv1rá para curar tu lesión muscular. 
3. Mi hermano ha sido seleccionado por tercera vez. Esto yn no asombra a I.J 

familia. 
4. El becario médico formula la historia clínica de la paciente. Esto lo tendrH 

ocupado una hora. 
5 Jamás dependas o confíes en persona desconocida. Esto puede ncarre<Htn 

dif1culwdes y disgustos. 
6. Se expresa y act(Ja siempre con c1iscrec1ón Esto le favorece en su vid<J de 

relaciones. 
7 Se divierte y se distr.Je. Eso lo ayudar;'] a dcspCJ<:Hse de tanto agobio 1nteluc· 

tu al. 
8. M1 esposa heredó cuantiosa fortuna. Eso no cambió su personalidad ni !a 

ensoberbeció. 
9. Tu actitud ante la v1da es equivocada. Esto te acarreará muchas d,f,cu!ta

des. 
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10. El abuso de las bebidas Blcohólicas arruina la vida de cualquier persona. Eso 
ro sabernos; sin embargo, abusamos de ellas. 

14.2. USO Y ABUSO DE LOS "VERBOS FACILES" 

El uso de los siguientes verbos, de amplia stgnrficación, considerados fá
ciles, es más común de lo que puede suponerse: "estar",· "encontrarse", 
"haber" (en su forma impersonal), "tener", "poner". "decir" y "ver". Este 
uso tan generalizado corno erróneo, en muchas ocasrones se debe a que no 
fijurnos nuestra· atención; si lo hiciéramos comprenderíamos lo agradable 
que resulta seleccionar el verbo expresivo y rnaniftesto que precisa mejor la 
idea. Por ejemplo, si en vez de escribir: "En el mástil hay (se encuentra) una 
bandera", escribiéramos: "En el inástil ondea una bandera", expresaríamos 
mejor la idea, pues no sólo diríamos que en el mástil está una bandera, sma 
que, además, precisaríamos que es m,ovida por el aire. 

14.2. 1. Sustitución de los tiempos verbales hay, está y del verbo en
contrarse por otros más prec1sos. Para este propósito resuelva los siguientes 
ejercicios. Cuando considere que una oración está correcta, no la modifique. 

EJERCICIOS 

EJEMPLO· 

"En las aguas tranqu1l<1s del mar de Campeche se encuentran los rayos de la luna. In
dicando la presencia de ésta en el cielo". 

Lo correcto es: 

"En las aguas tranqu1las del mar de Campeche rielan los rayos de la luna, 1nd1cando 
la presencia de ésta en el c1elo". ' 

1. En esta pared hay (está) una magnífrca pintura. 
2. El cadáver de doña Salomé, amiga querida, estci bajo esta losa. 
3. En esta mesa bien servida y adornada hay (está) un bon1to florero. 
4 La persona que está enferma tiene la creencia errónea de vivir apartada del 

bien. 
5. En las líneas y formas arquitectónicas está el vigor del estrlo. 
6 En su alma de poeta hay una música divina. 
7. Nadre puede ir hacia adelante si está atado. al pasBdo. 
8 Se puede afirmar que en la propia filosofía está el deseo de saber Y 

comprender las cosas. 
9. En el hombre generoso hay un alma buena. 

10. Es Imposible que sea libre quien se encuentra esclavo de sus pasiones. 
11. En la l1sta de alumnos distinguidos está (se encuentra) el nombre de usted. 
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12. Si en ti hay un estallido de ira o un intenso sentimiento de temor, dañará, 111-
discutiblelllente, tu cuerpo y tu mente 

13. S1 tu 1nentc está en desorden, las cosas pueden sal1rte 111al. 
14. En lü torre almenada de la fo1tuleza hay (se encucntru) un soldado de guar

dia. 
15. la inteligencia del sabio está con la divumJad. 

14.2.2. Sustitución de las distintas formas del verbo tener Este es 
otro de los verbos fáciles e incoloros que comunican n las fr~ses un sentido 
vago e rmpreciso; por ello convrcne sustrtuirlo por otro más expresivo, 
siempre que la sustitución no resulte rebuscJrfu o pedante. 

EJERCICIOS 

En las frases s1gwcntes sustituya el verbo tener por otro más prcc1so. CtJJndo 
considem que una frase es correcta no haga cambio alguno. 

EJEMPLO: 

"Tener otro ualardón" 
"Ganar otro galardón" 

1. M1 primo fue un alumno dist1nouido, tuvo muchos premios. 
2. Tener una profesión muy lucrativa. 
3. Este ramo de ros<lS tiene un perfume exquisito 
4 Esta biblioteca es grande, tit. ·1e 9.00 m x 28 00 m. 
5. El profesor, con su actuaciór, v entrega, ir~t_:;nta rener el respeto de sus 

alumnos. 
6. El doctor J. Martínez, entre sus clrentes y 1111igos, ltene una magnifica repu

tación. 
7. Sr quieres tener el aprec10 de las gcn~~s debes ser sincero y leal con ellas. 
8. Todo ser que quiera proyectarse hacia el futuro debe tener una voluntad 

férrea y una conviCCIÓn de lo que quiere. 
9. El faro de Champotón, Ca m., ubicado en el "Morro", twne una luz rnuy 

potente y brillante. 
10. El negocio que quiero vender tiene grandes venta¡as. 
11. S1 qu1eres ser orador que rnot1vc, pcrsuad¡] y r:onvenzJ debes tener un len

gua¡e correcto 
12. r a esperanzil que se tiene nunc;1 dgbc perderse; hay que proC'Jrar a'lnlcn

rariJ hasta que se materialice. 
13. Si quieres tener a tu alrededor a tu;<Hlll~- gánJte su simpoJtía, confi .!11/3 v 

estimac1ón. 
14. Ser prudente es tener buena reputación y buena cdut·ac·ón. 
15 Tener un ideal muy clevudo es v1v1r con la segurid;Jd del éxito y c!e la feliCI

dad. 
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14.2.3. El verbo hacer. Este es otro de los verbos tan amplios como incolo
ros que, por influencia francesa e inglesa, se va inftltrando con profusión pe
ligrosa, t<lnto en el habla como en la cscrttura. Por lo que escuchamos y por 
lo que hemos recogido del Diccionario de mcorrecciones, particu/aodades y 
cunosidades del lenguaje, de Andrés Santamaría, Augusto Cuartas y 
Joaquín Mnngada, tal pcnece que "hoy se hace todo". Para informactón del 
lector listamos a continuación algunas expresiones o locuciones con el verbo 
hacer, tomadas del libro crtado. 

Expresiones incorrectas 

a! Hacer mlJstcJ 
b} H<Jcer polit1ca 

e} Hacer un VIaje 
,¡¡ Hacer un proyecto 

e! Hacer maravillas 
/} Hacer una mala pasada 
gi Hacer san lunes 
h} Hacer furor 

J} H<:~cer atmósfera (o am-
bientel 

j} Hacer blanco (adrnitJdo) 
k} Hacer abstracción 
/} Hacer nulagros (Jdmitl-

do) 

Expresiones correctas 

Componer n1ús¡c¡:¡ 
Politiquear; dedicarse a la 
política 
Viajar 
Proyectar; formar un proyec-
{O 

Obrar marav11Jas 
Jugar una mala pasada 
Holgar el lunes 
Entusiasmar; gustar; estar en 
boga 
Preparar, encam1nar la opi
nión 
Dar en el blanco 
Prescmdir 
Obrar m1lagros 

Siempre que hagamos referencia a una acción manual, manipulación o 
artesanía, el empleo del verbo hacer es correcto; por ejemplo: "hacer una 
mesa"; hacer pan"; "hacer tort11!as"; "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 fijamos 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". 

. rl(ILt.: Jn,] Zélll¡lJ 

·ca~ar :..¡na zan¡a" 

1. Hacer un cam1no. 
2. Hacer un IJbro. 

EJERCICIOS 

3. Hacer un informe. 
4. ·Hacer una fortuna. 
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5. Hacer una conspiración. 
6 Se ha resistido hacerse 

a la d1sciplm<1. 
7. Los científ1cos han hecho 

11. Hacer una carta. 
12. fl,>cer una carnpana. 
13. Hacer una canción. 
14. Nacer una traducción. 
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muctlos descubnmientos 
8. Los albañ1les hacen las paredes. 

15. Me han encargado que haga 
los trámit~s. 

9. Los herreros hacen las ventanas 
10. En l<:~s florerías hacen coronas 

de flores 

16. Hacer el bello 

14.2.4. El verbo poner. Este verbo sólo puede reemplazarse por otros que 
den más precisión a la oración. Por ejemplo: 

"Mi n1eto puso las palabras significativas en los espacios vacíos de un 
eJercicJo, propio para niños" 

Con más precisión 

" ... escribió las palabras ... " 

Ciertas expresiones con el verbo poner más una preposición y un sustJn
tivo pueden sustituirse por un verbo transitiVO. 

EJEMPLO. 

"Mi padre puso en orden sus pensamientos". 

Con más precis~ón: 

"Mi padre ordenó sus pensamientos". 

Con este verbo se recomienda cautela, pues no conviene abusar de la 
sustituc1ón, ya que muchas veces, al introducir otro verbo, los cumbios no 
son sinónimos. 

EJERCICIOS 

Como en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del verbo 
poner, e! aro 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 . Sírvase poner este cuadro en esa pared. 
2 . No pongas colores en esa cartulina lirnp1a 
3 . Por ser el doctor an11go persona,l, le supl1co poner su nombre en el prirncr lu-

gar de la l1sta ~ 

4 . Ponga usted este libro en inglés 
5 . local1ce y ponga el mod1ficador "X" en el lug<H prec1so. 
6 . No ponga aqui esa palabra, pues ademJs de ser un barbJrismo no prcc1sa el 

concepto. 

14.2. 4. 1 Los cjercictos que siguen se s1gnifican porque se sustituyen en 
ellos, con una sola palabra, el verbo "poner", la preposición y el sustantivo 
que lo siguen. {Para ayudar al lector, aparecen en tipo itáltco los palabras que 
no son sustituibles.) · 

EJEMPLO· 

"Poner en claro sus ideas" 
"Coord111ar sus 1deas". 

7. Poner en acc1ón un programtJ. , 
8. ¡Cuidado'. no ponga en pelrgro los intereses de nuestra empresa. 
9 . El Gobierno está provoctmdo la inflaciÓn al poner tanta moneda en circula-

ción. 
10. Si no pones estos papeles bajo llave pueden perderse. 
11. Uno de los h1jos pone en desacUerdo a la fanulia. 
12. El general ordenó a su comandante poner en movimiento todas sus fuerzas. 
13. Mi madre se puso en mi lugar. 

14.2.5. Los verbos deCir y ver. Con un poco de atencrón, estos dos verbos 
fáciles pueden ser sustrtuidos por otrOs más precisos Quien al escribir no lo 
hace con la debida atención, abusa de estos verbos que, por fáciles, corren 
conjuntamente con la punta de la pluma y se resbalan en las teclas de la má
qurna de escnbir. Si esto se permite, las ideas resultan vagas e imprecisas. 
Así, por ejemplo, en vez de escribir: "dice un poema", estará mejor: "recita 
o declama un poema"; en vez de: "vea usted Jo sucedido", queda mejor. 
"analice lo sucedrdo". 

EJERCICIOS 

En los ejercicios ~rguientes escriba loS verbos propios que deben sustituir a las 
·formas verbales de decir y ver, ernpleadBs en ellos: 

' 
EJEMPLO 

"Decir las oraciones" 
"Rezar las oraciones" 
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1. El ilustre orador, señor A. Rodríguez X., d1¡ó ayer un buen discurso. 
2. Durante nuestro paseo matutino srempre nos decimos nuestras inquietu· 

des. 
3. La hrstoria 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 sensible, uno es incapaz de ver la belleza y la intencrón 

qtte plasma P.l artrsta. 
6. Decirles un ejemplo adecuado al caso es mi preocupacrón. 
7 Les digo una y otr-1 vez que aquí se corre pelrgro. 
8. El científico auténtico tiene que ver los fenómenos sin prejuzgados. 
9. Mi hiJO, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas. 

10. Ver el firmamento y descubrrr un nuevo astro es la ilusión de cualquier · 
astrónomo. 

11. Vea usted las consecuencias de no acatar las normas establecrdas en esta 
institucrón. 

12. Mi hermano, por la confianza que le he inspirado, sólo dice sus penas a mf. 
13. No nrego que le debo. Srempre lo diré 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 caer en la trarnpa de Jo vago e impre· 
ciso que ciertas palabras y verbos fáciles le tienden al redactor que, a más de 
escribir con precipitación, no revisa en forma cuidadosa lo escrito. 

Es conveniente recordar que se debe escribir con elegancra, 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 evitarlas 

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 
escribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar énfasis 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 viciosa o redundancia, evite 
los vocablos innecesarios. 

16. 15.3. 7. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Para evitarlas, grá
bese las siguientes recomendaciones: 

Primera: Fije primero el objetivo o asunto por tratar, y ordene sus ideas antes 
de escribir. 
Segunda: Evite los detalles insignificantes, pues son causa del estilo difuso y 
poco preciso. 
Tercera: Utilice la palabra adecuada. 
Cuarta: Cuente con un buen diccionario idiomático. 
Quinta: Suprima la palabra que esté en exceso. 
Sexta: Dé otro gi~o a la expresión. 

Este resumen tuvo un propósito: invitar a! lector a que haga un examen 
sobre lo estudiado hasta el Capítulo 15. Si cumple con esta finalidad 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 justa y adecuada trabazón; y dependen del modo y sabiduría 
en utilizarlos; de su empleo más o menos correcto; 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 a/ lector". 



INTRODUCCION 

En esta parte, motivo último de este texto, trataremos acerca de los dis
tintos tipos de documentos: desde la simple carta hasta el informe formal ex
tenso, tal como ·ro anunciamos en la cubi~rta. 

Como lo dijimos en el Prefacio, 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 importa.nte de su trabajo diario: escnbir 
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 cada escrito. 
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17 

LA CARTA 

17.1. DEFINICION 

Dentro de lo tradicional y con apego a los principios clásicos, una carta 
no es más que un elemen_to destinado a cumplir con una finalidad concreta, 
generalmente formularia o de trámite. Una definición más armónica con la 
época, cualquiera que sea su naturaleza, es ésta: una conversación a distan
cia, pero una 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 sea, comunicar 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 sirven, 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 fria y estática. 
Para escribir cartas así, basta con conocer la gramática y los principios gene
rales de la redacción simple, los cuales pueden hallarse en cualquip,ra de los 
rilúhiples libros y tratados que al respecto existen. Pero dejemos estas consi
deraciones y pasemos al análisis de las funciones más importantes de una 
carta. 

• Todo lo relacionado con la definic16n y redacción de una rana está tomarlo casi íntegramerHf' dP l;¡ 2a 
ed1C1ón del libro La secretana perfecta, del autor y de Josef1na l. de Miguel. Ed1t0r1al CECSA. Mé~1co, 
1980 
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Desde Juego, tt:memos que afirmar en forma categórica que todo escrito 
co~erc_ia/ debe poseer u~a intención y una fuerza que rebase los límites de 
su frnalrdad aparente. Ouren redacta una carta no debe limitarse a escribir un 
texto correcto, sino que debe hacerlo de modo eficaz para que influya sobre 
el ánimo de/lector má_s que en sus sentidos. Un buen redactor de cartas dice 
las cosas de manera qUe impresionen y convenzan; es decir, si pide, obliga a 
que se le complazca; si reclama, induce a que se le atienda; si niega, per
suade para que se le comprenda. En luna palabra: sabe escribir 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 atención que merece por el lugar 
tan destacado que ocupa en el desenvolvimiento de Jos negocios; por ello 
quien escribe está obligado a aplicar toda su atención a estos instrumento~ 
de la comunicación comercial efectiva. 

He aquí algunas recomendaciones de gran utilidad para que una carta 
cumpla con su obietivn: 

11 Claridad, propiedad y orden, deben ser las cualidades, los requisitos 
de una carta para que ésta pueda cumplir con su específica función. 
Ante todo, claridad en los conceptos, en la acepción de los vocablos, 
en la forma, en la escritura; propiedad en el estilo, en el lenguaje 
-acorde con el destinatario-, pues la carta va de lo ínt1mo a lo 
público, y debe estar adecuada al objetivo 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. 

21 Brevedad: Toda carta debe tener su lógica extensión, pues la breve
dad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear equi
vocas, 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 innecesariamente largo, ni 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 engarc'e 
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deritro del conjunto. La belleza, la profundidad, el ritmo emocioroa', 
la fuerza convincente y persuasiva, etc., resultan de lo que, sirvién
donos de la palabra como vehículo, hagamos sentir o pensar al lec
tor. 

41 Recuerde también que las palabras en si 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 la 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 prerredacción de una carta: Es materialmente impos1ble iniciar la 
redacción de una carta, amistosa, familmr o comercial, sin haberse fi
jado o preguntado antes qué quiere expresarse en ella. Los objetivos 
fijados de antemano ayudan a redactarla con brevedad, precisión, 
fuerza, calidad y estilo; es decir que la carta debe ser pensada antes 
de escribirla. Se aconseja su ~reparación por medio de apuntes men
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 esfllo. 

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, haciend~ que nuest_ra ex· 
posición tenga la intensidad y agudeza necesanas, con m1ras al 
éxito que se persigue. Recuérdesé 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 qu~ 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 sobre la forma: 
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FORMA RUTINARIA SIN FUERZA EMOCIONAL 

Distinguidos señores: 

Con agrado y complacencia me he enterado de-que ustedes tienen neces1dad de 
una secretaria ejecutiva; por ello me dirijo a ustedes para pedirles la oportunidad 
de una entrev1sta personal con el fin de ofrecerles mis servicios para el puesto que 
necesitan, ya que me hallo perfectamente capac1tada para ello. 

Esperando una respuesta favorable a esta m1 solic1tud, quedo de ustedes muy 
agradecida. : 

Atentamente 

FORMA ORIGINAL, CON FUERZA EMOCIONAL, INTENSIDAD Y AGUDEZA 

Distinguidos señores: 

Enterada de la necesidad que tienen de una secretaria ejecutiva competente, so
licito de ustedes una entrevista con el fin de analizar posibilidades. 

Su aceptación será mi primer éxito dentro de su Empresa, pues ello me permitirá 
demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos. Mi experiencia personal se de
talla en el currículo anexo. 

Confío en sU valoración. Gracias anticipadas. 

Atentamente 

Anexó 111 

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: la primera, rutina
ria, sin fuerza emocional, brusca y plagada de errores sintácticos; la segun
da, para comunicar lo mismo, 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 motivo, provoca interés desde la primera frase, el 
cual se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor: el que los mños 
mexicanos no pierdan el contacto con el sistema de educación que se impar
te en México. 
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fORMA RUTINARIA 

Estimados señores: 

En base al cambio de política que hemos aprobado, les informamos que los pedi
dos que nos formulen deberán hacerse a un plazo de 30 días, en la inteligencia que 
les concederemos un 5% de descuento sobre nuestra lista de precios. 

El motivo por el cambio en las condiciones de venta, se debe pnmordialmente a 
que a su vez, 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
tir esta situación a nuestra clientela. 

Agradeciendo 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" 

FORMA ORIGINAL Y CONVINCENTE 

Estimados amigos: 

La escasez de materias primas, la limitación de los créditos bancar'1os y de 
nuestros proveedOres, nos obligan a informarles que, a partic 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 para nosotros una garantía de continuidad en nuestras fortalecidas relaciones co
merciales. 

Atentamente. 

INDUSTRIAL "X" 

lncl. 111 
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FORMA RUTINARIA Y MONOTONA 

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. 
Consejo Nacional Técnico de la Educación. 
Luis González Obregón 21. 
México 1, D. F. 

Estimados señores: 

De la manera más atenta solicitamos a ustedes nos informen sobre la pO~ibilidad de 
dotarnos de 50 juegos de libros de texto 'gratuito, para cada uno de los años de Edu~ 
cación Primaria. 

Nuestra petición está basada en que, ECN INTERNACIONAL, S. A., es una empresa 
que se dedica a administrar las obras ,que realiza EMPRESA CONSTRUCTORA 
NACIONAL en el extranjero. · 

Parte de la tecnologfa que se requiere para llevar a cabo estas obras, es necesario 
qUe sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos paises no se cuenta con 
personal especializado en la materia. Por esta razón, frecuentemente son contrata
dos mexicanos quieríes aceptan trab!3jar para estas obras, las cuales tienen dura
ciones que van desde dos hasta seis años promedio. 

1 

En la mayorfa de los casos estas persona~ envfan 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 México, 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 perm1so para enviar estos l1bros 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 DELGADILLO. 
Presidente de la 
Comisión Nacional de los Libros 
de Texto Gratu1tos, de la 
Secretaria de Educación Pública. 
Dr. Río de la Loza No. 116, 
México, D. F. 

Distinguido licenciado: 
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México, D. F., 12 de julio de 1979. 

Es nuestro deber, y más aún gran preocupación, vig1lar que los hijos de nuestros 
trabajadores se capaciten; esta inquietud se acentúa en los campamentos de las 
obras que administramos en el extranjero. 

En esos campamentos, los niños pierden contacto con el sistema de educac1ón 
que se impárte en México y al regresar se encuentran desorientados, por lo que con
sideramos necesario capacitarlos por nuestra cuenta, utilizando para ello los textos 
gratuitos que esa Secretaría proporciona para la enseñanza primaria. 

Para la realización de nuestro objetivo, solicitamos de ustedes 50 juegos de 
libros, por cada uno de los grados de educación primaria, así como la autorización 
para tramitar 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. 

7) Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfecta
mente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse po~ 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 m'uchas palabras, lo importante es saber utilizar oportunamen
te las que se conocen . 

--
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91 No se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos adquirir 
por las malas tr<Jducciones de artículos o libros que algunas veces 
leemos. o porque adquirirnos el mal hábito por nosotros mismos sm 
darnos cuenta de ello. 

A continuación presentarnos algunas formas rebuscadas y otras pasadas 
de moda que a veces se usan errónearnente. El lector podrcl precisar el tono y 
est1lo afectado de las frases señaladas como incorrectas que restan la clari
dad y el s1gnificado directo que se pretende dar; además, muchas de ellas 
cont1enen auténticos errores sintácticos. 

INCORRECTO 

A) Las interrogantes por us
ted planteadas ... 

8) Sírvase aclarar "ipso fac-
to'' ... 

C) Es mi deseo ferviente par
ticiparte mi sincera gra
titud .. 

DI Tal vez pueda ser que es
té indeciso ... 

EJ Por medio de la presente 
nos tomamos la liber
tad ... 

FJ Adjunto a la presente ... 
GJ Le estoy anexando ... 
HJ En la confianza de que 

estará usted en posrción 
de ... 

1) Ha llegado a nuestras 
manos su atenta ... 

J) Anexada a la presente 
encontrará ... 

K) Con la presente anexo a 
usted copia ... 

LJ Su estimada persona ... 
MJ Sin más por el momento 

y con la esperanza de re
cibir su respuesta ... 

NI Agradeciéndole de ante· 
mano ... 

, 0) Debo de manifestarle ... 
PJ El móvil de la presente es 

poder anunciarles ... 

CORRECTO 

AJ Las preguntas que 
hace ... 

8) Háganoslo saber cuanto 
antes ... 

CJ Muchísimas gracias 
por ... 

0) Tal vez no esté usted se
guro .. 

EJ Le participamos que ... 

Fl Incluyo ... 
GJ Le anexo ... 
HJ Esperamos que pueda .. 

/} Recibimos su carta ... 

JJ Incluimos ... 

K) Le anexo copia ... 

LJ Usted ... 
M) En espera de sus noti

cias... {o noticias 
suyas ... ) 

N J. .Le agradecería( mas). .. 

0) Debo manifestarle ... 
P) L~s anunciamos ... 

.., 
' 

Q} Nos tomarnos la libertad 
de solicrtarle respetuosa
mente ... 

RJ Tenga la seguridad de 
que haremos llegar a us
tedes su pedido, lo más 
rápido que nos sea po
sible. 

LA CARTA 307 

0) Les solrcitamos respe
tuosamente ... 

RJ Le enviaremos su pedido 
cuanto antes ... 

10) Enfoques positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conver
sación, los enfoques positivos guardan verdadera importancia 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 carta, procure
mos dar a la redacción un enfoque positivo. Recuerde que el tacto es 
llave que abre las puertas mentales de nuestros interlocutores; en es
te caso, nuestros destinatarios. En vez de decir "No pUdimos enten
der bien el último párrafo de su consulta", d1gamos: "Su consulta es 
muy clara, salvo en su LJitimo párrafo". La forma modificu los resulta
dos. 

EJEMPLOS: 

ENFOQUE NEGATIVO 

A) Si tiene usted a bien con
cederme ... 

8) Espero que su respuesta 
me sea favorable ... 

CJ Esperando una respue5ta 
favorable, reciba nues
tros saludos. 

DJ No podernos env1ai-le 
muestras de cartas para 
citas como ejemplos, pa
ra publicar en su libro. 

El Es imposible darle un 
precio, sin conocer pri
mero las especJfrca
cJones. 

FJ Si aprueba la tarjeta que 
le 'incluimos, le enviare
mos un folleto. 

ENFOQUE POSITIVO 

A) Seguro de su favorable 
respuesta ... 

8) Tengo fe en su favorable 
respuesta ... 

CJ Con la seguridBd de su 
respuesta favorable, lo 
saludamos con cordial 
afecto. 

DJ ¡Lo felicitamos cordial
mente por su nuevo 
lrbro! Hemos b'uscado en 
nuestros archivos, pero 
no hemos podido en
contrar las muestras que 
solicita. 

EJ Tan pronto conozcamos 
las especificaciones. con 
todo gusto le daremos el 
precio. 

FJ Sólo t1ene que llenar la 
tarjeta que incluimos, y 
el folleto le será env1ado 
enseguida. 
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GJ Creemos que quedará 
complacido. 

HJ Puede usted llamarnos si 
le interesa. 

G) Sabemos que le agrada
rá. 

HJ _ Uámenos. Con gusto le 
atenderemos. 

11) Busque la palabra que exprese con más exactitud la idea que usted 
desea trasladar al papel, con1el objeto de que esa idea llegue con faci
lidad a la mente del lector o destinatario. Cuidado con los barbans
mos. Cuando tenga duda acerca de un vocablo nO titubee, consulte 
un buen diccionario; así fortalecerá y acrecentará su vocabulario. 

12) Cuide la correcta ortografía y los signos de puntuación, así como el 
enmarcamiento de la carta, los espacios después de cada signo de 
puntuación, etc. Todo esto ~erá en bien de la seriedad y calidad 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/a 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 construcción. 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 ideas que posean un moti· 
va común. Los párrafos mayores de ocho a diez líneas ofenden la mi· 
rada y dispersan automáticamente la atención del lector. 

16) Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado lite· 
rarias, pero sin caer en /as 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 gentiles, 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 decir: "Le rogamos que fije su amable atención en 
la siguiente proposición y mucho apreciaríamos su bondad, porto
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 que con un poco de tacto podemos decir: "Estamos 
persuadidos de que, por una involuntaria distracción de su parte, no 
ha liqJidado usted su cuenta". 

18) Las abreviaturas y las contracciones están proscritas de una carta 
bien redactada. Seamos pródigos en este sentido. 

19) Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de 
sent1do, es la lógica terminación de una carta. Más efectivo reStJita 
un "Atentamente", que la frase viciada y sin sentido: "Afmo., Atto., 
A. y S.S." (En verdad, el que firma una carta con este finnl, la 
mayoría de las veces ni es afectuoso ni atento ni amigo ni tampoco 
sirve para nada.) 

20) Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregtr los erro
res de contenido, ortográficos y de sintaxis, y ahorrar, por tnnto, 
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 recomer.1dación complementaría les decimos: 

a) No imite ni copie; trate de productr sus propias ideas. Haga fun
cionar su imaginación y sea creativo de nuevas formas, nuevos 
motivos, nuevos estímulos para decir lo que usted quiere 

b) Antes de empezar una carta, piense, medite, razone, reflex•onn. 
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 que hay muchas clases de lectores y que su escnto de
be ajustarse a las cond1ciones individuales o a In personalidad de 
cada uno Hay que acertar siempre, ·para agradar e insptrar 
simpatía. 

17.3. EL ESQUELETO O ESTRUCTURA DE UNA CARTA 

Aunque, por su valor aparente, una carta puede ser de petición, de ofre
cimiento o de trámite, en realidad su intención concreta y psicológica es pe
dir algo. Si ofrecemos un artículo, pedimos que se nos compre; si ofrecemos 
una información, pedimos que se nos haga caso; si regalamos algo, pedmws 
que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesía y de la sociabilidad; s• 
simplemente acusamos recibo de un papel cualquiera, pedlinos 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 iniciación o consolidación de una amistad, la aceptación dc_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 asi 
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 éxito de una carta radica en su fuerza persuasi
va y convincente, tal como sucede en los anuncios y aun· en la vida real. 

Si reconocemos y aceptamos que toda carta está animada por un mismo 
impulso de petición, debemos aceptar que no existen clases, sino motivos o 
móviles en ellas; por ello, desde la primera frase debemos procurar despertar 
el interés del destinatario. Cabe comparar el párrafo inicial 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 sí · 
solo el interés del cliente para atraerlo al interior del local. Asimismo, la pri
mera oración de toda carta tiene que llevar al lector a decirse: "¡Esto me inte-
resa!", y a seguir leyendo la carta hasta el final. , 

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. · 
Jo. Dar énfasis a lo positivo. 
4o. Usar un "gancho" o aliciente para obtener la acción que se pretende. 
5o. Presentar una despedida adecuada y oportuna. 
1 

PRIMER PASO. Captar el interés del lector en el primer párrafo. Volvien
do al inicio de la carta, procuremos siempre c1 nenzarla 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 
la 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 retener el interés en todo el recorrido de una carta es justamente lo que 
todo redactor debe pretender. 

SEGUNOO 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 solic1tar información, ascgllrese de que el lector sepa exacta
mente lo ~ue de él se solicit~. ¡Cuidado!: una pregunta vaga obtiene una 
respuesta 1gualmente vaga; m1entras que una pregunta específica. por lo ge
neral da lugar a una respuesta concreta y útil. 

Si acusa recibo de algo, repita con toda precisión el asunto por el cual se 
está acusando recibo. 

Si 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 fórmula una invitación, no olvide el motivo; haga sentir el agr8tio por 
la aceptación, el lugar, la hora y el día. 

Si presenta o recornieoda 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 relativos (tanto personales co
mo de negocios) y, por último, la declaración de que cualquier atención o 
cortesía serán apreciadas por usted. -. 

Si quiere concertar una cita, no olvide nlencionar los propósitos de ella, 
la hora, el lugar y la fecha, pídale a la otra persona que fije la fecha y solic•
te la confirmación de dicha cita. 

Con estos pocos lineamientos usted tendrá que valorar la importancia 
del cuerpo de toda carta, así como justipreciar que jamás debe escribirse sin 
previa nieditación 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· 
cienes y párrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error, cada ora· 
ción y cada párrafo d8ben ser concisos, 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 una 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 lpor ejemplo, 
"si", "creo", "estimo", "espero", "podrfa", 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? ¿Ha estructurado la exposición de los hechos o datos 
con claridad en una secuencia lógica para continuar con el interés de su lec

'tor? Bien, ahora está usted listo para coronar su carta con un clímax de im
pacto que terminará "enganchandO" al lector para que entr~ en acción. 
¡Dígale a/ lector lo que quiere que Haga! Facilítele la decisión. Tal vez la ac
ción que usted quiere de él sea sólo una respuesta. Dígaselo, entonces. Re
cuerde que usted debe hacerle ver a su lector que la conclusión es obvia. 
Analice los siguientes ejemplos: 

Su act1tud profesional nos ha impresionado favorablemente. Esta-
mos con usted, díganos cómo podernos cooperar. · 
Esperamos con interés su oi:>in1ón al respecto. 
Su crédito es bueno. Simplemente díganos lo que desea. 

OUINTO PASO. Presentar una despedida adecuada y oportuna: ¡Hasta. 
aquí todo ha estado bien, no lo deScomponga! Muchas personas escriben 
cartas excelentes, pero desgraciadamente las condenan al fracaso agregán
doles al final "adornos" mnecesarios y perjudiciales. Esto sucede con fre
cuencia. No sea usted 'una de esas: personas. Si ha captado el interés y la 
atenc1ón del lector, si ha expuesto los datos con claridad y lógico ordena
miento, si ha logrado el enfoque positivo y ha incluido un "gancho" para ob
tener lo que persigue; deténgase y medite un final propio, de calidad; que 
sea un adiós, 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 form~lidades carentes de signifi_cado, t1enen 
poco valor y no agregan nada de uti_lidad. Un error muy común es el que se 
comete utilizando frases huecas, o bien, cuando el fir1al se comienza con un 
gerund1o; máx1me si éste no está en 'correspondencia con la acción del verbo 
principal. (Desgraciadamente esto es más frecuente de lo que puede supo
nerse.) Nada de adornos antes de firmar; un final efectivo, con una declara
ción llana, es la manera más 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 distribución 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 
bien, distribuido en la parte superior central. Hay quienes 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 ysu 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 lo fecha y a partir del margen. Puede ser en forma escalono
da o vertical. 

4. SALUDO o VOCATIVO. Nunca omitirlo, pues es signo de educación y 
respeto hacia 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 rnenso
je. Este deberá contener toda la fuerza, originalidad y ordenamiento 
jerárquico 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 OE IDENTIFICACION. Sirven para establecer la 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 secretaría que la 
escribió. Las iniciales aparecerán en el orden indicado: 
AMS/idl/rt; AMS:idl:rt; AMS:IDL: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 mencionar debajo de las iniciales. Por 
ejemplo: 
Anexo 111; Anexo 121; Anexo: Cheque; 
Anexo: Informe, póliza, contrato, etc.; o bien, 
In e/. 11 1; In e/. 121. 

10. PoSDATA. Elemento complementario o especial de 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. 0., y debe iniciarse a dos renglones debajo de las iniciales de iden
tificación o inclusos. 
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FORMATO TIPO "LATINO" 
Perímetro de la -hoja 
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>1--------

1 

1) Membrete. 2) Feéha. 3) Datos del destinatariá; se colocari en forma escalonada. 
4) Salutación o tratamiento-. 5) Cuerpo del escrito con sangrfa de tamaño corriente. 
La interllnea (a) puede ser simple o doble, según fa extensión del texto. 6) Despedi· 
da. 71 Firma. 81 Anexos. 91 c.c.p. 1011niciales. 

FIGURA 17-1 
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FORMATO TIPO" ANGLOAMERICANO" (Escritura en bloque) 

JI 
• 1 
51 

•1-
•1----

101 

21-------

• ,. 

•1-------

>1--------

) 

Nota: Obsérvese que este formato, a diferencia del tipo "latino", presenta el texto a 
renglón seguido y no lleva sangría (5). 

FIGURA 17-2 
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FORMATO TIPO "MIXTO" 

,, ______________ _ 

,¡---
•(--------------

·1--
•1---

10 1 

•1--------------

•1--------

,~~~----------

Nota: En este formato, la sangrfa (5) y la despedida (6) quedan alineados con el ini
cio de la fecha 12). 

FIGUR~ 17-3 
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17.4. MODELOS DE CORRESPONDENCIA AMISTOSA 

Insertamos a continuación, previo listado relativo, algunos modelos de 
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de guía para redactar corres
pondencia semejo:;mte 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 difícil obligar al redactor a una 
secuencia que puede estar lejos de su propio 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. 

l. 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 domicilio. 
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 onomásrico. 

Querido Juan: 

Próximo tu día onomástico, me an'.icipo para enviarte un cordial abrazo 
con el deseo de que pases momento:. felices en compañía de todos los tu
yos queridos y de los amigos que, por su cercanía, puedan acompañarte. 

Marcela y los chicos también te recuerdan con afecto y te felicitan. 

Tu buen amigo, 
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2. Carta de recomendaciÓn y presentación. 

Querido Javier: 

El dador,· Antonio Hidalgo, es amigo de toda m1 estimación. 

Desea hablarte de un asunto que lo afecta y cree puedes tU solu
cionarle. Ruégote le dediques unos momentos y te intereses en servirle. 

Por lo que hagas en su favor te quedará muy agradecido tu am1go que 

te abraz<t, 

Francisco 

3. Carta de excusa. 

Estimado amigo: 

Deploro mucho que las circunstancias se hayan opuesto para q'ue tu re
comendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo. 

En su asunto h~ hecho todo cuanto ha e~tar:lo a mi alcrmce, pero no ha 
sido posible conseguir lo que tanto le interesaba, ya que la situación econó
mica a e la Empresa no permite, por ahora, admitir nuevo personal. 

Es ocasión para enviarte un saludo rubricado con un fuerte abrazo. 

Javier 

4. Carta de agradecimiento. 

Oúerido 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 próx1mo mes forr:1ará parte de la Empresa que con 
tanto acierto diriges Tengo la seguridad de que sabrá desempeñar con efl
cien'·:a y responsabilidad su cometi(!o y responder así a tu atención. 

Un fuerte abrazo y siempre a tu disposición. 

Francisco 

• Este vocablo es más preciso que portador. puesto que en su segunda acepción sign1f1ca: portadO( de 
una carta de un sujeto a otro. 
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5. Carta de petición. 

Querido Manuel: 

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos días de asueto, mi 
excelente am1go y compañero de la infancia, Francisco Peralta. 

Como es un ferviente apasionado de la equitación y magnif1co caballis
ta, sé que le proporcionaría un gran día Invitándolo a tu hermoso rancho 
que posees en Querétaro. 

Escudado en tus reiteradas invitaciones, te pido me digas, con toda 
franqueza, si no seria inoportuno que el sábado próximo pasáramos un dfa 
en tu propiedad. 

Recibe un cordtal abrazo de tu amigo de siempre. 

Fernando 

6. Carta de pésame por la rnuerte de un hijo. 

Daniel: 

Profundamente impresionado por la enorme pena que te aflige en estos 
momentos, debida a la irreparable pérdida de tu queridisimo hijo Ricardo 
(q.e.p.d.), me hago partícipe de tu inmenso dolor. 

Te deseo, con todo el corazón, la resignación cristiana en estos instan
tes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, como yo 
lo haré en las mias. · 

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa Raquel. y demás famdia, 
cuyo dolor me imagino. Siento en el alma que la diswncia me imp1da acom· 
pañarlos en tan tristes horas de desconsuelo. 

Tu amigo 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 fallecimiento de tu amaaa es¡.msa Margarita, (q e.g.e.), 
acaba de llegar a mí, y me apresuro a expresarte fa pena tan honda que sen
timos todos en esta casa por la ~esgracia que te agobia. 

' Hacemos votos para que D1os te dé fuerzas a fin de que puedas 
sobrellevar tan irreparable pérd1da, comprendiendo que, en este momento, 
todas las frases de consuelo son pocas para mitigar tu dolor. 

Con la expresión de nuestros senttmientos para todos Jos tuyos, y con 
el abrazo fraterno se despide tu amigo. 

Carlos 

8. Cwta de pé>same por la muerte del padre o de la madre. 

Querido Fernando: 

Enterado del dolor que embarga a toda tu familia, te envío mi más sin
cero pésame. 

En tan difrciles momentos sólo puedo aconsejarte resignación cristiana, 
gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. 

Te envío un abrazo fuerte con mi más sincero afecto. 

Ricardo 

9. Carta en que se da gracias por un pésame. 

Ouerido Ricardo: 

He recibido tu cariñosa y consoladora carta, que te agradezco sincera
mente. 

Han transcurrido ya 15 días, y no podemos adaptarnos a la réalidad que 
vivimos. 

Es cierto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran serenidad 
y fortaleza para no sucumbir a tant:o 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 dfa 18 del presente mes. 

Un afectuoso abrazo de su amigo. 

Ricardo Pérez R. 

11 . Carta de li1vitación para una cena y velada. 

Queridos amigos: 

Tenemos el gusto de participarles que el viernes 22 del cor~iente, con 
motivo de celebrar nuestras "bodas de f?lata", hemos invita?o.a ~enar Y a 
pasar la velada con nosotros a varios matrimonios de nuestra 10t1m1dad .. Co
mo ustedes forman parte de este selecto grupo, los esperamos a partir de 
las 20.00 h en el domicilio que ustedes conocen. 

Nada nos gustarla más que abrazarlOs en noche tan significativa para 
nosotros. 

Cordial y afectuosamente. 
Pedro Ramfrez y esposa 

12. Carta de declinación a una invitacióh para una r-;>na y velada. 

Queridos amigos: 

Mucho agradecemos su invitación Para la reunió~ ?el viernes 22 del 
presente mes, pero nos es mate~ialmente imposible as1st1r ~ ~ompart1r con 
ustedes esa fiesta conmemora uva del com1enzo de la. fehc1dad que hoy 
disfrutan, y que rogamos a Dios se prolongue toda la v1da. 

El motivo que nos obliga a declinar tan gentil invitación es que Mari~ lle
va dos días indispuesta 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 felicidad. 

Raúl Ouijano 
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13. Carta para Comunicar el nacimiento y bautizo de un hijO. 

Queridos amigos: 

. Com.~ sé que co~tamos con el aprecio sincero de ustedes, siento gran 
satlsfaccJon al anunciarles que Marisol dio a luz con toda felicidad, un niño 
que llega para Henar de alegria esta casa. Tanto ella como él disfrutan de 
buena salud, gracias a Dios. 

El bautizo se llevará a cabo el dfa 18 del corriente mes, a las cuatro de la 
tarde, en la iglesia del Carmen, ubicada en ... 

Nada más grato para nosotros que ~ontar con vuestra presencia en tan 
significativo 3cto. · 

Raúl. 

14_. Carta para felicitar por el nacimiento de. un h1jo. 

Queridos amigos: 

Reciban nuestra más cordial felicitación por el nacimiento 'ctel hijo que 
llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio. 

. Participamos 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 mortifica escribirte por el motivo que originan estas líneas; pero me 
dec1do a ello, conocedor de la buena amistad que me has dispensado. 

Tengo un apuro de momento por la cantidad de $5 000 {CINCO MIL 
PESOS), la cual te devolveré sm falta los primeros días del próximo mes de 
agosto. 

Confio~o en que habrás de atender mi ruego, te anticipo las gracias 
más expres1vas. 

Te abraza tu viejo amigo. 
Raúl 

LA CARTA. 323 

16. Carta en la que se accede a prestar una cRntidad. 

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 hora~. 

Satisfecho de poder servirte, te abraza tu amigo. 

Sa11tiago 

17. Carta en la que se niega un préstamo. 

Querido amigo Raúl: 

Lamento protundamente no estar en condiciones de facilitarte la suma 
que me pides. Para mí estos rnor •entes son muy difíciles por coincidir con 
diversos pagos que tengo que efe~_. ruar. Si a si no fuera, ten la seguridad que 
con mucho gusto te haría este primer favor que me pides. 

Tu amigo qlJe te abraza. 
!:lant1ago 

18. ( ·a en la que se pamcipa cambio de domiciliq,. 

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, O. F. 

Tan pronto instalen nuestro teléfono, se Jos haremos saber. 

Nada más grato Que verlos muy pronto en esta nueva ubicación; 
mientras tanto, los amigos de siempre los abrazan. 

Eduardo y Lola 

----
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19. Carta en la que se agradece una participación de nuevo domicilio. 

Queridos Lola y Eduardo: 

Gracias por el anuncio de sL nuevo domicilio, pues ello disipó nuestros 
temores de que nuestra vieja amistad, probada en la felicidad y en la desgra· 
cia, se habría roto. y no podíamos comprender el porqué, no obstante ha
ber hecho examen de conciencia. 

Con alegría los felicitamos y les deseamos que en ese nuevo 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. 

.Querida Esther: 

Mi primer pensamiento al pisar suelo inglés fue tomar de inmediato la 
¡;luma y platicarte, en unas cuantas líneas, mis impresiones de este hermo· 
so país, cur.a de mi abuelo y su~ antepasados. 

Todo cuanto platicamos antes de salir de ésa, se ha quedado corto ante 
las gratas impresiones que he vivido al recorrer calles y disfrutar de herma· 
sos parques y jardines de dtversas ciudades, así como conviVir con sus habi· 
tantes -tan educados como pulcros-, visnar museos y contemplar sus 
vetustos edificios y casttllos. 

Mi entusiasmo es tal que si continuara detallándote mis gratístmas 
impresiones llenaría hojas y hojas, y, realmente, preftero aprovechar mi cor· 
ta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; además, será me
jor que te cuente de viva voz la emoción que me embarga, pues así volveré 
a vivir con el recuerdo, y tendremos la oportunidad de estar muchas horas 
juntas. 

Te quiere y te recuerda. 
Fin a 

17.5. MODELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS 
TIPOS . 

En este apartado incluimos diversos modelos de cart(js de uso corriente, 
que pueden encajar o no en la actividad comercial. 

' 
' 

LA CARTA 325 

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden listarse las si
guientes: 

1. De agradecimiento. 
2. De felicitación. 
3. De condolencia. 
4. De invitactón. 
5. De aceptación. 
6. De declinación. 
7. De cortesía. 
8. De explicación. 

DE AGRADECIMIENTO 

Toda carta de agradecimiento debe precisar 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. 

Modé!o Núm. 1. (Por un favor o servicio personal.) 

Fecha ... 

Sr. lng. Ricardo Rodríguez Z. 
Director General de Planeación y Programa. 
Constructora "Alfa", S. A. 
Reforma 62-340. 
México 1, D. F. 

Estimado ingeniero: 

Muy reconocido por su invitación para la conferencia que, sobre 
ASENTAMIENTOS HUMANOS, usted dictará en el Club Rotaría 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 Ut· ;u calidad de 
brillante expositor como por el tema m1smo, de gran problen ... tica actual. 

Reciba mi agradecimiento y mi conv1cctón anticipada de e . u éxito 
será rotundo. 

A t e n t a ~'' ~ n t e . 
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Modelo Núm. 2. (Por un favor a la compañia, club o asociación.) 

Sr. Roberto Martínez M. 
Jefe del Departamento de Capacitación. 
Capacitadores Asociados, S. A. 
Durango 33. 
MéXICO 7, D. F. 

EstJmado señor Martínez: 

Fecha ... 

'· 

_ ValJosísimas sus sugerencias para el me¡oramiento de nuestro Departa
mento de Capacitación, las cuales, puestas desde luego en práctica en 
nuestra Empresa, han comenzado a rendir Jos resultados señalados por us
ted. 

Su aportación generosa y desinteresada es móvil de nuestro agradeCI
miento Y del testimonio expreso de responderle en la mejor forma posible 
que usted sugiera. 

De nuevo, muchas gracias por su ayuda. 

A t e n t a m e n t e. 

Mcde!o NJm. 3. (Por atenciones otorgadas a un representante de la 
Compañia.) 

Sr. Pedro Páramo Z. 
Productos "Gama", S. A. 
Av. Juárez 32. 
Zitácuaro,~ Mich. 

Estimado amigo: 

Fecha ... 

Nuestro repre~entante espec1al, el señor Rodolfo Cornejo, nos ha infor
mado de las atenciones que usted le prodigó en ésa, no sólo en la actividad 
comercial, sino también en la soc1a/. El y nosotros reconocemos su gentil 
~roceder en el tratamiento tan especial que usted le otorgó, y del cual se de
nvó un éxito comercial inesperado. 

Reciba nuestro agradecimiento y la protesta de nuestra firme amistad. 

Atentamente. 

LA CARTA 327 

Modelo Núm. 4. (Por la felicitación con motivo de una conferencia.) 

Fecha ... 

Estimado Rafael: 

Tus palabras y los conceptos que viertes en tu amable y gentil carta de fe
cha de anteayer, con relación a la conferencia que dicté en el Colegio de 
Ingenieros Civiles de México, A. C., con el tema Novedades en la Cons
trucción, me complacen y te manifiesto que me siento satisfecho de los re
sultados y del diálogo que Pude provocar y sostener. 

Agradezco tus elogios y los acepto por venir de ti, viejo amigo; mas te 
confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podido hablar ante 
tantos Ingenieros experimentados. 

Con m1 agradecimiento, un abrazo cordial. 

Modelo Núm. 5. (Por un mensaje de condolencia.) 

lng. Arturo Estévez F. 
Administrador General. 
Conficreto y Edificaciones, S. A. 
Patricio Sanz 1758. 
Colonia Del Valle. 
México 12, O. F. 

Estimados amigos: 

Fecha 

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de la 
repentina muerte de nuestro subgerente, señor Ramiro Pérez. 

Profundamente nos ha afectado la pérdida de ~an querido Y valioso 
amigo, cuya habiliaad y cualidades significaron tanto en el desarrollo y 
crecimiento de nuestrd Empresa. 

Acepten nuestras más expresivas gracias, tanto por su mensaje de con
dolencia como por su justo elogio a nuestro señor Pérez. 

Atentamente. 



328 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO 

Modelo Núm. 6 (Por la mención favorable en un discurso.) 

Fecha ... 

Estimado señor Rodrfguez: 

Muy gen~rosas fueron sus palabras de elogio a mi persona, vertidas por 
usted en su d1scurso de ayer al clausurar la 11 Reunión Técnico-Científica de 
Profesionales de la Ingeniería. 1 

Por venir de usted, persorla de alto. prestigio profesional, las acepto 
complacido y le entrego mi reconocimiento. 

Gracias por sus conceptos y su generosidad. 

Modelo Núm. 7. 1 Por una contribución en favor de un congreso.) 
' 

SR. ING. AGÚSTIN STRAFFON A. 
Director General. 
Instituto Mexicano del Petróleo. 
Av. de los Cien Metros Núm. 152. 
México 14, O. F. ' 

Distinguido señor ingeniero: 

29 de junio de 1979. 

Gracias, muchas gracias por,su carta del día 11 de los corrientes en Ja 
que nos expr~sa su contribución en favor del TERCER CONGRESO DE PE
AIOD!SMO CIENTI~ICO. ~on esta generosa Aceptación, el Congreso 
tendra, en su Plenana 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 mvestigación, realiza ese 
Instituto de su digno cargo, y pOdrán llevar a sus paises la justa imagen de 
una realidad mexicana. 

Nada más placentero para noSotros que recibirlo en unión de sus cerca-. 
"?S colaboradores en esa Sesión, en la que el Dr. Carlos Grae~ F ... r,ández 
disertará sobre ENERGETICOS. 

Con nuestro r~conocimiento le entregamos cordial saludo. 

lng. J. Javier Vega Cisneros. 
Presidente 

.• 1,, ·' 

LA CARTA 329 

DE FELICITACION 

Una carta de felicitación tiene las siguientes cualidades esenciales: bre
vedad, naturalidad en la expresión y entusiasmo. Las frases gastadas y de 
cajón deben descartarse, pues indican una falta total de sinceridad y destru
yen la individualidad de la carta. Incluimos varios modelos orientadores y 
propios para diversas ocasiOnes. 

Modelo Núm. 8. (Por distinción profesional 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 pa!abra, que fue tu respuesta al merecido nombramiento. 

1 Aunque en tan solemne ocasión te abracé y felicité, quiero dejar testi
monio escrito 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.) 

.,. 

Estimado Manuel: 

Nuestra organización resentirá tu a~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 sent1mos sa
tisfechos por tu nuevo cargo; porque aceptamos que representa para t1 un 
peldaño más de la escala que ha de llevarte a un s1tio prominente dentro de 
la industria textil. 

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar amigos. 
quienes te desean la mejor suerte. 
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Modelo Núm. 10. (Por un discurso, artículo o libro.) 

Estimado amigo y compañero: 

Su calidad de orador y valentía, así como su experiencia dentro de 
nuestra política gremial, quedaron demostradas durante su oportuna inter
vención en 1~ última Asamblea General Ordinaria del Colegio de Ingenieros 
Civiles de México. ' 

RecibrJ nuestras felicitaciones por su acertada opinión, con relación a la 
fría y apática actitud de los dirigentes, quienes jamás se han enfrentado a 
las autoridades gubernamentales en defensa de la ley de Profesiones, conti
nuamente olvidada por quienes tienen la obligación de respetarla. 

Ojalá que el grupo colegiado reaccione y sepa seleccionar 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 ingeniero valiente y orador dis
tinguido. 

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 merecido 
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. 

Nuevamente lo felicitamos por su vida rica de servicios excepcionales y 
le 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 quien escribe y quien recibe; b) de la situación 
que motiva la carta; y e) de la manera de pensar y del temperamento del des
tinatario. 

Modelo Núm. 12. (Por muerte de un amigo y socio.) 

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 amabilidad, honra
dez y experiencia. 

Reciba nuestras condolencias, pues reconocemos que para usted esta 
pérdida es dolorosa e irreparab!e>. 

Sinceramente. 

Asociación de Materialistas, A. C. 

Modelo Núm. 13. 1 Por la muerte del padre del gerente de la empresa donde 
trabajamos.) 

Estimado ingeniero: 

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 Zepeda, 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 
esencialmente de negocios, menciónese la causa. 
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Modelo Núm. 14. (Para un acontecimiento espec1al.l 

Estimado señor Rosado: 

El 8 de agosto del año actual conmemoraremos el quincuagésimo ani· 
versano de nuestra Negociación, en cuyo crecimiento y desarrollo la Empre
sa que usted dirige ha desempeñado un papel preponderante; por ello, na
die mejor que usted y sus más cercanos colaboradores para acompañarnos 
en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banquete en 
el Salón Turquesa del Hotel Camino Real, a las 21 00 horas. 

Con gusto y beneplácito esperamos su presen<: . .1 le rogamos nos in
forme del número de personas que lo acompaña• · ·. 

Sinceramente. 

Grupo Artesanal, ~- A. 

Modelo Núm. 15. {Para dictar una conferencia.) 

Distinguido señor arquitecto: 

Su prestigio y profundo cdnocimiento 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, Día del Ingeniero, nos entregue su experiencia sobre el tema: Los 
asentamientos humanos y sus consecuencias. 

Esta reunión, parte de dive.rsos 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, estamos seguros 
de su aceptación, la que agradeCemos con profundo reconocimiento. 

Ate n't a m ente . 

El Presidente del Colegio. 

LA CARTA 333 

Modelo Núm. 16. !Invitación para comer.) 

Estimado 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 
invita a usted, de la manera más cordial y con la complacencia general, ~ 
presidir nuestra mesa de honor. 

Nada más grato para nosotros que su aceptación a este convivía. en el 
que también habrá cambio de Coordinador. El lugar 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 

To<da carta personal en la que se acepta·una invitación deberá transmitir 
entusiasmo Y aprecio. Si la invitación dejó en dÚda 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 compañfa de nuestros cinco subgerentes, como 
invitado al banquete de celebrac16n del quincuagésimo aniversario de la 
fundación de esa acreditada Empresa. Este grato acontecimiento será oca
sión de compartir con ustedés 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 ingeniero: 

Gracias por su cordial invitación y .graci3s también por sus amables 
conceptos sobre mi persona. 

Su invitación para dictarles una conferencia sobre el tema: Los asenta
mientos humanos y sus consecuencias, es, desde luegO, aceptada por rní; 
máx1me que en tan solemne ocasión, Dia del Ingeniero, tendré la oportuni
dad de entregarles mi personal felicitación. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 19. (Al aceptar una invitación a comer.) 

Estimado ingeniero: 

Participar como invitado de honor en la comida del X Aniversario de esa 
Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distinción que, 
desde luego, acepto gustosamente. 

Gracias por otorgarme esta oportunidad de compartir con ustedes un 
amable momento, que aprovecharé para felicitarlos por la labor tan 
fructífera que han venido desarrollando en favor de la ingeniería mexicana. 

Mientras puedo abrazarlos. reciban mi saludo cord1aL 

Atentamente. 

Modelo Núm. 20. (Al aceptar la invitación para ingresar a una organización 
civil o profesional.) 

Estimado ingeniero: 

Su cordial invitar.ión para que yo ingrese como miembro de número de 
la Academia Mexicana 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 distinguida ocasión presentaré como tesis 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. 

Atentamente. 

LA CARTA 335 

Modelo Núm. 21. (Al aceptar la invitación para servir dentro de un comité o 
¡unta cívica o profesional.) 

Estimado doctor Montejo: 

Agradezco y acepto en forma sincera la oportunidad que me brinda de 
pertenecer al Comité de Ayuda a la Juventud Mexicana, A. C. 

El esfuerzo que ustedes realizan es noble y en b1en del futuro de nuestra 
patria, ya que el objetivo que persjguen es orientar, encauzar y fortalecer 
mental y físicamente a nuestra juventud. 

Colaborar en tan loable esfuerzo es un privilegio que no puedo rehusar, 
pues es un reto amable al que gustoso sabré enfrentarme. 

Con mi reconocimiento le protesto mi participación activa. sirviendo y 
cooperando en beneficio de la colectividad en tan generosa tarea. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 22. (Al aceptar una petición hecha por una Asociación.) 

• Estimado señor Vega Cisneros: 

En respuesta a la solicitud formulad~ en su carta de fecha 12 de julio del 
presente año, nos es grato manifestarle Que el Instituto Mexicano del Petró
leo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICANA DE PE
RIODISMO CIENTIFICO, A. C., que ustod preside. 

Desde luego, estamos d1spuestos a ofrecer, en el día señalado por us
ted, una comida a todos los congresistas. un recorrido y explicación de 
nuestras mstalaciones y facilitarles nuesao aud1torio para su Sesión Plena
ria, a la que con 1nterés concurriremos para escuchar al Dr. Carlos Graef 
Fernández en su expos1ción sobre ENERGETICOS. 

Nos sentimos satisfechos de poder cóoperar con quienes se preocupan 
por llevar al pueblo. en forma fácil y amena. los avances científicos que se 
operan continuamente en nuestro mundo. 

Atentamente. 

El Director GeneraL 
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DE DECLJNACION 

Las cartas para declinar una invitación deberán contener expresiones de 
estima por las deferencias otorgadas, y palabras sinceras de pena por no po
der aceptar. Expresar las causas que obligan a ello ayudan a demostrar que el 
pesar es smcero. 

Modelo Núm. 23. (Al declinar la invitación para asistir a un acontecimiento 
especial.) 

Estimado señor Méndez: 

Como todos los años, he' alentado la muy grata espera de acampa-· 
ñarles en la cena anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de MéxJ
co, S.A.; pero, por desgracia, justamente en esta ocasión del qumcuagési
mo aniversario de esa compañia me resulta matenalmente Imposible, ya 
que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa, estaré en la ciudad 
de Taranta, Canadá, en una convenc1ón. 

Lamento smceramente no participar con ustedes de este convivio espe
cial; pero he encargado a nuestl-o Subgerente, señor Manuel Escandón M., 
quien lleva mi representación y ,la de la Compañía, para compartir con uste· 
des tan solemne como especia! ocasión. 

Con nuestros parabienes para usted y su Empresa por cincuenta años 
de labor fecunda. 

Cordialmente. 

Modelo Núm. 24. (Al declinar la invitación para dictar una conferencia.) 

Estimado ingeniero: 

He !recibido! conl agrado! su¡·amable¡invitaciónl para! dictar¡ eq 11 del julio, 
Día del Ingeniero, una conferenCia sobre el tema: Los asentamientos huma
nos y sus consecuencias; pero con mucha pena me veo obligado a declinar 
por un compromiso contrafdo c'on 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 dialogar con ese prestigiado gremio. 

Sinceramente. 

r 

LA CARTA 337 

Modelo Núm. 25. (Al. declinar una invitación para una comida.) 

Estimado ingeniera: 

Por razones de mi trabajo estaré 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 comité cívico o profesional.) 

Estimado señor Rebollo: 

Por mis obligaciones presentes, me veo precisado a declinar la amable 
invitación 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. 

Mis 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 existe 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 podido concurrir a una sesión.) 

Estimado ingeniero Argániz: 

Soy el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes duren
te la sesión del X Aniversario de esa Asamblea de Generaciones, que tuvo 
lugar ayer por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros Cfviles de Méxi
co; pero motivos de salud me impidieron acompañarlos y disfrutar de ese 
ambiente amable y ocasión especial. · 

Felicitarlos y da'rles un fuerte abrazo hubiera sido muy halagador para 
mí, pero por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio. 

Un cordial saludo. 

Modelo Núm. 28. (Por no poder cumplir con el pago de una deuda.) 

Estimados señores: 

Con pena les comunico que, contra mi costumbre y voluntad, me veo 
obligado a diferir el pago de su factura Núm. 34753. Mucho les agradecería 
que aceptasen la mitad de su importe el 30 del presente mes, y el saldo, el 
30 del venidero, para lo cual les puedo aceptar de inmediato dos letras de 
cambio. 

Por su conformidad les quedaré muy agradecido. 

Atentamente. 

DE EXPLICACION 

Cartas en las que se explica la tardanza de algo: Se recomienda que, 
cuando no se pueda dar una solución efectiva y rápida sobre algo, se envíe 
una explicación como respuesta. La tardanza puede deberse a varios moti
vos: explíquelos. Este proceder es reconocrdo por el solicitante, a i::¡uien no 
se l1a podido servir. Cuando la tardanza se deba a la necesidad de tiempo pa
ra recabar información, ha de contestarse exponiendo 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.)• 

• Consúltese el libro de la Secretana perfecta, del autor y de la Sra Josef1na L. de Miguel. Ed. CECSA, 
MéxiCO, 1980 

LA CARTA 339 

Modelo Núm. 29. (Por no poder enviar la información que se solicita.) 

Est~rnado Gustavo: 

Imposible enviarte de inmediato la información que me solrcitas en tu 
carta de fecha 14 del mes último, pues tengo que ausentarme de la ciudad 
por uno•; siete días; sin embargo, a mi regreso podré satisfacer tus deseos; 
para ellu Lr ~ncargado a mi secretaria Qtl'' .. , 1h•' toJos los datos relativos. 

Con un abrazo cordrJ!. 

Modelo Núm. 30. 

Estrmado Manuel· 

Mi secretaria se encarga de localizar, a través de las prrnc1palcs 
librerías, los títulos y autores de los libros sobre lngemería Sannarra, los 
cuales me solicitas en tu carta del día 16. 

En unos diez días podré cumplir con verdadero gusto tu petición, pues 
considero que entonces contaré con una lista completa y satisfactoria. 

Con un abrazo cordial 

Cartas en las que sé otorga lo solicitado: Estas son cartas en las que se 
expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o solic1ta; además, son 
vehículos que ayudan a crear excelentes relaciones. Estas cartas deberán 
transmitir al destinatario la complacencia que siente quien la escribe por po
der servirlo. 

Modelo Núm. 31. 

Estimados señores: 

Con agrado les proporciono la dirección de Manuel Camargo y 
Compañia, la cual solicitan en su carta del dia 19 Sus oficinas centrales se 
ubican en el Núm. 32 de la Av. Juárez, en la i:rudad de Toluca, Edo. de Mé
xico, con teléfono NUm. 430·08. 

Si existe 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, le enviamos nuestra publicación "DOCE FOR
MAS DE MEJORAR LOS NEGOCIOS"· 

Apreciamos su interés y esperamos que nuestra publicación le sea de 
utilidad. Si desea algún dato adicional estamos pronto.~ para complacerlo. 

Atentamente. 

17.6. CARTAS DIVERSAS 

17 6 1 Cartas de acuse de recibo, peticiones o solicitudes, reclama
ci~~e~. constancias, etc. Son tantos los m_ot!vo's q_ue ~ueden t.ratar~e a 
través de las cartas de este grupo, que resultana 1mpos1ble mtentar mcl01r en 
este texto un modelo para cada caso. Nos conformaremos con algunos 
cuantos. 

Para acusar ;ecibo: Estas cartas, lacónicas por excelencia, sirven para 
atestiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se Incluya. Conv1~n: 
que en estos escritos se expresen, cuando tal sea el caso, los r:notlvos p~r ~ 
cuales no se puede dar solución inmediata, o bien, se anun~1e para cu n o 
se resolverá ¡0 que se pide o solicit~ en la carta de referenc1a. 

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 dei corriente mes, la cual asciende a $33,427.80 !TREINTA Y TRE 
MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESOS 8011001. 

Cuenten con la seguridad de que en la fecha convenida podré cubrirles 
el importe señalado: 

Atentamente. 

LA CARTA 341 

Modelo Núm. 34. !Acuse de 1ecib~ por ausencia del destinatario.•) 

Estimado señor Pérez: 

En ausencia del señor X, acuso recibo de su carta de/7 del actual Ten· 
ga usted la seguridad de que a su regreso. que se espera para fines del pró
ximo mes, su comunicación recibirá la atención debida. 

Muy atentamente. 

Modelo Núm. 35. (Acuse de rec1bo y contestaCIÓn a la carta por ausencia del 
destinatario.**) 

Estimado señor Márquez: 

Su carta, en la que recuerda al señor lng." Antonio Martínez Perera la 
plática durante la comida del Club ROtario "Ciudad de México", del di a 13 
de diciembre, nos ha sido entregada ahora que él se encuentra fuera de la 
ciudad. 

El señor lng. Martínez Perera tiene mucho interés en esa plática. El 
regresará el próximo lunes y entonces tendré mucho gusto en presemarle la 
amable 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, quie-n lee a gUsto. Inmediatamen
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, Ja motivación para despertar el interés toma primordial importancia. 

Nunca debe comenzarse la carta con la pet1ción, sobre todo si se trata 
de una concesión o una autorización para un fin determinado. 

• Es!e !lpo de cartas generalmeme las escuben y firman las secretarias 
• • Este t1po de canas las escriben y las f~rman las secretat~as. en ausencia de su jefe. 
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Modelo Núm. 36. (Carta dirigida al Jefe del Departamento del Distrito Fede
ral pidiéndole una exención. J 

Distinguido señor licenciado: 

Nuestra Asociación, constituida para cooperar y realizar obras de bene
ficio colectivo, ha paralizado, por falta de recursos económicos momentá
neos, la obra de restauración que Inició en la Escuela Primaria "Miguel Hi-
dalgo", ubicada en... · 

Para recaudar fondos y poder continuar con nuestra noble labor, he
mos organizado una cena baile, que tendrá lugar el día 30 de agosto, a las 
21 horas, en el· "Salón Riviera" de esta ciudad. 

Por el motivo mismo y conociendo de su generosa comprensión a estos 
problemas, le pedimos, señor licenciado, nos exima del impuesto corres
pondiente al boleto donativo de $500 .. 00. 

Nada más grato para nosotros que el recibir.lo en unión de su apreciable 
esposa, como nuestros invitados de honor: Acepte señor licenciado y déle a 
nuestro acto una nueva significación. 

Seguros de su acuerdo favorable, le anticipamos nuestra gratitud, deja
mos testimonio de nuestro reconocimiento 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 Aoja 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. .. 

Como nuestra Asociación no persigue fines lucrativos, sino, exclusiva
mente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprensión, señor licen· 
ciado, para pedirle nos eXima del impuesto correspondiente al boleto dona· 
tivo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboración será de mayor 
monto. 

Seguros de su favorable resolución, le anticipamos las gracias y lo salu· 
damos con cordial 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 ágil y fácil de los avances 
científicos, ha organizado. el 111 Congreso Iberoamericano de Perir:-~ismo 
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 plena na del día 8 se realice en el auditorio de ese 
Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef Fernández disertará 
sobre e.l tema ENERGETICOS. 

Dado que nuestra Asociación no persigue más que servir. mucho le 
agradeceremos nos conceda el privilegio de visitar esiJs magnificas instJia
Ciones, nos ofrezca también una comida para 100 congresistas, 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 pedimos tendrá nuestro reconocimien
to, y estamos seguros de que los congresistas retornarán a sus respectivos 
países con una grata y favorable impresión por la hospitalidad que se les 
brindó, destacando la que se deriva de su comprensión, señor ingen1cro. 

Con nuestro testimonio de reconocimiento. 

Modelo Núm. 39. (Petición de informes de un comercio.) 

Estimados amigos: 

Dada nuestra antigua relación comercial, nos atrevemos a solicitar de 
ustedes, con toda reserva, informes de la "Casa Ouiroga", establecida en 

_Antonio Arenas Núm. 18 de esa Capit31. 

Les hacemos esta petición porque no conocemos esa firma comercial, 
cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fábrica. 

Su atención tendré 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 
mejor, hemos decidido trasladar nuestras instalaciones a locales más 
amplios y mejor ubicados. 

Nuestro nuevo domicilio, donde estaremos a sus ó'rdenes a partir del 
día 15 del actual es el siguiente: 

Av. de América 48. 
Col. Progreso. 
México 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 Subsecretaria 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 culminar, en tiempo perentorio, con 
la meta que es nuestro propósito. 

Es ocasión paraenterarle que el TERCER CONGRESO IBEROAMERI
CANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, que estamos organizando, se llevará 
a cabo en esta ciudad, del día 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 manifestar a usted su conformidad para que el día 8 del mes de 
julio, nos dé la oportunidad de mostrarles nuestras instalacio:1es 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 Martfnez Ricardi, otorgamos cons
tancia de que ha impartido en nuestra Institución 30 cursos de INFORMES 
TECNICOS; además, nos es grato expresar que el Sr. Martfnez Ricardi 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 Marfa 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, pero no es posible impedirle que 
continúe progresando. 

"'·~a scrfa más grato para nosotros, que esta merecida expresión sirva 
para el objetivo que fue solicitada. 

Atentamente. 

El Jefe del DePartamento -:fP. Cllbranzas. 
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Modelo Núm. 45. (Carta de recomendación general.) 

A QUIEN INTERESE: 

El dador, señor Rafael Azcuaga Martínez, ha estado a mi servicio du. 
rante 14 años en calidad de ... , desempeñando fielmente su cometido. 

Lo recomiendo sin reservas por haber encontrado en él a un buen tra· 
bajador, inteligente y honrado. 

Atentamente. 

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 alguna 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 clas1fican 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 (s): 
Asociado (s): 
Colegiado (s): 
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 pros"pectos y folletos y se emplean como un medio publicitario 
p~rmanente, ya que resultan muy económicas. 
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18.1.2. Estructura. En cuanto a su particular y primaria función, es decir,· 
la de dar a conocer noticias, informaciones, ordenamientos, etc., debe ser 
clara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguiente, breve, a fin de 
que sea fácil de leer y entender, con el objeto de que el lector no se canse an
tes de tiempo. 

Si ha de incluir algún antecedente, éste debe ser directo y también breve 
para que el motivo sea conocido rápidamente por el lector. Además, si se 
quiere que la comunicación sea efectiva, sobre todo cuandc;> se trata de una 
circular externa, debe dar al lector la sensación de que el finál está próximo y 
el asunto es fácil de comprender. 

En toda circular hay que evitar tópicos comunes y conceptos vulgares, 
puesto que este documento es de por sí bastante común que por lo general, 
cuando no es de tipo oficial, se echa al cesto de los papeles, muchas veces 
sin leerla. Para salvarla, hay que seleccionar un texto ágil, sencillo, original y 
que motive hacm el OL;etivo o asunto. Los textos apretados y los párrafos ex
tensos cansan la vista de antemano e impulsan al lector a tirar la circular, sin 
enterarse de su contenido. 

Toda circular para que sea de éxito, debe concretarse a su momentánea 
finalidad, persiguiendo el principio de unidad que hemos definido al hablar 
de las cartas. 

Si han de enviarse por correO, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al 
interés del destinatario y garantiza a quien la envía que será leída, por lo me
nos en su primer párrafo; si éste motiva y fija ei deseo, será leída en su totali
dad, y el éxito queda así garantizado. 

Para terminación, se aconseja palabras simples, pero de gran significa
ción: "Atentamente'', ''Cordialmente", "Sinceramente". 

18.1.3. Modelos. Para orientación de nuestros lectores, incluimos algunos 
modelos: 

Modelo Núm. 1. (Circular interna que informa del resultado de una gestión. 

Fecha ... 

CIRCULAR NUM. 7/80 

Estimado socio: 

Nuestro propósito de ayudar se cumplirá de acuerdo con nuestros deseos, pues 
el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, nos ha concedido la exen· 
ción que le solicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra festividad en unión de su 
distinguida espo_sa. Esta doble gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias· 
m o. 
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T~ esperamos en compBñfa de tus familiares y am1gos; pues además de nuestro 
propio deseo de servir, debemos hacer sentir a nuestros invnados de honor la autén
tica significación de nuestra causa. 

Los boletos están a tu disposiciÓn en nuestras oficinas; ven por ellos y danos ra 
seguridad de tu prese'ncia y de tu entusiasmo. 

Cordialmente. 

Modelo Núm. 2. (Circular interna de tipo oficial'.) 

SELLO OFICI4L 

DE LA SAIIOP 100.- 385 

Ciudad de Méxtco, 23 de mayo de 1980. 

OFICIO-CIRCULAR 

A LOS CC. SUBSECRETARIOS, 
OFICIAL MAYOR, 
DIRECTORES GENERALES Y 
JEFES DE CENTRO SAHOP. 
Presentes. 

A fm de realizar algunos ajustes en la organización y operación de esta 
Secretaría, y de conformidad con los lineamientoS establecidos por la Coordina
ción General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la República, se 
ha decidido que, a partir de esta fecha, se suprima de la estructura orgánica de la 
dependencia, la Dirección General de Tecnologías para Autoconstrucción. Por 
tanto, las funciones que a esta Dirección le correspondían en materia de mvesti
gación de materiales y técnicas para la autoconstrucción, se transferirán a la Di
rección General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas operativas al 
Instituto Nacional para el Desarrollo de la Comunidad y de la Vivienda Popular. 
Con esta medida se clarifica el ámbito eJe competencia de las dos entidades. 

Conforme a lo anterior, intervendrán las D•recciones Generales de Recursos Hu
manos, de Proveeduría y de Control Administrativo para completar 1a decisión 
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 OfiQinal 
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Modelo Núm. 3. (Circular interna de tipo oficial.') 

SEU O OFICIAL 

DE LA SAHOP 

OFICIALIA MAYOR 
500.·1061 

Ciudad de México. a 17 de junio de 1980. 

OFICIO·CIRCULAR 

CC. SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES GENERALES, 
JEFES DE UNIDAD Y 
JEFES DE COMISION DE 
CONURBACION. 
P re s e n t e s. 

El c. Lic. Hugo Cervantes del Rio, Director General de la Comisi~n Federal de 
Electricidad, se ha dirigido al C. Secretario del Ramo para comunrcar qu~, con 
motivo deJa sequía que aqueja al país y al atraso en la iniciación de las lluvras, el 
almacenarnrento combinado de las presas de "El lnfrernillo", "La Angostura": 
"Malpaso" y "Temascal", es el más bajo regrstrado a la f~cha, por lo q_ue ~olrcr
ta su rntervencrón para que esta Dependencia del E¡ecutrvo Federal drsmmuy.a 
en todo Jo posrble el consumo de energía eléctrica, hasta en tanto no se normalr

ce esta situación. 

Atento a lo anterior, el C. Secretano del Ramo ruega a ustedes su colabo~ac1ón 
para que se tomen las med1das necesarias y se evne el consumo excesiVO de 
energía eléctrica. 

Atentamente. 

El Oficial Mayor, 

c.c.p.-C. Secretario del Ramo, en atención a sus superiores instrucciones. 

'el 
Modelo Núm. 4. (Circular externa. Se caracteriza por su fuerza motivadora 
hacia la compra. Nótese que se suprime la palabra CIRCULAR.) 

Fecha .. 

Distinguido profes1onal: 

Mejorar su don de persuadir y convencer, así com?. propor~ionarle el cono~ 
cimiento de las no{mas que gobiernan toda conversac1on fructlfera, es la razó 
y propósito de esta carta. Usted puede o ~o necesit~r este ofrec1mie~to, pero 
sus hijos, colaboradores, o vendedores qu1zá lo reqUieran con urgenc1a. 

· Transcnbimos el origir.al. 

' r 
¡. 
' 
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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 intangibles, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatía. 

No espere más, su telefonema o su cana pedido serán atendidos in mediata
mente. Si su pedido es de tres o más ejemplares, se los entregaremos en el do
micilio que nos señale; pedidos menores se los enviaremos por C.O.D. El precio 
es solamente $100.00, con un descuento del 5% en la compra de cinco a diez 
ejemplares, y del 10% en cantidades mayores. 

Claro que usted puede adquirir este libro en las principales librerías, pero 
para nosotros será un placer servirlo. 

Atentamente. 

l'ylodelo Núm. 5. !Circular externa.) 

Fecha ... 

SEriiORA, SEriiORITA: 

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 cutis fresco y renovado, bien nutrido con subs
tancias naturales que le devuelven toda su lozanía, mostrando su natural textu
ra,.liso, restirado. sin manchas y constantemente vitalizado y re¡uvenecido. 

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 química, 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 manos. Nuestra fórmula secreta 
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 industriales: 

Ustedes han de tener necesidad 'de tramitar 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 $2,0::0.00 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 IÓ gestionado. 

Servirlos es nuestro propósito; · dénos la oportunidad de demostrarles 
nuestra eficacia 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 quienes los utilicen para in
formes breves o como elementos publicitarios- es servir para que un supe
rior dé a conocer, hacia los niveles inferiores: deCisiones, órdenes, anunciar 
innovaciones, tanto en el trabajo como en el personal, comunicar reempla
zos, fijar vacaciones, etc., o bien, solicitar información. 

o la Real Academia de la Lengua da preferencia al vocablo castellanizado MEMORANDO!$). v ha de· 
sechado el uso de MEMORANDA. como plural de MEMORANDUM. 

CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 353 

Por ser una comunicación "en casa", se prefiere el menor número de 
elementos, así como el más funcional y práctico formato. (Fig. 18.1.) Las 
partes básicas son generalmente siete, a las que deben añadirse dos comple
mentarias: 

Parte's básicas: 

1. Expresión de ser JV,EMORANDO. 
2. Fecha (abreviada). 
3. Destinatario (PARA:). 
4. Origen IDE:J. 
5 .. Asunto. 
6. Mensaje. 
7. Iniciales o firma.* 

Partes complementarias: 

8. Inclusos o anexos. 
9. Instrucciones para distribución. 

18.2.2. Formato. En la Fig. 18-1 se representa gráficamente el modelo 
más generalizado; sin embargo, conviene que. anotemos algunas recomen
daciones: 

MEMORANDO 

FECHA: 

PARA: 

DE: 

ASUNTO: 

TEXTO: 

Fig. 18-1 

o Por ser una comunicación "en casa", se suprimen la salutación v el cierre de cumplimiento. 
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Recomendaciones: 

1. La palabra MEMORANDO debe escribirse en la parte central superior 
de la hoja. 

2. Deben dejarse de dos a cuatro espacios deba1o de la palabra MEMO· 
RANDO, según la extensión del mensaje. 

3. En el texto puede usarse el trpo Oloque o angloamencano, o el tipo la
tino, con sangría normal. 

4. En el texto, el espacio simple es preferible. 
5. Como en cualquier documento, se usa doble espacio para separar un 

p!irrafo de otro. 
6. Aun cuando no existe un formato universal, es conveniente que cada 

organización diseñe e imprima su hoja memorando. (Una o media 
cuartilla.) 

Modelo Núm. 1. (Para dar una orden.) 

MEMORANDO 

FECHA: 20-VI/-80 

~ARA: Sr. Pedro Ramfrez. 
DE: Carlos Vizcafno. 

ASUNTO: Se le comisiona. 

TEXTO: De orden de la gerencia, deberá usted presentarse a las 14.00 h del 
próximo dfa 27 en el Salón de Actos del Palacio de Minerfa, en repre
sentación de nuestra Empresa. 

FIRMA. 

c.c.p. Sr. Ramón Zepeda, Jefe de Persona/. 
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Modelo Núm. 2. (Se comunica cambios en el trabajo de la planta.) 

MEMORANDO 

FECHA: 13-VI/1-80 

PARA: lng. Rodolfo Ramirez, Jefe de Planta. 

DE: lng. Antonio Cuenca, Director General. 

ASUNTO: Se modifica la semana de trabajo. 

TEXTO: Por disposición superior, y con el objetivo de cooperar en la campaña 
de ahorro de energfa eléctrica, a partir del día 16 operará la Planta, en 
sus tres turnos, de lunes a jueves, y se destinarán los viernes a 11m· 
pieza general. 

FIRMA 

c.c.p. Sr. Pedro Alzate. Oepto. 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 rela
ción entre sus intereses y los de la Administración Pública. 

Se clasifican, según su procedencia y destino, en dos grupos: 

a) Exterior, la que procede de cualquiera de las oficinas de gobierno 
que no perter.ezcan al ramo de la destinataria, asf como la que el público 
envía para su tramitación. 

b) Interior, la que se giran entre sí 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 edificios. , 

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. Características. 
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3. Asunto o extracto. 
4. Lugar y fecha. 
5. Nombre y dirección del destinatario. 
6. Cita de antecedentes. 
7. Introducción o principio. 
8. Cuerpo o medio del•documento. 
9. Fin o conclusión. 

10. Frases de cortesía. 
11. Lema. 
12. Antefirma. 
13. Firma. 
14. Iniciales. 
15. c.c.p. (siglas que significan: "con copia 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 semicirculo, la inscripción "Estados 
Unidos MP.xicanos" y "Poder Ejecutivo Federal. México, D. F.". Tanto el es
cudo como las dos inscripciones quedan encerradas por un árculo de tres 
centímetros de diámetro. Inmediatamente debajo del sello oficial debe con
signarse, impreso también, el nombre de la secretaria o departamento que 
gire el oficio. (Véase la Fig. 18-2 o r.ua/quiera 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 indispensables 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. 1, antes del título 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 oficial; por ejemplo: C. Secretario de Asentamientos Humanos 
y Obras Públicas, C. Secretario de Comercio, C. Director de ... , etcétera. 
Cuando el documento es dirigido por un particular a una dependencia oficial, 
es opcional la sigla de ciudadano. 

6. Cita de antecedentes 
Por disposición expresa sobre el particular, en todo oficio de respuesta 

se deben mencionJr las características del que lo orig1na, o sea, número, 
fecha, expediente, para que el destinatario pueda localizar con prontitud los 
antecedentes. 

7. Introducción o pni1cipio 
Lo constituyen las primeras expresiones contenidas en el cuerpo del ofi

cio, y tiene por objeto ligar el asunto con los antecedentes, aunque en algu
nos casos tales frases son innecesarias 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. Fin o canclus¡Ón 
Son las frases finales que sirven para expresar la ejecución del acuerdo u 

orden a que haya lugar, Jo que generalmente se expresa así: "Lo que com~
nlco 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 deb1do 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 considera 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 18 divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden

cias políticas. 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 Depcndencra 

OFICIAL c"aracteristicas: Núm. del oficio. 
Expedrcnte 

ASUNTO· 

4 renglones 

j 10 esp. 1 lugar y fecha. 

4 renglones 

Nombre y direccrón del destmatano 

4 renglones 

Cna de antecedentes 

4 renglones 

20espacios ¡ Cuerpo del oficio. • 

.. J 2 renglones 

< 
~ • E 
< 

•O 
ü • u Frases de conesía. < • E Lema. o 
u J 2 renglones • 
"' Antefrrma. 

Frrma j2 o 4 renglones 

Iniciales 

J 4 renglones 

Fig. 18-2 
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(por ausencia) del Secretario, El Subsecretario", "P.O. (por orden) del Sub
secretario, El Oficial Mayor", etcétera. 

13. Firma 
Debe ser manuscrita, reservándose el empleo del facsímil para las minu

tas o copias, y para·ros asuntos de escasa importancia, como circulares, avi
sos, etcétera. 

14. Iniciales 
Los jefes colaboradores del firmante, que examinan escrupulosamente y 

con anterioridad los oficios por despacharse, ponen en el margen izquierdo 
inferior sus iniciales manuscritas a modo de rúbrica, para acreditar la revisión 
debida. Por último, es obligación de toda persona que dicta o redacta corres
pondencia y del empleado encargado de mecanografmrla, poner sus iniciales 
a máquit~ t en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos al hablar de 
las carta;. 

15. c.c.p. 
Siglas que significan: Con cop1a párti. 

16. Recomendación marginal 
Va impresa en la parte inferior del margen izquierdo del papel, en sentiau 

vertical, una recomendación que literalmente expresa: "Al contestar este ofic10, 
cítense los datos contenidos en el ;'!ngulo 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 estrictamente 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 cita de antecedentes, el cuerpo y las 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 

r verse en los ejemplos siguientes: 
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a) "Que se lleven a cabo investigaciones", 
bl "Pidiendo aclaración", 
el "Que no es posible autorizar la ampliación que se indica"; 

y con Jo segundo, puede hacerse el extracto tan extenso como el cu~rpo 
mismo. Para que los tres ejemplos anteriores resulten claros, debe precrsar
se: qué clase de investigaciones deben llevarse a cabo, de qué índole es la 
aclaración solicitada y cuál es la ampliación que no puede autonzarse. 

Como se puede apreciar, es indispensable ser sobrios Y co_ncisos en la 
redacción del "extracto o asunto" y ,contenerse dentro de los lim1tes de un 
justo medio, sin pecar por defecto, ni por exceso de palabras. 

18.3.4.2. La cita de antecedentes. Con el objeto de que el destinatario loca· 
lice fácilmente Jos antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor · 
de un oficio cite, en la zona señalada, los datos contenidos en el ángulo su
perior derecho del escrito que se contesta, es decir: Núm. del oficio, fecha Y 
expediente. Con esta cita el redactor se evita rese~~r, en~~ c_uerpo del ofrcro, 
el asunto del escrito que contesta, ya que las ofrcmas publrcas acuerdan la 
correspondencia según sus antecedentes íntegros. En ca~o de particulares, 
hacen lo propio o tienen presentes los asuntos que tram1tan en las depen· 
dencias del gobierno. 

EJEMPLO: 

Su oficio Núm. 1128-185, 
Exp. 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 seé.n confusos y den Jugar a dudas acerca de 
su interpretación, o porque convenga hacerlo asi 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 panes: las frases iniciales, una pane 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 ejemplo: "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 reseñar el oficio que se con
testa. o a fund~r la resolución que se comunica; la segunda, a la respuesta 
propiamente d1cha 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 con¡untivos (en consecuencia, por tanto, en el ~oncepto de 
que, en la inteligencia que, etc.), ya sea por medio de gerundios, etcétera. 

Para evitar la monotonía y el cansancio que motivan los párrafos largos, 
recúrrase, como 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. 

18.3. 4.4. Las frases de cortesía. Estas se refieren no a las frases finales, si
no a las que se introducen en el texto como un relleno entre las partes esen
ciales 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 fórmula 
atenta, sino en el uso y abuso del giro "me permito", el cual sería correcto, 
en su uso, si la persona que escribe 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 sugerir", "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 in~ulsos, 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 supli
car a 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 insenamos 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 
Secretaria de Hacienda y Crédito Público, y los otros dos últimos de 
la Secretaría de Asentamientos Humanos y Obras Públicas. 
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Modelo Núm. 1. (Transcripción y contestación.) 

SELLO OFICIAL 

DE LA SHCP 

Dependencia:- DEPTO .. DE IMPUESTOS ESPECIALES. 

Núm.:- 24-1-10229 
Exp.:- 143.383126 

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 noviembre de 1928. 

C. Tesorero General de la Federación. 
Presente. 

El Departamento de Contrataría, en oficio número 04-2653, girado por la Conta
duría con fecha 5 del actual, refiriéndose a consulta que se le hizo por parte de esta 
Secretaría, respecto a devolución de depósitos acordados por la Secretaría de 
Industria por oposiciones presentadas por la Cía. Mexicana de Petróleo "El Aguila", 
sobre solicitud de concesiones petroleras, dice lo siguiente:-

"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 devolución de acuerdo con la solicitud de la 
Secretaría de Industria, Comercio y Trabajo.· Este depósito se encuentra re· 
gistrado en la cuenta de Depósitos de Garantfa del pago de Impuestos, única· 
mente por $358.30, y no por $1,358.30 como dice el recibo original que este De· 
parta mento 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 conociiniento y efectos; en la inteligencia de 
que la copia del oficio que se menciona, es la número 04-2652 de 9 de octubre últi· 
mo, cuyo original va dirigido a esa Tesprería de su digno cargo. 

Reitero a usted mi consideración atenta. 

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 
dependencias.) 

SELLO OFICIAL 

DE LA SHCP 

Dependencia:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

Núm.:. 
Exp.:-

20-1-479775. 
411.71312. 

Asunto> Se hacen aclaraciones de saldos de partidas 
de la Of. Imp. de Hacienda. 

México, D. 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 arriba 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 los datos que esta Secretaría facilitó a usted y 
los de la citada Oficina Impresora, me permito manifestarle que las discrepancias 
obedecen a que la Impresora ejerce sus partidas en fechas más aproximadas a la ve· 
rificación de sus gastos; por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y 
retribuciones, no se tenía conocimiento en esta Secretaría 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 verifica 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 número 5095, no debería haber 
discrepancia puesto que lo g1rado, o sean, $7,878.00, son órdenes de pago giradas; 
la 5103, está en el mismo caso que la 5079; la 5104 tiene girado el total de la asigna
ción, con respecto a la número 5105 esta Secretaría no dio a usted como saldo la su
ma de $52,615.65, sino $67,375.74 y la diferencia con'$108.391.44, es or1gmada a 
que, como se dijo en el caso de la 5051, los abonos que deben hacérsela por trabajos 
ejecutados a diversas dependencias. los efectúa este Mmisterio 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 disponibilidad de $8,500.00 que 
no se consideró en su estado comparativo. 
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Dependencia :- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

Núm.:- 20-1-47975. 
Exp.:- 411.7/312. 

Asunto:-

Para terminar, me permito manifestarle que las diferencias que ha notado esa 
Oficina, son resultado de la morosidad en la recepción de datos en esta Secretaría, 
pero, sin duda alguna, los datos contenidos en el estado que se proporcionó a us-
~.wneuc~. · 

Reitero a usted mi consideración atenta. 

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION. 

P .0. del Secretario, 
El Subjefe del Depto. 

c.c.p. Oficina Impresora de Hacienda, para su conocimiento: 
c.c.p. C. Contralor de la Federación, Oficina de Inspección, para su conocimiento 

OED.es. 
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Modelo Núm. 3. (Oficio ordinario.) 

SEU O OFICIAL 
DELA SAHOP 

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 ROORIGUEZ. 
Subdirector de Construcción Telefónica. 
Dirección 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 junio próximo pasado y 
recibido en esta Dirección General a mi cargo ello. del actual, me permito comuni
car a usted que se autoriza la instalación de una postería con una línea telefóni~a de 
larga distancia, Gon longitud aproximada de 16.1 km dentro del Derecho de V1a del 
tramo Entronque (carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Entron
que (carretera Puebla-Perote)-Chichiquipa, a una distancia de 17.50 metros de su 
eje, deb1endo 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 amplitud al Derecho de Vía en 
el camino indicado, el movimiento 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, Puc. 
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 instalac1ón de 
la postería. Se anexa croquis. 

c.c.p. Jefe del Departamento Técnico.-DGCC.-Oficinas. 

RMG/gef. 
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Modelo Núm. 4. (Oficio interno, con el que se remite lo solicitado.) 

SELLO OFICIAL 
DE LA SAHOP 

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS 
CENTRO SCOP. AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD. 

DEPARTAMENTO TECNICO. 
OFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y 
REPRODUCCIONES. ' 
Of. Núm. 308.7.1/311 

Ciudad de México, 4 de agosto de 1980. 

C. JNG. ARMANDO LUCK ESTRADA. 
Director General de Carreteras en Cooperación. 
Edificio. 

En relación 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 publicaciones "Efectos de Remanso ProduCidO 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. Jng. Carlos Rosado R.-Jefe del Departamento Técnico.
D.G. S. T.- Presente. 

c.c.p.-Archivo de la D.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 la 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 domiciiJo en el número 1618 de la calle Magdalena, colonia del 

Valle, de esta ciudad, respetuosamente expone: 

lo. Oue es propietaria del inmueble marcado con el número ocho de la calle de 
Isabel la Católica de esta ciudad. 

2o. Oue dicho inmueble está en inminente oeligro de desplomarse, según peri
taje certificado notarial Núm. 20 811 que anexa. 

3o. Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, el in
mueble es refugio nocturno de gente malviviente. 

4o. Oue en el Catálogo de esa Dirección, de su digno cargo, y en el que obra en 
let Dirección General de PlanJficación de ... , ha comprobadq que dicho in
mueble no está catalogado como monumento histórico. 

5o; Oue de obtener de ustedes autorización para demolerlo, como es de espe
rarse por no existir el impedimento de su catalogación, estará en la posibi
lidad inmediata de ed1ficar, 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 edJficios colindantes; así mismo, se comprome
te, para acrecentar la garantfa, a respetar todo muro medianero. 
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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 ciudad. 

Le otorgue la licenc'la para demoler, y poder así construir de inmediato un esta
cionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, sobre t9do, en la ubicación 
señalada. 

Atentamente. 
Inmobiliaria Tina, S. A. 

Un anexo. 

EJEMPLO NuM. 2. (Instancia en la que se solicita permiso para colocar una 
marquesina en un edificio comercial.) 

Señor Director de .. 

Fulano de Tal, con domicilio en la casa Núm. 32 de la calle Ebano, Col. Estrella, 
de esta ciudad, con el debido respeto ante usted 

EXPONE: 

lo. Oue tiene establecido un restaurante en el edificio marcado con el 
número ... de la calle ... de esta ciudad, propiedad de Inmobiliaria "X", de 
cuya autorización dispone para los efectos de esta solicitud. (Anexo.) 

2o. Que con el fm de proporcionarle máxima comodidad a sus clientes, ha deci· 
dido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de entrada 
principal 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 dicha marquesina tendrá una altura de 3.60 m, un ancho de 2.50 m Y 
cubrirá hasta la guarnición de la banqueta. Será del tipo permanente de lá
mina de aluminio, soportada en la fachada del edificio y en dos artísticos 
postes de metal, que se ubicarán justamente en la orilla de la banqueta, tal 
como puede apreciarse en el dibujo que se anexa. · 

CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 369 

Por todo Jo anterior 

SOLICITA: 

Tenga a bien conceder el permiso para la instalación descr;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-, como 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 
inteligible, 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 resultaría, 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 el instante 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: "sB aprobó por unanimidad''); etcé
tera. 

Documentos de este tipo no deben presimtar 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. . 
el 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 Consejo de Administración; etcétera. 

di Lugar, día y hora de la reunión, junta o asamblea. 
e) Disposición reglamentaria en que se tunda la convocatoria. 
f) EL ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberá sujetarse la 

reunión. 
gl 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 recibo. Cuando se trate de Sociedades Mer
cantiles por Acciones, la CONVOCATORIA se publicará tam-. 
bién con 10 o 12 días 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 circulación nacional. 

MODELOS DE CONVOCATORIAS Y ACTAS 

Modelo Núm. 1. 

(Membrete) 

CONVOCATORIA 

A los miembros de! 
Consejo de Administración de 
AUTORREPUESTOS, S.A. 
Presente. 

México, D. F., 11 de junio de 19 ... 

De conformidad con lo prescrito por el artfculo "X" de nuestro Estatuto, nos 
complace convocar a ustedes a la Junta de ~onsejo, que se llevará a cabo 'el miérco-
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les 21 de junio próximo a las 11.30 h, en nuestro domicilio social, de acuerdo con el 
siguiente 

ORDEN DEL DIA' 

1. Lectura del Acta de la Junta anterior. 
2. Estados fmancieros del mes 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. 

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 Torre C. 

Acta correspondiente: 

En la ciudad de Tlalnepantla, México, a las once horas treinta minutos del día 
veintiuno de junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos en el domicilio social 
de Autorrepuestos, S. A., los Consejeros que se listan a continuación, se in1cia la 
reunión del Consejo de Administración, bajo la Presidencia del señor José Luis 
Guerrero, auxiliado en la Secretaría por la sefiorita Aosaura Martínez Reyes, de 
acuerdo con el Orden del Dfa, dado a conocer en la Convocatoria de citac1ón. 

Lista de Asistentes: 

Raúl Briones Sepúlveda. 
José T. Canales. 
Guillermo de fa Fuente. 
Carlos Cámara T. 
José Luis Guerrero. 
Gregario Rodríguez A. 
Frank Longoria Leislie. 
Enrique Llanes York. 
Luis Valencia Jordán. 

1 Propietario) 
{Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(En funciones de fJropietario) 
(En funciones de propietario) 
{En funciones de propietario) 

Asi!iten también los señnrPs comisarios : Rafael Villa Santos y Montimer Bouchery; 
asf como lo~ <>P.ñores 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 financieros del mes 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 Orden del Día, 
el propio Presidente da lectura al Acta de la Junta anterior, la cual es aprobada en to-
das sus partes.··-····---------------------------------------------------------------------------------

2. ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE MAYO DE 1976: El señor Luis Valencia 
Jordán p~esenta el balance al treinta y uno de mayo, el estado de pérdidas y ganan
cias por el mismo mes, así como los ane~os correspondientes a estos estados.-----

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 mil pesos, es menor en un millón 
ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestado; tercero, que la utilidad acu
mulada durante el ejercicio es menor en tres millones setecientos cuarenta y nueve 
mil pesos que la prevista; y, cuarto, que los reChazos en Tlalnepantla fueron del do
ce punto seis por ciento (contra catorce por ciento del estándar), y en San Martín 
del veintisiete y medio por ciento.-----------------------------------------------------------------

A diferentes preguntas de los señores Consejeros relativas 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 Martín ha 
venido incrementándose, pero que durante este mes de mayo comenzará a descen
der; tercero, que reafirma su predicción de que San Martín habrá de alcanzar su 
punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y medio millones de pesos; y, 
por último, que este mes de mayo se afectaron los resultados de Tlalnepantla, por 
una cancelación de doscientos noventa y cinco mil pesos debido a diferencias 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 cinco 
millones de dólares se tiene negociado en el National Bank of Detroit, y entrega un 
resumen de las condiciones que impone el m1smo Banco para realizar la operación, 
el cual se agrega como anexo número uno al duplicado de esta Acta. Sobre el parti
cular se acuerda aceptar el préstamo en el monto y términos negociados y, además, 
se precisa que es ventajoso para Autorrepuestos. S. A., porque permitirá, 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 requ1eran para la formalización del 
contrato, en los Estados Unidos de América.--------------------------------------------------

D.entro ?el mismo Punto Tres, del Orden del Día, el señor Raúl Briones Sepúlveda 
p1de se ~~forme sobre !a ~arma en que se utilizarán los veinte millones de pesos que 
se obtuv~eron del r7nd1m17nto financiero operado durante el mes de abnl. Al respec
to, el seno~ Valenc1a man1f1esta que: dos millones quedarán en depósito; aproxima
da~ente dre~ se usarán p_ar~ pagar los documentos de FLAC; tres millones para li
qwdar un prestamo de Credno Comercial; y cuatro millones y medio se rnvertirán en 
valores de renta fija, 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 petición del Presidente. se aprueba tratar estos dos puntos srmul
táneamente. El señor Cámara informa que se anticipim, para Tlalnepantla, resulta
dos ;omparables a los obtenidos durante el mes de moyo y mejores para San 
Martrn; así como una reducción de rechazos en esta misma planta.----------------------

6. ASUNTOS GENERALES: El señor Cámara presenta al Consejo un cuadro con 
NUF.VOS 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 gi.rarda el desarrollo de nuevos pro
?uctos, el Presrdente propone y lo acepta el Consejo, que en cada reunión se dé un 
mfor~e detallado de lo que la Administración de la Empresa vaya desarrollando en el 
renglon de n~~vos productos. Sin otro asunto que tratar, el Presidente da por termi
nada la reunron, exactamente a las catorce horas con diez minutos del día de la 
fecha.------------------------·------------------------------------------·-------------------------------

... 3 formuló, para constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presidente y 
S2cretario. 

Modelo Núm. 2. 

(M e m b re t el 

CONVOCATORIA 

México, D. F., 8 de junio de 1976. 

ESTIMADO SEÑOR CONSEJERO: 

' Agradeceremos su asistencia a la JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIREC
TIVO, que ~e. llevará a cabo el martes 18 de junio en curso, a las 19.30 horas, en 
nuestras ofrcrnas, de acuerdo con el siguiente 
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ORDEN DEL OlA: 

l. Lista de presentes y declaración, 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, asi 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 Artículo 51, fracción 11, del Estatuto en vigor. 

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 la ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas treinta minutos del día 
dieciocho de junio de mil novecientos setenta y seis. reunidos en el Salón de Conse
jo de la Cámara Nacional de la Industria ... , los Consejeros, cuya lista se agreg.a co
mo anexo número uno a la presente Acta; se inicia la Sesión bajo la Presidencia d~l 
señor Pedro Rodríguez, auxiliado en la Secretaria por la señorita Socorro Martínez 
u., de acuerdo con e, Orden del Día, incluido efila Convocatoria de citación.----------

ORDEN DEL OlA 

l. 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, asf 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 artfculo 51. fracción 11, del Estatuto en vigor. 

V. Asuntos generales. 
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Aprobado el Orden del Día, 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 Reunión 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 Raúl 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 licenciado Gonzalo Méndez Zapata propone la re
elección de la Com1sión Ejecutiva y da como razón el aplauso aprobatono 
que como testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgado. Pide tam
bién que para sustituir al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien termina su 
ejercicio como Consejero, se nombre al ingeniero Francisco Diaz Torres. 
Dado que no hay otra proposición, el P~esidente pone a consideracJón de 
los participantes la proposición del señor Méndez Zapata, la que recibe el 
voto aprobatorio general.----------------------------------------------------------------

V. El Presidente pregunta si hay algún asunto general que quiera tratarse. To
dos guardan s1lencio; por tal motivo, el Presidente considera que debe le
vantarse la sesión, y asf lo expresa, justamente a las veintidós horas treinta 
m in u tos del mismo día.-------------------------------------------·----···-------···------

SECRETARIO EN FUNCIONES 

Socorro Martínez 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 comr;letado con el texto, debe llenarse con puntos 

o guiones. 
3) 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 guiones. 
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4) 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 hechos y, además, sólo participan los que intervinieron 
en la reunión. Claro está, que se puede proceder como señalamos en 
el ejemplo número dos, permitiendo que intervengan exclusivamente 
quienes participaron en la reunión anterior correspondiente. 
Cuando se redacta y se aprueba el acta en la misma reunión, 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 formulación del acta correspondiente. Terminada su 
redacción, es leida y puesta a la consideración de los participantes, quienes 
la firman como constancia de aprobación.·------------------------------------------

Cumplido con este requisito, el Presidente levanta la sesión con el final que 
ya señalamos.·-··-----------r--------------------------------·-----------------·····-------

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 
persona~ 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 
descriptiva. 

Modelo Núm. 3. 

!Membrete) 

C O N V O C A T O R 1 A. 

México, D. F., 17 de junio de 1976. 

Por acuerdo del Consejo Directivo de la Cámara Nac1onal de la Industria ... y en 
cumplimiento con lo dispuesto por los artículos 13 y 15, relativos a la Ley de Cáma
ras de Comercio y de la Industria, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatuto en vigor, 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. 
1/. 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 abril 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 ~acordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable, para 
poder as1stir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo. 

Con el objeto de revisar oportunamente la documentación relativa a esta 
Asamblea e iniciar a t1empo los trabajos, se acordó abrir el registro a las 9.00 h de· 
_la fecha citada y cerrar una hora antes depniciarsc los trabajos. Asimismo, les 
Informamos que para efecto de control, las inscripciones se suspenderán cinco días 
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 asociadas 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 (planillal 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 señor 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 DIA 

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 Polftica 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 Presidente, el señor Herntln Espínola da lectura a su informe con
table. y fmanciero _de la Er1'_1pr~sa, documento que recibe el aplauso y aprobación 
unán 1m e de los seno res acc1on1stas. --------------------------------------------------------------

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del Dfa, el señor .Pirad da lectura a su po
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 invita
ción, el señor Ramón Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide mayor actividad 
y que se precise mejor la polftica humanfstica de la Empresa; para ello, entrega su 
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personal sugerencia, la cual se aprueba con el beneplácito, y queda como adición de 
la ponencia presentada por el señor Pirad.------------·-----------------------------------------

Antes de pasar a los Asuntos generales, último punto en el Orden del Día, el Presi
dente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concreto que sirva para mejo
rar la organización de la Empresa. El señor R1cardo Pérez, en nombre de los ac
cionistas, manifiesta que hay conformidad general en la forma en que se lleva la 
Empresa y pide un testimonio, el que se otorga con el aplauso unánime.----------------

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. Cumpliendo 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 trata de Juntas de Consejo, el po
der no tiene 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 fraccióñ 1 del artículo 16 del Es
tatuto de la Cámara Nacional de la Industria ... , en mi (nuestra) calidad de socio(sl 
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 
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representación asista a la ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA, citada para el día ... 
en el domicilio soc1al de la Cámara, Colima ... (o en la fecha en que se lleve a cabo 
dicha Asamblea, en caso de que no se realizara en la fecha fiJada), y en uso del de
recho que el referido Estatuto me tnos)1 confiere, intervenga en la discusión, vota
ción y resolución de los puntos considerados en el ORDEN DEL OlA de la Convoca
toria de citación. 

Atentamente. Acepto el Poder. 

'i 

19 

EL INFORME FORMAL 
EXTENSO 

19.1. GENERALIDADES 

Es indudable que estamos viviendo la época de los informes; y esta ase
veración se ve confirmada actualmente 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 Qe la observación o de la investiga
ción, es posible corregir 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, expresamos 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 siguen entre las principales organiza
ciones, tanto privadas como gubernamentales. 

Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atreve
mos a afirmar que toda redacción, cualquiera qu~ sea el documento, 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 anfibologías. En otras palabras, recordan
do lo estudiado: para obtener éxito a través de la redaCción, ésta tiene que 
ser eficaz, ha de satisfacer los requisitos de claridad, concisión, sencille7, 
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, como resultado 
de una investigación, debe caracterizarse por una rigurosa pulcritud en su 
formato para que haga agradable y fácil su lectura; para ello es necesario 
aceptar y mantener, a lo largo de todas sus páginas, un criterio bien definido. 
Claro que no pretendemos 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 sin ellas, ofrecemos las normas más 
generalizadas que creemos 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 imposible captar la justa aten
ción del lector hablando de las partes del todo si no se han def1nido cada una 
de las inte11rantes. 

19.2.2. Partes integrantes del informe fc:rmal extenso. 

CUBIERTA O FORRO 
PORTADILLA O ANTEPORTADA 
PORTADA O CARATULA 
DEDICATORIA 
CARTA DE AUTORIZACION 
CARTA DE PRESENTACION 
PROLOGO 
PREFACIO 
INTRODUCCION 
EXTRACTO O RESUMEN 
INDICE 
TEXTO 
RECONOCIMIENTOS 
APENDICES 
LISTA DE NOMENCLATURA 
REFERENCIAS 
BIBLIOGRAFIA 
GLOSARIO 

19.2.2. 1. 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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organizac1on y/o autor responsable, número de serie y el número de 
ejemplar. Estos datos facilitan también su archivo en las bibliotecas (median
te la ficha bibliográfica) y permiten controlar, con el número de sene 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 corno carátu
la. Lo primero, por tratarse de un problema de importancia 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, corno ya asentamos; para darle al informe un carácter 
más solemne, de etiqueta, por mejor decir. 

19.2.2.3. Portada o carátula. Inmediatamente después de la portadilla u 
hoja de título, 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; d) lugar 
y fecha de terminación o de presentación. Como condición rigurosa, el título 
deberá estar centrado e integrar, con los d~más 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 autor. 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 colaboraron 
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 introducción el autor introduce al lector en el contenido del in· 
forme. 

79.2.2.8. Extracto o resumen. Además de las conclusiones y recomenda
ciones que deben estar al final del informe como una consecuencia lógica de 
la investigación, se recomienda que al principio del 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. 

79.2.2.9. lndice. 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.) 

79.2.2. 70. Texto. Como su nombre lo indica, 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. 71. 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 consistentemente en la investigación o en otra forma, 
ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una institución. Si 
estos agradecimientos se incluyen en el prefacio, puede evitarse esta parte; 
o bien, puede destinarse exclusivamente para quienes intervinieron de una 
manera decisiva en la integración 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 leídos 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 panes del informe; sir-
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ve, además, para conocer las representaciones que tienen los sfmbolos Y 
abreviaturas incluidas. 

19.2.2. 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. Bibliografía. 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. 

19.2.2. 76. 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 INVE~TIGADO 

Como hemos aceptado que existen distintos 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 

D 

E 

F 

!
Lista de nomenclatura 
Referencias 
Bibliografía 
Glosario 

Cubierta o forro len función de portada) 
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 escríbase 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. 
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19.4.2. Explicación de la hoja modelo: 

a) Para el lateral izquierdo, unos 15 espacios libres (aproximadamente 
3.9 cm), con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en car
peta o encuadernarlo. 

b) Para el lateral derecho, unos nueve espacios libres (aproximadamen
te 2.4 cm). 

e) Para el superior, siete renglones o líneas (3.0 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 Fíg. 19-1. Si se escribe por 
ambas caras o lados, el número par deberá escribirse en el ángulo 
opuesto (ángulo superior izquierdo). A la página inicio de capitulo no 
se le pone número. 

f) 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. IFig. 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 un<l 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, aproxiinadamente, 
encima de la línea media de la hoja. (Modelo, Fig. 19-2.) 

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 

Dedicatoria. Se ubica en la parte derecha de la hoja, a unas 18 o 20 líneas 
abajo del borde superior y sin invadir la línea 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 ~.:~n efecto agradable. 

Carta de autorización. Por ser una carta, debe cuidarse el formato propio 
dentro de los márgenes que hemos señalado. (Modelo, Fig. 19-5.) · 
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3 renglones - 1 3 cm r 
NUm. de pág. O _j 

7 renglones == 3 cm 

1 9 renglones = 4 cm 

t---- Ma<c.:> l<rnote d~ 
la ho¡a 

15 espactos = 3.9 cm 

1 

-u~ Exclusivo para m teto r;:le 
! capitulo 

1 
Marco vtrtual dentro del cual 

debe quedar enmarcado el texto 

---i-·--
¡~uneo ""'"' 
1 

1 

1 

1 

1 

i 

6 renglones·= 2.5 cm 

Figura 19-1 

-·-

9 espaCIOS 
24cm 

¡ 
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17 o 19 renglones 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

I:nimo 2.5 cm ·-----, -·-·-·-
Linea central 

Figura 19-2 
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Carta de presentación. Debe cumplir con las características propias de 
una carta. (Modelo, Fig. 19-5.) 

Prólogo y/o prefacio. El formato se ajusta al modelo de la Fig. 19-6. 
Puede ocupar una o varias páginas. Para las páginas siguientes, el prirner 
renglón se ubicará a siete renglones abajo del borde superior de la hoja. 

Introducción. Se respetan las indicaciones asentadas para el prólogo y el 
prefacio, salvo que sea extremadamente corta. 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 primera se trata como si fuera inicio de capítulo. Si ocupa menos de 
una página, céntrese dentro de los márgenes indtcados, pero siempre se 
pondrá el título EXTRACTO, o bien, RESUMEN. Generalmente se escribe en 
hojas separadas o independientes del informe, pero se anexan a éste inme
diatamente después de la cubierta o forro, para que el interesado pueda dis
poner de él en forma independiente. 

In dice. En el modelo de la Fig. 19-7 se apreciará que hemos seleccionado 
el método numérico o decimal, porque facilita la clasificación de los asuntos 
de acuerdo con su jerarquía y dependencia. Conviene señalar hechos que se 
derivan del mismo índice: al toda página anterior al capitulo primero del tex
to se identifica con número romano; bl los insertos complementarios 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 números; 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 siguiente, 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 V 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 linea de las notas. 
(Obsérvese que la página, donde se inicia el capitulo, no lleva numeración.) 
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Reconocimientos. Cuando el autor no aprovecha el prefacio 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 tendrá como título: 
LISTA DE NOMENCLATURA. !Véase el modelo similar,"Fig. 19-10.) 

Lista de referencias. Conforme a su extensión, se iniciará en el nivel del 
renglón noveno, o más abajo, y tendrá como titulo REFERENCIAS. 
(Véase el modelo similar, Fig. 19-10.) 

Bibliografía. 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: 

1) La exposición y/o descripción de un acontecimiento. 
21 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 objetivo. 
61 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 Linea central 

1 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

(Fecha ... 

Figura 19·3 

:··· 
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18 o 20 renglones 

j_ 

1 

1 

Linea a centro de · 1 
págma 

1 

1 

5 espacios 

~X xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Figura 19·4 
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X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx · 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
Xxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xx 
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 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

•' fc_ ______ _c ________________________________________________________ __j 

Figura 19·6 
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1 N D 1 CE 

PREFACIO ................... · .. · · .... · .. · · · · · · · · · · · · 
INTRODUCCION ........................... · . · · · · · · · · 
RESUMEN .............. : ..................... ·· .. ··. 
l. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 

. 1 .1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 
1.2 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
1.3 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... . 
2. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 

2. 1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .... . 
2.2 X xxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .... . 
2.3 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .... . 

2.3. 1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 
2.3.2 X xxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... . 

3. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 
3. 1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxx ..... . 
3.2 X xxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ..... . 

4. 
APENDICE "A" ......................... ···.·········· 
LISTA DE NOMENCLATURA .................... ···.··· 
REFERENCIAS ............. ·: ... · ........... ········· 
BIBLIOGRAFIA ................................. . 

GLOSARIO .......... ················· .. ············· 

Figura 19·7 

Página 

V 
VI 

VIl 

2 
3 

4 
5 
8 
9 

10 
11 
11 
13 
14 
16 . 

57 
61 
63 
65 
67 

:. ' 
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CAPITULO l. 

TITULO DEL CAPITULO. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

XxxxxxXxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx( 1). 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxx(2); xxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

(1) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

{2) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Figura 19-8 
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CAPITULO 111 

T 1 T U L O O E L C A P 1 T U L O. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxx~xxx'xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxx ... 

3.1 Xxxxxxxxxxxxxx. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx,xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

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 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

XxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxX. 
xxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx . 

Figura i9·10 
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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 s1mple carta o 
memorando hasta el informe formal extenso, es dem, que el valor de cada 
una de ellas, 0 de todas aceptadas en común, depende de la fmahdad que se 

·ga En ellas descubrimos tres elementos bás1cos o pnnc1pales. a) 
pers1 · . · b) · ~ ¡ h chos· y el hechos, llamados problemas o mformac1ones; mane¡o ue os e , 
propósito. 

19.5.2. Nuestros propósitos. Consideramos qu~ la orien~a~ión que pro
porcionamos es un sistema eficaz para redacta.r un Informe logtco y ord~na
do, equivalente a un método integral que s1rva al lector para coordm~r 
hechos e ideas en forma coherente. , .. 

Aunque tres son las reglas fundamentales para una bu.ena redacc1on 
(precisión, concisión y claridad) de un inform.~ o de cualqUier docume~to 
escrito, el autor de un informe no sólo debe facdttar la tarea d~ su le_ctor, ~~no 
que propugnará por una secuencia congruente que le permita la InVeStiga
ción y llegue a resultados concluyentes de los cuales pueda denvar 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) Determine exactamente .la tarea que se le ha encomendado; en otras 
palabras, no deje nada al azar; trate de obtener mstrucc1ones prec1sas. _ 

8) Fórmese una idea perfectamente clara del tema, Y conozca el alean. 
ce y propósito del informe. que va a preparar. Generalmente, el ob¡et1vo sera 
una combinación de todos o algunos de los puntos s1gu1entes. 

a) transmitir una información de manera general o detallada; 
b) presentar <:onclusiones; 
e) exponer ideas; y 
d) entregar una recomendación. 

.. , 
-: 
: : 

.. 
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19.5.3.2. El lector. Para cumplir con el lector, pregúntese: 

A) ¿Qué es lo que el lector desea saber? 
8) ¿Qué es lo que ya conoce? 

CJ ¿Cómo puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actuales? 

0) ¿Qué tipo de terminología tendré que emplear para que me com
prenda? 

E) ¿Qué 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 actitud 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, investigación y observación, más capacitado se estará para realizar 
un buen informe; por ello el redactor deberá: 

A) Recurrir al hecho e ideas sobre el asunto; por lo tanto, ha de observar, 
probar, leer, mantener conversaciones y consultar, si el caso lo requiere, 
fichas bibliográficas que lo lleven al análisis de lo escrito sobre el tema o 
asunto particular. Esta es quizá la tarea más ardua a la que se enfrenta el re
d.actor, y más difícil que la redacción misma del informe. 
8) 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 invesiigación 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, sígalo 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 ajustarla a lo que dicten las cir~ 
cunstancias. Cuando' el tema o asunto presente de por sí 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 material que permite selec
cionar y ordenar los hechos e ideas' recogidos, al momento de poner en or
den los puntos que integran cada sección, el redactor puede sintetizar sus 
notas en breves resúmenes. Muchas veces una sola palabra le bastará para 
guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas 
originales. De este modo podrá dominar y manejar un tema extenso y 
complicado. 

19.5.4. Etapa 11: Ordenación del material. Para alcanzar éxito en esta 
etapa del proceso, es recomendable seguir las diez sugerencias que analiza
mos a continuación. Estamos seguros de que facilitarán al informante una 
redacción concisa, lógica y ordenada del informe. 

1. Escriba una frase breve y d/recta que exprese el propós/to que se ha 
fijado. 

Este recurso le servirá para comprobar si ha comprendido la tarea por 
ejecutar y le evitará 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 titulo para cada una de 
ellas. 

4. Decida el orden en que pre~entará los grupos de material. 

Estos grupos constituirán las secciones o capítulos del i~forme, capitui?S 
que deberán numerarse para facilitar su identificación en cualquier discuslon 
ulterior sobre el documento. 
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5. Ordene el material integrante de cada s . , , 
lector pueda seguirlo fáctlmente. eccJOn o capttulo para que el 

La lectura debe llevar al lector gradualment . 
por ello Insistimos: el material deb . e de lo conocido a lo nuevo; 
adecuada. era estar clasificado y ordenado en forma 

Para hacer la lectura ágil hay que resis . 1 .• 
mente sobre conclusiones simples tlr a tentacwn de escribir extensa
por el simple hecho de flaber ded.' a~nque uno se sienta inclinado a hacerlo 
ción de datos que las sustentan. ICa o mucho tiempo al estudio y recopila-

6. Cerciórese de que las conclusiones . . -
se ajUstan a los hechos. y reconJendactones presentadas 

Tien: usted dos opciones: presentarlas e . . . 
te que Cierre el informe o insertar al f 1 d n conJunto en una seccJOn apar
relativas a éste, pues n~ es posible de~~~¡ e cada capítulo las conclusiones 
mentas parciales. r recomendaciones a partir de ele-

7. Analice rigurosamente el título e/. 1 . {¡ 
capítulos. e "' arme Y el de cada uno de los 

. El título debe ident;ficar el tema ; . . 
titulo Sustitución del sistema á t y no solo descnb~rlo. Por ejemplo· el 
~roblemas de manejo de mate~a!:sns~?rt~dores aéreos.es mejor que el.de 
Significa imprecisión. Un conjunto de 'a~~ebn es aconse¡able ser breve, no 
más que unas cuantas vagas y a b' p ras preciSas y elocuentes vale 

• m rguas. 

8. Considere la posibilidad á Z' . . . 
emplazar. e UtJ.tzar ilustractones para completar o re-

:; Un gráfico bien presentado es a . . 
:na escrita; por ello recomendam;s i;;'enudo, más eficaz que toda una pági-
:d'agramas, tabl~s, cuadros Y gráficas~~~~;q~~~ndo sea posible, fotografías, 
. Las fotograftas son vivas y convincent . 
de refuerzo y prueba ya que ayud . es y constituyen un buen elemento 
.m~yoria de los casos 'sólo puede lo~~~ Visualizar el tema; no obstante, en la 
qu,naria o dispositivo complicado. 9 aliarse el aspecto externo de una ma-

.. Los diagramas ilustran, clara y rápidamente i . 
Snven para presentar las relac· . , deas o mecamsmos compli-

se utilizan para ilustrar principio~~nes existentes entre las partes. A ve-

Las tablas de cifras, de palabras o de u . . 
1\~'JlP,Iealn para presentar datos estadísti na combmaclón de ambas se 

!? general las tablas y cuadros se ~~sj . 
-·on en el texto a causa de la int de uye~ en los apéndices para evit 

ro uccron de cifras. 

, ., ,. 
1 
·¡ ,, 

' •; 
·; 
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. h rizontal que destaque las cifras, asi 
Deben tener _un rayado vertl~a\i~ac~ones·escritas que permitan al lector 

como contener titulas claros y e p . . de esfuerzo 
deducir conclusiones exactas con el ~lnlmoente a las tablas, pues en ellos 

Los cuadros suelen reemp~azar e Jcaz~istintas cantidades mediante el 
pueden presentarse comparacJones entre 

uso de: 

a) barras de distinta longitud; . . 
f dividrdas en sectores, Y . . 

b} círculos u otras rguras na serie de sacos para Jndr-

CJ resentaciones simbólicas, tales c~mo u . 
rep d . . de maíz de un pars, etcetera. . 
car la pro ucc10n 

. • 1 de cuadro !basado en el principio del_ 
El organigrama es un trp~ especia . \as relaciones existentes entre 

árbol genealógico) que apr~cra .\~s f~~c~ot?;~ ~e cuadro son los diagramas de 
los miembros de una organJzacJon. r em8tica una secuencia de opera-
circulación que indican, en forma esqu , 
cienes o procesos. . r'ante científica de los cuadros y se 

Los gráficos constituyen un~ va f:uctuaciones o para comparar gráfica· 
emplean para representar tendencia! s, 1 .·d d y provocar mejor efecto de los 

"d d Para aumentar a e an a d d 1 ar mente cant1 a es. . . "dere la posibilida e emp e 
diagramas, tablas, cuadros y graflcos, consl 

colores vivos. . . similar que acompañan a estas 
Las leyendas, títulos y toda e~prdeSIO~s deberá dejarse suficiente espa-

. han de ser breves, a ema ' f · · representaciones "tar una sensación de pro uslon. 
cío en blanco alrededor de ellas para evl 

tas al pie de la página. 
9. Considere si es conveniente poner no 

. . usan con discreción, ayudan para un 
Las notas al pie de la página, SI se d emplearse en los siguientes 

estilo fluido y continuo. Estas notas pue en 

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 de auton a 

mación complementarra; y_ d n resultar oscuros para 
e) a fin de explicar puntos del texto que pue a 

ciertos lectores . 

. 10. Examine si puede substrae~ algunos detalles concretos del cuerpo del 

texto para ponerlos en apendJces. 
. . ·¡ 1 de la nota al pie de la página. 

El apéndice cumple una fun.clón Sl~l a~ an~ión del lector; ello le permite 
Elimina detalles que pueden distraer a a e 

'; . 
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más concentración en el texto; sin embargo, algunas veces será necesario 
incluir en el cuerpo del informe un resumen del material contenido en los 
apéndices. Será mejor hacer esto en la propia introducción del documento. 

19.5.5. Etapa 111: Redacción 

19.5.5.1. Lineamientos. Si el redactor se sujeta a todas las recomenda
ciones asentadas en las Etapas 1 y 11, y tiene presente todo cuanto hasta aqui 
hemos estudiado, podrá internarse con éxito en todas las partes del informe 
y podrá hacerlo con alta calidad, tanto en la redacción como en la presenta
ción. 

Para esta etapa daremos al lector los_ lineamientos básicos a que ha de 
constreñirse cada parte del informe; pero comenzaremos con algunos con
sejos sobre estilo¡ ordenación e ilustraciones. 

Dado que el informe es una exposición descriptiva o analítica de hechos 
que incluye conclusiones y recomendaciones, que además ha de ser leido 
por una o varias personas, o bien, que pu~de quedar archivado para consul
ta, el 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 expresión. 
dentrÓ de la naturalidad y espontaneidad,_ debe ser precisa, directa. clara y 
equilibrada; es decir: natural y lógica; de ahí que el redactor de un inforrne 
procure un estrfo grato para el o los lectores y que sus sentencias u oraciones 
tengan lógica secuencia, o sea, que estén perfectamente ligadas. Si así 
escribe, e\ lector se sentirá a gusto y leerá con interés. 

79.5.5.2. El estilo: El 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 persónalidad 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 frío. ya que repetimos, 
el informe es un documento en el 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 natural. la adaptación del mensaje constituye un 
proceso ·fundamental para la preparación de !os 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 lecto
res; es decir, que el lector tiende a aceptar la información y puede ser llevada 
al campo de las realizaciones. 

Aunque el estilo es personal, si el redactor se propone puede mejorarlo 
· adaptándolo, naturalmente, a su propia personalidad. He aquí algunas ideas 

orientadoras con las que el informe se hace atractivo para el lector: 

,. 
t. 
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. o elaboraría sus argumentos en un debate; 
1. Construya el tnforme com . u e una argumentación. . . 

porque el informe no es .mas aiural espontaneo: "piense al rr escn-
2. Escriba usted co~ un estrlo n h a ~erminado una sección, vuelva 

biendo". Despues, cuando 1 ~y a haciéndose las siguientes pre
sobre lo escrito y busque su oglc , 

guntas: · 7" 
. . las oraciones consecutrvas. 

al 
bl 

"¿ Exrste co~erenc~a .entre t de esta sentencia con la, prime
"¿ Se armoniza la ultima par e 

ra ?" . , d tas sentencias? ¿No tendría más 
el ''¿Es lógica la su~esro~ et e~iese en segundo lugar, o si se in

fuerza la frase qurnta sr·eS u 
d 7'' d virtiese el or en. . entre sí de manera que pue a 

di "¿Se relacionan las sentencia~. 
entender fácilmente el lect~r? e lo que yo me propongo dar a 

el "¿Expresa en realidad esta ras 

f} 

gl 

d 7" . 7" 
enten er. - d . tará esta alusión a mr lector. 
,. ¿No extranará o. es?~ren decuada para que el lector com
". Se da una exp!lcaciOn a 

t 'd 7" 
prenda fácilmente ladt ea. mañana para volver a hoy, alte-

h/ "¿Nohabrépasado eayera 7" , 
randa la sucesión en el tiempo. 

il Otras similares. 
. - a ue pocas personas pueden estar segu-

Con estas Interrogantes y < q liarse del brote instantáneo de su 
. · 'ón espontanea Y 1 una 

ras de su tnsptract d t revisará el texto para ograr 
. 0 que el re ac or . d 

gento- es segur 1 . forme con éxtto asegura o. 
redacción eficaz y, con el o, un tn . . . 

ra comprobar si ha logrado un equtltbrt? 
3. Lea su trabajo en voz alta ~~e alcanzarse con la variedad en la l~n_gl-

ritmico. Este equlilbno pu . i ri urosa Y figurada Y con un lexlco 
tud de las oraciones, con slntax s g 

ameno Y variado. ñan en que las frases sean cortas. 
Quienes piensan ~ seE:~i~~to que con las frases demasiado'?'

acaso pequen de m¡opla. curecer el significado; pero. en cambio. 
gas se corre el nesgo dedos t cias breves podría inspirar al lector 

~ · ·to a base e sen en ideas 
cualquier escn . dad del escritor para expresar sus . 
ciertos recelos sobre laauton U a longitud media podría tener algu
más allá del nivel de pnmana. dn el equilibriO se logre combinando 

· siempre Y cuan o ·mples 
na importancta, de extensión regular, con frases st 
sentencias breves. largas, 

compuestas Y complejas. con estilo impersonal para que la pr~~?~ 
4. Escriba en tercera persona y 1 s datos aportados y no en la opm'o 

de sus argumentos consista en o 

de usted. 
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5. Por la seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, las sigiH~; y 
la contracción de palabras. 

6. Ponga atención en los tiempos verbales. Si le es posible use siem1"e 
el presente de indicativo. Claro que esto no es limitativo, sino una ~;u
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 cifr;1s 
y datos específicos. Huya de las generalizaciones si no tiene prueb.Jr. 
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 los datos más significativos, y hágalo con un es1ilo 
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar /;:w 
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 deberá mantenerse en forma 
rigurosa y se tendrá la precaución de que en cada capitulo y en cada página 
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. (Asl, ll-3.a 
significa capitulo segundo, parte tercera y subdivisión a.) 

Otro método o sistema, de uso frecuente en los 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 (capitulo, 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. 19-7), el 

sistema ahí adoptado es el numérico decimal porque, a nuestro juicio, los 
asuntos 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 bJena coordinación entre lo escrito 
y las figuras, hay que pensar en las ilustraciones al redactar el texto del infor
me. En el texto habrá que hacer referencia, por lo menos una vez. a la ilustra
ción, y ésta deberá ir acompañada de una leyenda explicativa. Si el texto 
contiene más de dos ilustraciones, es aconsejable numerarlas en forma con
secutiva para facilitar su consulta. Las tablas y cuadros tamb1én deben nu
merarse. 

Las ilustraciones pueden tener como objeto: 

a) referirse de una manera general a una o más secciones del informe, 
en cuyo caso se les citará en distintas partes del texto; o 

b) ilustrar un único punto, y en este caso se mencionará en la parte 
correspondiente del texto. 

Las ilustraciones del tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita: las 
del tipo (b) deben estar lo más cerca posible del punto que ilustran; es decir, 
debe colocarse inmediatamente a continuación de su respectiva referencia. 

19.5.6. Etapa IV: Revisión 

19.5.6. 1. Hemos llegado a la última parte del informe, cualesquiera que 
sean su tipo y extensión; etapa que es quizá la más importante, porque de 
ella depende que el informante sea aceptado o no; ya que un trabajo minu
cioso, tanto por la investigación, recopilación, orden~miento, 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 fáciles de detectar es preferible reponer la o las hojas afectadas. 

Evite la ortografía deficiente, pues si una falta mecanográfica puede per
donarse, la ortográfica es decepcionánte cuando el documento cae en ma
nos de un hombre dominador de esta parte de la Gramática. Se recomienda 
que la última revisión la haga una persona responsable, quizás especializada 
{corrector), pero nunca por el propio redactor, dado que éste; por lo 
general, lee de memoria 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 al través de las cuatro eta e VIsualizarlos como consecuencia 

pas recomendadas. 

Ejemplo Núm. 1: Este incluye un r 
introducción. Estos tres element d esume~ o extracto, el índice y la 
informe del que se derivan. os pue en serv~r al lector para visualizar el 

RESUMEN 

El establecimiento de una planta em 
estado de Campeche en una zona e pacadora y procesadora de marañón en el 
xico), servirá como e'mpresa piloto e~~ana al r~o Can~elari.a (colonia Estado de Mé
en la República Y de acuerdo con s~s : otra~ rndustnas srmrlares que, distribuidas 
de un programa de aprovechamiento r s~ecltr~os productos, lleven a la realización 

agnco a rntegra/. 

El trabajo que aquí se presenta es el resultad d . . 
cuyas conclusiones señalan al marañón com o e ~na ~erre de Investigaciones, 
garan.tiza, por su múltiple aprovechamiento o la materra prrma. de la e~pacadora, Y 
Los dragramas de flujo del proceso ind t . 1 ,d su mercado nacronal e rnternacional. 
ta se explican detalladamente asr com~~ rra e .e~te pro~ucto y el diseño de la plan
a la región. Se adiciona una s~rie de tabl~ss s~:vrctos socr~les que se proporcionarán 
manos Y comerciales· inclusive se P Y rguras relatrvas a aspectos ffsicos, hu-
1985. , , . resentan las estimaciones 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 Proceso industrial del marañón 

4. LOCALIZACIO~ y DISTR/BUCION DE LA PLANTA 
4.1 Localrzacron. 

· 4.2 Distribución de la planta. 
5. EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO 

5. 1 Introducción. 
5.2 Activo fijo. 
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 agrlcola. · · 
6.3 Oferta y demanda de producto~ 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 auxiliares. 
7.5 Uniones de crédito. 
7.6 Elección del crédito. 

8. SERVICIOS COLATERALES 
8.1 Consideraciones generales. 
8.2 Servicios 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 

INTROOUCCION 

La necesidad de que el problema rural de México debe resolverse de una mane
ra especifica para regiones donde el agro es la principal fuente de ingresos, ha estado 

resente en los últimos regfmenes. Cada uno ~e ello_s ha procurado que los ~ecursos 
~grfcolas se aprovechen en forma integral; m.ctustv~, se ha~. efectuado rntensa~ 
campañas para que, mediante movimientos mtgrato_nos, famtlta~ de zonas densa 
mente pobladas y pocas perspectivas de elevar su ntvel económtco, se trasladen : 
sitios en los que, mediante un gran esfuerzo, tan:o por parte de ellas como de la 
autoridades, Se adapten y desarrollen en un medto rural favorable. 

Uno de los movimientos demográficos más importantes en el pars se _llevó al~=~ 
b 1963 e ando a campesinos de la Comarca Lagunera, carentes de tterra, se 
jnov~~ a qu~ s~ mudaran a Campeche, entidad q~~ ~orla baja densida~ de ~u po~~i~ 
ción y la alta calidad de su suelo, constitufa el sttto tdeal para ser proptetanos Y VI 

de su propio trabajo. 

Al llegar a Campeche se integraron en colonias en am~as márgenes del río Can· 
de/aria, con sus respectivos servicios y 50 ha p~r _campes~no, con lo que, tras~~~ 
nada fácil adaptación, se convirtieron en autosuf•ctentes; sm_embargo, no h_an P un 
do industrializar sus productos. Es por esto que se busca lograrlo medt~nte1 . 
programa agrícola e industrial que sirva como antecedente de otros que se tmp an 

ten en el país. · 
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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 investigación que se realizó señala que el producto que pre
senta las características más favorables es el marañón, tanto por su abundancia en 
la región como por su gran diversidad de aprovechamiento. 

Así como el marañón no se escogió al azar, tampoco fue aleatoria la elección de 
la zona en la que se inicia el plan piloto, pues respondió tanto a las condiciones 
geográficas 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 inictado una inmigración programada. 

La realización del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevó un año apro
ximadamente, pues estulio sujeta a una serie de pasos que permitieran definir los 
obJetivos del plan y encontrar cuál de las soluciones que se presentaban era la más 
viable. Para ello participaron economistas, sociólogos e ingenieros industriales, que 
en forma interrelacionada encauzaron sus respectivos programas a la creación de la 
planta procesadora y empacadora al aprovechamiento de los insumas hacia la colec
tividad. 

El resultado fue mostrar la posibilidad de instalar dicha planta y los benef•ctos 
que de ella se derivarán, para lo cual se presenta un análisis del problema, desde los 
aspectos físicos y humanos, hasta los administrativos y operacionales. Se ha deter
minado la localización de dicha planta tomando en cuenta su cercanía a ras 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 limitaciones que surgieron, tales como encontrar personal capacitado 
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 -Jo 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 pais. 

Ejemplo Núm. 2: Este ejemplo se integra con un resumen y un índice de· 
cima/; 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 
Geoquimico 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 /utitas y 135 de calizas- para análisis geoquimico. 
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El muestreo se realizó en rocas del Paleozoico Superior, TriásiCO y Jurásico que 
afloran en las provincias geológicas de la Sierra Madre Oriental (.12), de la Platafor
ma de Coahuila (.15), de la Mesa Central 1.18) y de la Plataforma Valles-San Luis 
Potosi (.04). Se levantaron 23 secciones geológicas; 17 de ellas se apoyaron entra
ba¡os previos elaborados por la Gerencia de Exploración de PEMEX; y en las seis res
tantes. en fOrma adicional, se m'1dieron sus columnas estratigráficas, describiendo: 
litología, espesor. relaciones estratigráficas, contenido orgánico, edad y sedimen
tologfa de cada una de las formaciones aflorantes. 

La presentacióri gráfica de los trabajos está integrada por 27 planos que con
tienen: plano de localización de la sección dentro de la entidad federativa: ubicación 
de las muestras en la hoja DEGETENAL (Dirección de Estudios Geográficos del 
Territorio Nacional) a escala 1:50,000; planta y perfil interpretado del seccionamien

to; y columna geológica. 

Para el an{¡fisis geoquímico-orgánico, PEMEX envió las muestras a laboratonos 
especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hidrocarburos. 
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Ejemplo Núm. 3: Lo mismo que el ejemplo anterior, se integra con un resu-
men y el índice. También fue proporcionado por el Dr. Jorge de la Torre, y 
Ueva como título: Proyecto "Aguas Pocas", Oax. Comunicación Laguna con 

Mar. 

RESUMEN 

La laguna denominada "Mar Muerto", forma parte del sistema lacustre costero 
que se extiende desde el golfo de Tehuantepec hasta los límites de la República de 

Guatemala, por cerca de 400 kilómetros. 

Esta franja alargada de nuestro territorio, 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 Hidráulicos, 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 superficie total que será necesario estudiar 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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Ejemplo Núm. 4: Con este ejemplo y el siguiente pretendemos orientar al 
lector utilizando una secuencia más completa, aunque stnteuzada. 

Mediante el siguiente memorando, el director de una fábrica le pide al/se
ñor Rodríguez, Ingeniero de Métodos, que elabore un informe sobre el SISte

ma de transportadores aéreos. 

PARA: 
DE: 

MEMORANDO 

Ingeniero de Métodos. 
Director de Fábrica.' 

Fecha: 

ASUNTO: 
TEXTO: 

"Sistema de transportadores aéreos". 
Sírvase elaborar un estudio sobre la eficacia del transportador aéreo · 
instalado en el taller de montaje. Indique qué tipo de mejoras puede 
introducirse; presente costos de funcionamiento y disposiciones pro-

- puestas. 

Re~ibido el memorando y una vez reunido el material necesario, el Inge
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 refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecánica, 
utilización óptima de espacio e higiene. Si el estudio revelase que el sistema 
es deficiente, recomendar otro equipo e indicar la disposición que deba dár
sele; asimismo, presentar costos comparativos". 

INTRODUCCION 

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL. 
1.1. Costo innecesario. 

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 utilización 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. Ae!ldimiento 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 el 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 deseoes que ésta posea su propia flotilla 
de cam1ones de reparto, pero no está següro de qué tipo de camión o marca 
es el más conveniente entre los de bajo precio; por io tanto, designa al Ge4 

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 
asignado 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 
conclus1ones del 1nforme 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 4 

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 Jo que a su 
operación se refiere?' ¿Cuáles son sus diferencias 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? 

Profundizando aún más la investigación se descubrirá qué subproble
mas, como los señalados, tienen a su vez sus 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 é~ta puede eliminarse después. 

Mediante estas preguntas, el problema se presta fácilmente para una di
visión en puntos relacionados con calidades, los que dan origen a varias 
subpreguntas derivadas del motivo principal. Por ejemplo: "¿Qué resultado 
arroja la comparación de los camiones A, B, C, D, y E en ló que respecta a 
economía, durabilidad, 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 acuerdo 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. Economla de operación. 1. Economía· de operación. 

2. Durabilidad. 2. Durabilidad. 
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad. 
4. Apariencia. 4. Apariencia. 

11. CAM ION "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 qe 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. 

.~ . 
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111. ELEMENTOS DE SEGURIDAD 
1. Camión A. 
2. Camión B. 
3. Camión 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 la me¡or conclus1on .POSible; s1n olv1dar que está obligado a realizar una 
exhaust1va mvestJgacJon y a una claridad en su ordenamiento expresión y 
formato. ' · 
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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 fu~cionales 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 ej8cutivo 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 mercado, 
• sobre entrevistas, 
• sobre estudios de producción, 
• sobre análisis de procesos, 
• sobre valoración de empleados y 
• otros similares. 
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Los informes externos, preparados para lectores no perteneCientes a la 
compañía, siro.Jn para dar a conocer su conte:nido a determinado público. 

Pueden ser: 

• periódicos a accionistas, 
• sobre créditos, 
• sobre personal, · 
• anuales, 
o de relaciones públicas y 
• sobre otros asuntos. 

lo mismo que en los informes extensoS, en J6s cuales se analiza un 
problema formal, el redactor debe primero enterarse a fondo y con claridad 
acerca de la tarea que le espera, determinando específicamente los objetivos 
o factores para los cuales necesitará datos con el objeto de solucionar 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 u 1 
bi_ó la encomienda decide comunicar los resu~ta~~sa~es, /~ pers?na ~ue reci
ves de un "memorando informe". e su rnvestrgacron a tra-

PARA: 
DE: 
ASUNTO: 
TEXTO: 

Alimentos Alfa, S.A. 

Memorando lntérno. 

(destina~ario) 
(remitente) 

Fecha: 

Reorganización del sistema de archivo de la compañia 
De acuerdo con 1 1· · d · . . . o so rcrta o en su comunicación del 19 de di-
crembr~ ul!rmo, he elaborado un plan para la reorganización 
centralrzacrón de nuestro sistema de arch· E y d á · rvo. ste proyecto se 
pon r en práct~ca de inmediato bajo la dirección del señor X 
c?n

1
. eldasesoramr~nto del señor A, consultor de una firma espe

cra rza a en archrvonomfa. 

Objetivos principales: 

1. Establecer un departame t d h. . 
pañfa, pero con otros archivos sunp~to~r·oasrcdrvodcentrahzado P_ara toda la com

an e sea necesano. 

2. Establecer un programa á f . 
antecedentes correspondenc· ':Tlfs e rcren;e de conservación y eliminación de 

' ra, rn armes, ordenes, etcétera. 

3. Establecer un servicio más eficient d . 
Y venir de los papeles de, y para, el archiv~. e mensaJeros, uno que facilite el ir 

Conclusiones: 

Estoy convencido de que t d .. 
redundará en mayores econome~asremosl un servrcro más ágil y eficiente, lo cual 

para a empresa. 

Procedimiento: 

Todos los jefes ha s·d T 
que colaboren con el ~o ~e~ notr rcados de estos ~lanes, y s~ l~s ~a solicitado 
les dará prioridad a lo~ pe~ido~ ~: to~o Jo que concrerne a sus JUnsdrcciones. Se 
este proyecto para. 11 red u e· 1 qurenes 5ean responsables de la aplicación de 

. · rr os costos al mf ·m · . 21 
trabajo dentro de las próximas och nr ? n~cesarro, completar el 
formaré acerca de los p o semanas. Al frnalrzar la cuarta semana in

regresos que se hayan 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 medios 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 7 

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 manifiesto 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 envfan 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 compañia 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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~ ~ g~~~~b~~~ ~a!r~~t~~~asdee~=~ ::r;oa;eria que se han consultado? 

e) ¿Oue pruebas o análisis se efectuaron7 
fl ¿Cuán profundamente se ha estudiado. la tarea? 

3. Si es necesario, se debe mencionar lo . . 

~~¿~~me, o cuáles son exactamente las ~~~t;~0~88=~~111~1 ~~dv~s~~g=~ 
4. Po~teriormente, formúlense las recomendaciones o su er . 
5

· ~¡~~~~~~=~~e h:~:~~a: ~~e f se- está dispuesto .a dis~u3r ,:~~:¡~~a· 
vestigación. n arme, o a profundizar aun más en la in· 

6. Según sean las preferencias personales el informe deb 

du~o de los saludos de práctica: ''Lo sa/~da atentament: ce.~r~rs'~Ccon 
la/mente", etcétera. · · · • or-

Alimentos Alfa, S.A. 

lns~rgentes Sur 40. 
México 6, D.F. 

20 de julio de 1980. 

Sr. Enrique Pérez Galo. 

Gerente General. 
P res en t e. 

Estimado señor: 

De acuerdo con lo solicitado en su m 
est.udíado las posibilidades de reducir los c~~ora;do del 1~ de mayo último, he 
tamento de Empa ues De s os e_ operac16n de nuestro De par-
los siguientes pun~s: Y spacho de Mercadenas. Mi investigación abarcó 

1. 
Una completa inspección de todos los camiones Y equipos de reparto. 

Un detallado estudio de ¡0 d . . 

todas ~as unidades de nues~r~o:~~:ici~ ~a~et;;~:~~~~~:.:fae:adcoiósnu·ldt_e 
mos anos. 1-

2. 

3. 

4. Control de rutina de todo el personal del departamento. 
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Del resultado de mi investigación me he convednci?o ~=·que podremos redu· 
cir los costos, adoptando las siguientes recomen acron . 

. , d'ez camiones por unidades nuevas. Dado 
l. Cambiar sers de nuestros r cas·r de ciento setenta mil kiló-

k ·¡ 1 aje de cada uno es 
que el ro me r t ·m·rento impide una operación eficiente. metros, su man enr . 

. al de Jos otros cuatro camiones, con lo 
2. Efectuar una reparacrón. g.ene~ de ellos Y se reducirán los costos de 

cual se aumentará /a efrcrencra 
mantenimiento. 

. . . 1 ara aumentar nuestra flotilla y hacer 
3. Comprar un camrón adrc;ona P ás así dispOndremos de una unida~ 

más ágil nuestro reparto, adem .6' d algunas de nuestras otras unr-. 
aliviadora para el caso de reparacr n e 
dades. 

d rcancías a pueblos y ciudades, que aho-
4 Los servicios de reparto e me . sábados puede restringirse a 

· f . 1 s días martes ¡ueves Y • . 
rase e ectuan o . ' d hacerse fácilmente sin desme¡orar 
sólo martes y sábados .. ~sto pu~e: achos. Un plan semejante, si se 
nuestros actu~les y ef!c~ntes nte ~uestros costos operacionales y, al 
adopta, reducrrá ~precra eme d los servicios de cinco hombres que 
mismo tiempo, drspondremos e 
podrán ser útiles en otras tareas. 

d el Departamento, hoy de mi cargo, se Todos nuestros emplea os en . . 
desempeñan de manera muy eficaz y satrsfactona. 

. erá muy grato explicarle personalmente Y con 
Si usted asr lo desea, me s d 1 ·nvestigación que he realizado. 

mayores detalles todos los aspectos e a r 

Atentamente. 

Ejemplo Núm. 3. . 

. • . d d Monterrey. el equipo rumano soli· 
.· Para su presentacron en la cr~~fonaleAutónoma de México (UNAM) unr· 

citó y obtuvo de la Universidad N llevó al cabo una inspección ocular de 
dades gimnásticas. Con tal m.?trvo se " 
la que se deriva la SigUiente carta rnforme . 

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA 
DE LA UNAM. . 

!Afiliada a la Federación Mundial de Gimnasra.) 

S de junio de 1980. 
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C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES 
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS DE 
LA UNAM. 
Ciudad Universitaria. 

Distinguido señor director: 

En cumplimiento de las instrucciones verbales recibidas del señor X, Subdi
rector de esa Dirección, de su digno cargo, me es grato rendir ante usted la in
formación relativa al desarmado y transporte de las srguientes unidades: 

l. Podio. 
2. Caballo de salto. 
3. Viga de equilibrio. 
4. Barras asimétricas. 
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. EJ recorrido fue el siguiente: Ciudad Universitaria-Palacio de 
los Deportes (donde permaneció cuatro dfasJ-Aeropuerto Internacional-ciudad 
de Monterrey-Bodegas del Instituto TecnOlógico y de Estudios Superiores de 
Monterrey {ITESM), para quedar a cargo del señor Profr. José Cisneros, res
ponsable de las instalaciones deportivas de ese instituto. 

Con el objeto de supe!Visar el montaje y desarmado del equipo, pedl al 
INOE (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 stt me indicó que el dla 20 del mes en curso se terminarla 
la presentación y se precederla 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 /(1), 11111, X/11(8) y X(BJ. presenta los siguientes incon· 
venientes: 

al Daños en las secciones 1111) y (X/1. 
b) Técnicamente queda inservible por constituir un peligro latente pa

ra las gimnastas, ya que los cortes originaron depresiones, abulta
mientos y malos ajustes en las secciones cOrtadas .. 

La anterior información, derivada de la inspección directa que realicé en 
cumplimiento de la orden recibida, puedo complementarla con alguna informa
ción persona/, si asf lo desea. 

Atentamente. 
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PRO! OCIO 

En J¿t ilc!LJt~lirbd y en casi todos los medios prorcsionalcs y StibplOfo
sionales, nos lc1rncntamo:; repetid~tmcrllc del célda ve¿ m;ís uwvn Uctctioro 
que en el tr;mscurso del tiempo h:J ~;ufrido c;l idinrn;J español. r)ero l)~:;w l<l
lllcnto no es <líior.lnl.n por ILJ;; forrnas ;tcéKit~micA:.> del hélb!n, sinn por ·;1rs 
éonstnJcciont.:s corrcctJs Est<11110::> consciente:.; de qur1 un idiomn C'i ~!no vi
vo y, como tal, sujeto él las vicisitudes de l<1 histolia y a lns peculiarrdüdcs de 
lus grupos hunwnos que Jo emplean. . 

Como rnanifest[lción e instiLJmento cÚ! cultur3, tm;l lcnaw1 es mut;¡IJJe, 
flexible, Jdccuada ~~los tiempos y a los pueblos; pero no es lícito el menasen
bu irfcflexivo del idioma, y en él, por· desventura, inc!Hrimos en Móxicu con 
bast.Jnte fracucncin. Demasitu!os son los influjos qtJC recibimos de Est<Hlo~J 
Unidos de 1\rnárica y Ue otroS árnbito~ cu/Úrrilles que, aun sin ser neouróficn
mente nuestros vecinos, d c¡crcen poder influ8nte sobre nu!~str<Js muncras 
de expresarnos. Así, en el recinto' del idíornn van colándOse ntJCVtl!l fornras 
v(Úbalcs que no tendrían nAda de nocivo, si no fu8ra porque son contrarids ü 

la lógic' elcrnentol (Juc pm~>ide nuestra COlllUnicación verbal. 
' Se lec poco en espafíol orininario y so ucude a traducciones de texto~ 
extranjeros, las cuales no siempre son cuidéldosaS ni respetuosas del texto 
oriainal. Tmducir, que sieil1prc fue un oficr~ no del todo inocente -n.!ctrór
dese aquello de traduttore, tra(l!/om-, se ha convertido ·en I<Jbor dn 
albaiírlería, no pendiente de las reglas nr del buen ~tJsto nJ de la fidelidnd. 
Snlvo contarlns excepciones, podemos afirmar que vil perdiéndose urr<J ex
celente trJdición que tod~1vía hace rnedio sirJio estd!Jil viva: la de quienm; trn
~;oguh,1n longu;-¡s n¡cnas en vAsos nuestros, con O:icrt'Jpulo y dcvocr{Hl, 
crJid;'mdnse de no dc~;vi~Jr el sc!ltido y de no /l;,r:crlc nr<Jias juuad<J!> al cspí1itu 
del cnstellano. 

·En fm, ded.J que lns traduccion8s quC ohora lccúnos son muy frecuente
mente deplora bies; y como los lrbroS de texto que se dostin.1n <1 In educr1ción 
superior son traducciorv'~S deficientes, los profc~>ionale~; suelen egJcsar de Jn:; 
aui.Js satLirados de ideas incorrect<JS sobre cómo decir t;JI cosa y córno no drJ-
cirla. · · · 
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El lenguaje que escuchi1mos por la r.Jdio y la televisión proviene, en 
buena parte, de rnodo no inmediato, pero sí mediJto, de tr<Jclucciones tfln 
frív0Jas o más que /;Js de Jos libros. Lo propio ~rcontccc con los "titrJios en es~ 
pañol" de las películas extranjeras, y así nos vemos rodeados de incitaciones 
viciosas, por lo que atañe u/ habla. 

El campo de los negocios, la actividolrJ de las empresas de toda ínclole, r1o 
hn srdo inmune al deterioro idiomático. Exprc:sroncs de origen .1/lglopmlante 
se cuelan todos los días al cubículo de las secretarias y !llJtrcn o/lenqrrajc de 
los cjeclltivos. Se ha llegado al extrcm!) -que no rh:JJ de ser :1hcn.Jnle
de consrdr;rr-rr eJe bllnn l'"llO aluun,lc-: fr'•rnurln:~ \'~~rl· ~ics totn:i:\r:r,(r: inJu~;¡jf¡ 
cables r~11 ,_,pailol; ¡:e~·; como pirY.·r•:non r:r_! .;'· ; círculo:: ·:iprc;.,-¡¡rc;k. 
cxtr<Jro¡¿~rc·~;, no sólu ,;r-:,¡ur~r()ll un;¡ fa)!;,:¡ c;Htd dt; :JrJttlrohn<J. :;rr¡n IJ;¡:;ta d;m 
fJma efe buen hnblur, elegancia y rnodclrHducl u quienes I<Js usan. 

Estos fenómenos son de StJill<J importancia, porque si el idiom;-¡ es tHl 
factor pri111ordial de cultura, cuunto m{ls sólidos se<Jn los elArnentos de la len
gua que un pueblo uti!iz¿¡, tanto m.ís cbnsistcmte ser{¡ su cstlllctur~l cultural. 
Y no quiero cncr on élbstrnccione:3. Entinndo por ctrltrno el conJtlnto de tcfea:; 
y creenci;_ls, usos y costurnbws, qt1e di:~tinguc11 rt un grupo hurnano y le con
fieren personalidad propia. 1\sunisrno, entiendo por cultura el r1rtc 
y habilidéld cjue dcsnrrolbn los rniembros de este grupo p<Jra vivir en fJrmonía 
entre sí y con los den1iÍs Q!Upus, Jsí co111o con el ;.m1ba:mte aspinlll<Jl y el en
torno físico. 

El ingeniero Antonio Miuuel Sand, homb1e culto, con l:uga experiencia 
en el trat<imiohto rle los defectos hnbituales de la r.omunicJción 01 al y escrit<J 
-profesor durante muchos arios y autor de vulios libros-, concibió y reali
zó la generosa idea de defender el idioma do la mJnera rnás inteligente y lJtil. 
lo defiende sin usar criterios de autoridad, sin ucudir -una manía muy 
nuestra--....: .1 textos llntiguos; sin atenerse a rnolcfes <lrC0icos ni a rGQIJs [lbstrusas. · 

El autor proyecta certeramente su obra al diligirla a ese pl1blico que estll 
~:l<Í:.; urgid<?. de auxilios de esta especie: el de los negocios al que antes aludí. 
ts en este campo rionde /.1 defensa del idioma tiene que ser lll~ls inteliger1te y 
obrar 'con ~1ayor diligencia, porque los rieSgos de corrosión son numeroSos, 
?~echa!l de.scle todos los ángulos y acometen de improv1so. El autor hnbla un 
1d10ma sen~HJo y eficaz, y se propone que sus lectores adquieran igual 
dest:e_z_~· No aspira n crear estilistas, pero sí redaCtores qt1e expresen eón 
precrs1.?n sus ideas, sin sumirse en las ciénegas rle la anf!IJología y sin alterar 
el sentido de sus palabras en torno al concepto cabnl que quieran expresar con ellas. 

. Más ~e una v.ez, r.J ingeniero Miguel S<1ad se ha scntrdo molesto y has tu 
pes~roso a./ Pe1.cibir Jos Patéticos esfue.rzo~ de P.Xpresión que realizan Blgu
~~s Ult~r/o~u}?.~~s o corresponsales. El idioma se ha vuelto flojo. No se .. ciñe a 0~. t~pl.as.:,Lq enlplearnos como instrumento indócil, cuyo funcionamiento 
no conocemOs bien. Debemos conocerlo -ésta es la idea del autor-, Para 
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Jo cu<1 so o es m r • 1 ·¡ e 1este1 sentido comtm y deseo de remediar nuestras per so-

nalcs deficiencias. . . · 
1 
~, ~ ¡, 

~<"te librn estfl Jcstin.Jcio .1 per:;onils que tremen el s1nccrn Y vt_vo ( r~sco e·· 
·• · • 1 l·l;cllo con i)Jcicrwi<J con el amor laho1ioso de todas léls obr~ls superac10I. ~~ - • ' . . , ·¡, .·· d•IJ 

e 118 obed~ccn <J un desiunio noble y dif1crl, es, en~:": un<l ~nan1 e:~t<JclorJ )e· ( 
l o CilSCI-l'. CO.IllO CX{JiiCclr cómo tr<lllSllllt!f rlOCICllle:~ qUe pUd!Cidll rn1srno que.; • "· • • ' . . . 
YHCCN rnuy mduas y nllo sin alardes nr compi!C(lclones. 
r ~ 'M;~tódico es el t;nbajo que se desanolla en e~ta ?bra, r.omo conespondP. 
rJ LHl'l ;nr>ntalirbd fornwdJ en el tr<Jto con ((JS ctcnc.t~l!:i t'!XJc.téls ·--r~ol r )lvrdc-
' ' ' · ''l ll'.llll] pjn• lZ v 1'1' r;C!IJr,l 1\11'. 1 c.,,,¡ ... ,. '•l:lt~riiCin·-- '1' r>ur c., n 11 . 1 • •• • .' • • rnr¡•;quel\rlr:t:r.: V<rl •:....... 1 • • ,.

1 ÍIJC~Hllb ,JI ¡;::illQr illt•;¡-¡[:~ L:s Wllihr·• ,,¡¡y J)IO!~Ir_l )'·'1] Ja•r];-:.:~,~~.:· Ll '~JI Ir.' r. 

·• • .·, · 1, '• l''{ltJS ll•'lllt•:ii.l!lll!lllC ·•· ,_,.-ldO" ''JO{i¡]('ll!l' oif•\I;Jill')~;: 1:r.: tJrl:,(15 / r, .. '' 1- '' • -~ • l . 
l•' · '· " · ·.r , .. · · o r'UiljlllJ<H ;¡ qrn¡ Fstt; teXtrl [lSpira i.l ICSOIVCI proiJit~lllíiS COtluldiJO,,, COill •. . :lt'""' 
vcrh;, iucqular c6rno formar 1111 cleriv<1do, q11é f1llla1Jra prefcm en un.r :'" 

· · ·1 ·' l\11 11chos ler.to1es tenrlrún abunclilntr.::s rnottvos cln r!IO~lü y·nntva Gtld qu¡er.l ... 1\'1 , • • , 1'1 1 ,· J· 
__:_e inc/tiSO de orDtitut/- CUdllfiO, c/cs~JlléS de lwhr;r leidO ~S(l! 1 )10 l ecH d!l 
cotJservmlo en :;u IJ¡IJJiutccn como val1u<>a oiJrrt dn consL~ILl~ 

1 
p _ 

Un.1 de lds enseñan7.<JS qun :;e obtienen de esta lccturd c.) p.1rt~r.u ~t:n>1·" ' , 1. ¡· · 'Jflolno r!S llllél Cl8flCJ,l el )S-te di!Jna de mención: dernucstra que e H IO!lld esp.. . ~ lo•· nr>-
trusa 0 incomprensible, s1no rmn destrP.7.él que esttt al 0lcdnc_?. de tnL .'',. -
cu~rLio que enrnis <1fíos de b0chilleroto, doíía ~uann d:~ Ontcmor> n;1 ~~~:u.s_tr~ 
dP. E )ilÍlol ~5upc!ior, 110~3 decía que no dr:bnrra c~tt1dw.r~c la ~~rdlllHtlc:~.Jl.d~d 
e; J;!~,.w-e con IJillpicza, corno wmpoco se estudtn la flstolof]ld para /t. .• pn.u 
0. 

1 a;,7" ,;0 la sangre le cirCIJie a 11no. Creo que tenia razó(J, mmq11e !."':. ~¡wo 
m~tizm':ostas afinmciones, por aquel!': do qu10 nnesuo 111odo,de ll"',",'" .,o lw 
entorpccirlo a Gil Usa de maneras extmnas, por aquello ele que hoy e,Ju.riH_r:lns 
como si cstiJViérJmos trilduciendo sobre lns rod1llas unm;'ll texto extr:!l1.Jero. 

~ · • ,... , 1 J{)io y rCS('atarJn; no -n~ptto--1 ''Y t{tte acerc<H'lP. 81 1cltoma que no.:. es P ( -- ~ 
1
. 

o u ~ ' · ' . . . ¡ s· ,, eJe lilllj)l<lr y Jlll !r su 
COil illlÍnlO eJe ~JiltlCilí11lOS, SIIIU de persona~, t csr.o . .J,, • , M. 1 e ... ,¡ V 
instrumento do expresión. A esto ilyuda el in~Jenicro /\ntonru I(]W: .... J<rd,, • 

por ello merece nuestro aplauso y estírn1 tlu. 

Si\LVAIJOit nióYES NI:VMtES 

-:.~ 

·'-:1~ 

._. .. 

,-t.:; 
'' ~·>• 

~~~;.~~~,.,,-,, . ..,._ ......... ;:7\~--r-:"-;"'~~~=<":';~~~: 
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PHEFACIO 

fstc libro no es d rc~~ultnúo de ttn ::;o lo impulso, srno 1~ conser.ucién pocientn 
ele un propósito: publicm una ub1t1 ori1;nt<1dora pam allannr la dificultad qtte 
p11edc prc~tmt<'lrSfJ eniJ redac.:ciñn dn todo documento. Este libro tti'JO SlJ od-
1Ji111 en unu.s apuntes ir¡formalns quo proparh para t:élpncitm a un urupo df~ 
st:cretarias t;n cl_cnmpo l!l~ la red<H;ción, labor que rne fue encomendada ror 
el Coleqio ele lngcnreros Civilr;o:; de M:]xico, A. C. 

Ln cátudra qtJC surnc del drúloyo ~~ntrn J\umna~ y expositor, la solicitt1d 
de otras encomiend<Js semejante:> ·¡ el rnterés que despertó mi crllonces ele
mental "cursillo", me indujeron n la investry<Jción y sulección de pnncipios y 
normas b:1sicas qu<~_ sitvarl ;._JI lector par;¡ escribir con corrección, propiod1d 
y eleuanci<.t cartas, rncmornndos, circ1J!<nes, etcétera. 

Mós tarde, el interés que los profesionales de difemntes clisciplinos 
mo~troron por mi ensoria1rz;-J y lu lllVit:¡crón qt~t) rne hizo el CF:ntro de Educo
ción Continua de la ¡:ncult.1c 1 de !noeniería de !cr Universid<rd NncroniJI Autó
noma de fvlúxíco, pmu irnpnrtir el Curso de Redacción rfq Informes Tér:nicus, 
como pé1r te de su Prograrrm do CJpacit<1ción y Actualización de ConocHnier¡
tos, .1crcccntarun mi tlnrmo pma rcdnctJr urw serie de lccdorrcs que ctdrrll
naron en este libro que pon~JO en mrmos de quie11cs desean superarse en el 
r1rte do la btrcna redl!cción, destacar en la cxterrorizélctón de sus iclüas y 
expresarse Con propiedad y ci<JrtdmJ dejéllldü 811 SUS lr]CtorCS la fjr<JtJ Írllpre
SÍÓI1 de ~u buen decir. 

De:, do nqucila pr irner a encorniendn hast<1 lu ftJCh;l, he ir npartido rn;ís dr! 
100 Cur~o:.; e-n l:mprcsas 1: ltlstituctune~; divr.:r.s.1s. Durante ese l~pso, In dr.
manci;;¡, chrdas y !-1roblcma:; plnntc;¡rJ•J:~ por llls ;i\tHYHHJS me P.llC<llt!tlron hd1:ie~ 

la tnWDroción t nr;iomtl do esta obra que resumu lo rnós irnportJnte p;na ;¡y11 · 

d<lr allectur r:n :;tr er1¡pcíiu por alcarli.LH el ohjetivo, y si r,ste libro lourc1 drcl1o 
propósito, rni csfut::rzo tcnddt :;u tccornpcnsn: In sa(J;,(¡¡cción dr: servir, comu 
una obligación del !JomiJrr. pnra con el hombre. 

l111pusihle tcrrnincn este prefacio :>tn 8Xprcsar mi agrudocirntLn!to <1\ sc·ilur 
Salvallor llc•¡es f\Jev<m:s, escrttor y pcrrodrsta, por sus r.oncepto~; vt:rtrdo~; l!rl 
el Prólogo; a I<J Cía. Editori;::\ Contincnt;J\, S. 1\., por la conlinnnJ que st~JL!I~ 

¡ 

··-------- -----··----·----· 
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otoryónclome al uceptar editar esta liiJro y ubicado así dentro de srr prcsti
(Ji<ld3 firma; fl la señorita Rosa María Holufíos, por la cobborl!ción inupre
d:-thle que rne brindó enliJ rnocanourZ~fía de la rnayor porte del rnnnu~;crito; a 
todns las personas que en una y otra forma me otorgaron su z¡yuda; y, rnuy 
cspccialrnente, ni señor Benito Mancilla Chávcz por sus orientaciones en el 
estilo y formato de este libro. 

Hago extensivo mi reconocimiento él mis alumnos, crryns dud:1s P. in
fjtlie1udcs me nricntaron hac_i;r r.l posibl~! pr.r feccionélmrrrHo de C';t:r r)/'rJ. 

ANTONIO MIGUEL SAliD 
Uedicélloria 
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INTRODUCCIOI\J 

Este es un lil)r o q11c trata de todo CU<:lllto e~> os(mc1al pnra una bue11tl tt!

d<lCCIÓn de t:artíls, rnen1orandos, Circulares, ofidos, cte. Para ello se ha 
f!Str uctur a do en lógica secuencia, df!sdc cuestione~; gramaticalc:; IHlsta el 111 · 
forrnc forrn:1l extenso, pnsando por los difcwnlf:s tipos de doctitm.:rttos ele 
uso diario. 

f\Jo pr::tende ~cr LHI tratddo de grarn;ítica, a l;t que Ltpcn<l:; se ~sntlht; pt!ro 
en él se <Jnalizan y ellJciclém <1quellos eletnentos urwnaticalcs IJ:tsicos tpu; ck;
bon examincuse n fondo a fin du disipnr dudas que preucupun constiHitelllcn
te t1 quienes desean escnbir con corrección. y pulcntu<i. 

Por la intenctón que me <tnima y con apoyo en la experiencia, micio e:; te 
texto con un prc{unbulo donde preciso qué es la rcdtlcción, cuóles son l;ts 
cmar::tedsticas que debe r:c::nfonrwr todo docunwnto p<tra qu¡; rr:sulte efic<JZ 
y qué cualidades debe reunir un;¡ buena redacción a fin de que el e~;crito 
cumpla con la función oculta que conlluva; es d,;cir, la de st:r accpwdo y 
leído con interés parn lowar su propósito. 

El texto se ha dividido en cu<Jtro partes independientes, pero cstrct.hd
mente relacionadas entre sí en CUélnto al conocimiento intc9ral que se m
quiere para una buena rcdncc:ón, iim[1Í.1 de escollos grarnaticu!cs, pl1lcritud 
en claridwJ, precisión en ei!Cilqllnje y correct;J n~;tructurr1ción. 

En la P~Htc Prirnma, inteurad<:J ,HJr nw;vt; c<liJÍlulos, se rcp<1Sét L1 pun
tuación, porque es imposible P.Scnbir Stn conocer el valor y la stgniftcoción d1! 
los signos relativos; ~e anJiiz;:¡ la oración y su estrttctura sintúctica corno ba
:;c de la expresión ]Ó(Jií:O-p'3ÍcolórJic:J, y :;1} prcr:i::;¿¡q t:lltlbi~~n !<1:-> si~Jnifk-:tctll

nes de los tiempos 'Jerbal~;s para que uf lector sepa seleccionétrlos de ac1u;rdo 
c•Jn el juicio mental por extcrnar; se estudiad odjctivo y el adverbio, rnodt!t
c:Jclores Jli.lttJI ale:;, Cll cuanto a In coloc;¡r;iórl y (;uncortl:lnci;¡, Lc1s pt ~flt>>i
ctones, por :;u dific1Jit.1d en Sil selección, se e:;tudtan co1nrJ <Jcompílíi;u¡tcs th~ 
los cornplcrncntos, se precisan sus stnnifir:adns, ~;e seii;,l<ltl los enure~; m;·l'i 

comunes y sc.incluycn ejemplos, cuyn cnn~::ult;¡ ro~ull;"J fácil. Para ul uso adE!
cuaclo del uerundio :;a dan la~ renlas que lo uohicrnvn y se dcst<Jcdn líls for
mas co1 rectas e incorrectas de su uso. 

~-· ·' 
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Entre los escollos gr anwticalcs o tr,epiczos del lenguaje, se destacan el 
rnal uso del "debo" y "debe de"; el de! "sino" y "si no"; el de los pro
nombres no ucentuados "lo", "la" y "le"; el del vocnblo "rni:.mo" y ~r del re
lmivo "que". Se anuliza el uso de las siglas Y el Ue f;¡s may(rsculas. 

En la P<utc Segunda, Ucnomin<1da Claridad y Orden, se ostFJbleccn los 
principios básicos que deben imperar en I.Js oré!cioncs y en los ptm afos pnrn 
r1ue el concepto por expresnr sea cluro y ordcnrJdo. 

En In Pnr te T c;rcer ;!" -- Pt e: cisión en el Ernp/eu del L rnqunje- se re~:;al t;J J<t 
i•J::;ortanci;r d;o! esmero lj'i•) :;1 rodé!1:1ur (!¿::IJe,pon~~r ;·l ~~detcinn~·r i1J~; va· 
t;,:f)Jos p;tr;l ¡ :~ r_:acr dt:::llt!(~ ,:d torbr.Jf¡¡¡n .:u I<JS p:dt!!:: L·: f;Jcrle:~ '! r:.:-los IJar
bOIISfllO~; qu.~ cad:r ve7 nos inv.Jdcn n1;'1·:; y 111ós; ~~~~í llliSIIlO, :Jt! ':miiGr d;rnu 
evitar y cómo corregir las oraciones dt.! reldtivo y eJe pJ~livo, er1 krs que so c~w 
inadvcr tidDmente cuondo se escribe de prisa. 

En la porte LJltirna, titulada El Documento, se annlizan l8s cstr uctr rr;-¡s ·de 
los c<~rtas, circulums, mernomndos, c;té.; se enseñ~Hl los rcqrli~;itos que de
ben cumplir y se incluyen modelo~. 

Con el propósito de evitar al lector la bl1squedn on libros P.speci<llizJdos, 
incluirnos dos apéndices que le serán de fJI'lll Jyuda. En ~~r 1\pénrfice 1\ en 
COillr<lri.Í las abreviaciones de uso mós frecuente.:; en el/\púndice 8 lwlla!illos 
símbolos o élbreviaturas de lé!s voces correspondientGs a la ciencia o a IJ téc
nica. 

P.:na que el lector no pierda tiempo en la búscpu~dd eJe abrcviacJOncs y 
símbolos -requeridos en cualquiP.r tipo de documento- se incltJyen lisws 
respectivas en los ApéndiciJs A y B, G !os que podrá acudir en cuso d~ duda. 

El pl.:m fJeneral está trazado. Lo invito <1 que me si~Jél en el recorrido total 
para que descubm todo cuunto debe tenerse en cuenta paru urr;l buena rc
d<lcción. Usted, lector, a través do este texto, podn'i resolver cualquier dtJda 
relmiva, porque el f1mteri<:il contenido es prflctico y de gr<1n utrlrdud. Este tex
to lo he escrito para usted; uJcmás de estudiJrlo, srcmpre podrú consultmlo, 
con la seguridad de que encontrai-á la solución de su problema. Nadu me es 
n.Hís satisfactorio qtJe el poder ayudar!?. 

ANTONIO MIGUEL SAAD 

CUEST~Ol\IES GBJ\1\/IATICAlES 
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llldcpt")ndicntcmente (le las cuJtro pnrles en que se drvide el contenido 
de (~ste texto, IH"! creído convcroiur1LO hncm un;r prHrsa pma rcflexinnar ~leer
ca de lo que es lo rednccn)n, 1<~ cfic;1cin y lus cu;~lrdaJes quo dcbD reunir todo 
documento o escrito. 

Lo que aquí r.rlcontr;ll,í el lt~ctor es una ~ír1tcsrs de lo que con amplitud 
nnalizo en I(IS Partes Segrmdn, Tcrccr<:J y Cumt.:J, c!ondo con profrrsión de d(!
téllles describo l<1s cmncterísticlls del pfrrrafo y hablo de la pulcritud en cllen
guélje y de l3s cstrCJr:tur8s de cada documento; sin embmgo, pnra que el lec
tor sepa hucia dónde se diri\JO lo invito al análisrs de todo cuanto incluyo err 
este prcómbulo, prirncr pr1so pilrs qrre se interne en el debate eJe cadd LHI<l dn 
lns pnrtcs de todo. 

11EDACCION 

Qué es rcdact<H. Este v~rbo procede del btín tedactum supmo de rediyúm 
= cornpilar, f10nr.r en orden, y srunific;¡ escribrr lo penstH.lo, acordado, suc;c
drdo o invcsti~.FJdo. Pero ;¡Ífllplcfl!ento cscniJir no IJ;:¡sta; es neccs;mo qu¡; r;l 
redactor lo hélS:Ji1 con ex<Jctitud, oriqiníllicJi-Hl, concisrón y clmicbd; es decir, 
que redacte bien Paro lnurar este ob¡ctivo debe conocr~r lo esencial do l;r 
grarn<Ítíc;J, estm ;¡l tanto d8 los error e:; en que se rncurre con rn<is fr~~cur.ncin 
y S8<JUÍ! lrrs ll()llll<IS W.!llCr<llr;:-; y CSI)OCiíli(~S (jlll~ dar\ c;;¡j¡rbd a todo cscritu; 
8clcmús, del)'.· .;er pcrsuílsivo y convlnccntP. si CJlliCrc lnu1ar el propós1to qut; 
se 11;¡ Impuesto. 

· (Jrlicncs pu1~dc:n F;xtcriOriZélr ~;rrs ideas cn rrr1 escrito reafirman srr pm:;o· 
nalidml y dcst;Jc;~Hl; en Cdlllhi(J, qurcncs St! r:xprcs<Hl cor1 torpe~.:a dcj;m cntrr~
ver su falta Lh~ C::lrltur'l y du intelecto, cousor;do una pmrpérrip1<.1 impresrón. 
Por este motivo es imperioso qrre los profe:.ronalr]s, estudi;mtcs, sncret<Hra:;, 
etc., se cmpoflen en dorninur el ¡xrrticrdar •11\C' de !a rL!dacción, en el que lil 

paiJbra bien urg<lnizacla GS l<1llave que abre l:1s tres razones que existen en r~l 

hombre: la del coriJzÓn pmo osr<1dar y 8rnocionar, la de la volunt<ld parn pur · 

(. 
' 
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sundir y la del entendimiento pam convencer. Ucgtu o penetrar en una o en 
las tres razones debe ser el fin de todo documento. 

Para hucer rnús pntcnte lü necesidad de dominar lu buen~ redacción, 
comparemos IJ expresión escrita con la expresión oral. Cic1 to os que esta úl~ 
tima se l1mita por la inhibición que impone, en muchos, la presencia del 
pUblico; pero cuenta con la vent<1ja del f{Jcil contagio, porque In pnlabra en 
vibwción ami captura la ntenclón del oyente, lo emociona e irnponP. en él to~ 
dn la cmotivicl.:Jd rmí111iC<'I del orndor, por ser éste cscultur<t viviente y produc
tnr,:J .. t:n c<tml:-in, IJ cxprr.srrín C:)CriW prr:;,cntn seriéls ·.¡ ~¡raves desv~ntojas, 
í:ucs llO c~¡r·: :.¡con el r::r · •,O del 1:(11 ,, .. , .•1 directo, r.·:.~;ce d~JI q:·:;trJ urtttorro 
qrrf! <:llirlll.:. ;t;lrr1~1::::. ¡_.:·. "Jli\Jil y ft:• .,;,,, ::rvi:~11.;lr;.•· 11 dn l;:1:: :r:1->.;onos; rr•l 

está en ella Id escultur:r Vl'JÍFJrrtt~ y vrb!Orltr! quu :...:Jrr:;rbr!!.:¿r y lllc.Jlii:;rletr•!cn, :~1 
pcnsmniento y el mensnje; adcrnfls, siernpre está su¡eta '-1 la crítica severa y 
fría del lector, la cual está ausente casi absolutamente er1 el público que es-
cucha. ' . 

Do la cornparnción anterior se dJducc que si querernos dar. tÚmensión 
emocional y dinnmisrno a nucstm eXprc~.;ión escrit<J; sr <JIICremos ser per
suasivos y convincentes con nuestra palabra ostúticíl, inerte para muchos, 
tenemos que inyccttJr en cadél rmo ele nuestros documentos, cualquiera que 
sea su naturalezél, un él fuerza e rnte.nción especial, que sólo puedo emanar de 
la propia irnayirwción de quien posee el secreto de la reUacción aplicada; 
es decir; de quien conor.e el rigorismo sintáctico y domina la flexrbilidacl del 
ordenamiento lógico-psicológico, de modo que pueda subordinar siempre el 
orden de las palobras al de las ideas en forma coherente y concatenrrdéi; que 
sólo puede cm~rnm de quien posee un amplio y rico vocabulario para entre
gar con cad<1 pRiabréJ el concepto y la tma~Jen que se quiera grabar en el cora
zón, en la mente y en el entendimiento del lector. 

Córno aprei1der a redactar. Para aprender a redactar sólo hay un cnmino: 
practicar. Recordemos que como arte dominado impone la condición de crea
trvrdad. El redactor debe conocer, r\aturalmcnte, !os principios permanen
tes (¡ue no puederi so!:llayarse; oS decir, debe conocer la ~Jramática básica, 
saturarse del deseo de cultivarse comO disciplina formativa y, com'o.norma, 
superarse en cada escrito, no estancarSe,' sino procurar siempre rqejor<Jr sin 
caer en la copia de lo UJerlO o en In de su propia creación. Esto tiene que ser 
sistemfltico, porque el tedactor debe cOnsiderar la redacción corno Lmn 
herrarnienw cuyo manojo se propone dominar. 

Cierto es que no so cscriiJe bien sólo con el aprendizaje de !a yr~tmática. 
Como arte, requiere de modelos y de experiencia propin; pero modelos en 
los que cad{l redactor ha impreso su ·emotividad anímica y su personalidad; 
así, quienes tedactan llegan a e'nriquecer su experiencia y cr'ear Su personal 
estilo. ¡ • • ' 

Leopoldo Lugoncs di~e, cOn razó'n: ;, : . . Se aprenden eSCribir- escribiendo, 
leyendo a otros CscritorGS y estlrdiando. el idioma". Estas tres Condiciones 
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simplistas constituyen la base pam lle9ar ;:¡ dornin<rr la redacción. Ernplc;:mdo 
uno sólo de estos medios se reduce la pro[Wl posil.Ji!idí3d de alc<mzar diclro 
objetivo. 

Lu ~r<Jrnótica es ineludJble, [)lJCS Gllll el ;malfabeto que se expres<1 bien 
por índole, hace ~¡rarnática sin saberlo. Pero no es necesario caer en el absur
do grarn.rticismo, como un conjunto de rcalns fríns y muertas. CJ;-¡ro que no 
podernos prescindir Cll ahsuluto de dichas r en las; pero CS preciso rl;:lf!CS vi
dn, animorlas medinntf: ejemplos eh~ aplicacrón práctica que surjan de !<1 
but!nil k·:r•~ta, dr::;l prnpin estudio o de In cnsr.fí;Jn7::J <J la oue nos sornetemo~; 
pzt¡;¡ ;,!. · .. :<rl el rJ,JII'I ···J de ltr t:··!,,~·:dón. · 

(';-'lo 1.! ~jl'::-]lfl:,fl•.-.1 ,,,HllO [);¡•;1•, ;;1;1\l{] lf;t;tt!I.J 1;qmo C01l1!'11_.· 1JC11l0 OlJI!:J;!<'o 
pnra acr(~Ccntnr el vuca!Julado, con lc1 consWrJte pr.Jcticil y con la intnnciún 
cJn ser siempre creativos, toda personn puede ubrc:'1rse como buen reducto¡. 
Sólo hay qun proponérselo. Escrrbir, tachar y volver a escribir, a tin de corre~ 
girse y superarse, es el camino pnra <rlcr1nzm la maestríD en este a1te que r.s 
actividad comunicfltiva, tan Véllmiz3d<J corno indispensable, que va desde la 
simple nota cscrrta hasta el informe formal túcnrco extnnso. 

i'Jo es preciso ser un litemto pma tcnnr necesitbd de escribir bH1n. L<r ac
tividad moderna de cu<Jiquier índole no.s obliga a dominar 1~ expresión escri
tu, corno documentos de comlmictlción en el campo de rei<Jciones. Seamos 
dominadores rlEi este tipo de comunicación; obliguémonos a conocer los 
principios básicos de I<J gramática, tornemos rnoUelos de bueriOs escritores y 
red_actores y ubiq~émonos en el justo lugur de nuesiríl propia actividad pro~ 
fCSIOI131. ' , - , . 

EFICACIA 

Elementos U el escrito. Además de lns ideas bien expresadas, todo escrito 
debe estar impregnado de tacto y c01tesía, factores éstos que dan nuevo sig
nificado y va!or ele cticaci<1 al docu111cnto; nsimisrno, del~en conjuntar cunli
dades de d~ridad, concisión, sencillez, adeclJación, ordenación y oriyin<Jii-
dad y excitilr el inte1és. · . . ·. 

Extornar tacto y cortesía en un escrito es: 

Establecer clammentc el ob¡etivo. A! cumplir ~on es~e p~incipio, el re
dnctor sabe lo que quiero decir y cómo dec..:irlo, y lo hará rn{Js 
cornpren~>i!Jiu para el lector. 
Pensar en el clestinatmio. Corno procede el buen vendedor, el redac
tor debe ofrcc;er beneficios antes r¡Lw el prodltcto; P.s decir, que en su 
corrcspondcnciu ha de exponer rnotivos de in torés y de comprensión 
hacia su de~tin8tmio, pero, por supuesto, srn porder de vista el prin· 
cipal objetivo. Debn también despojarse del personalísimo "yo", 
cons~rstancial, que wnto ciena y que es caracterhtico de los cuo· 
contnstas. ("Yo pienso así", "yo quiero ... ", "me interesa", etc.) Er1 
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cambio, empleando el "usted" In gente ¡lélrtrcipa de mejor arado, y 
con el "nosotros" todos autumótrcJrnerlte se incluyen en nuest!Os 
pensan1ientos. 

Cuidar el tono. Este debe adecuarse tanto a la naturu!eza del escritor 
como a las c~rJcterísticJs del lector. El tono debe ser siempre 
amable, pero srn deJar entrever fl3queLa. 

-~l!r _amable y ~omp1ens1':'o. Sin c.1er en JdulacJón r~i !"!ll debilicl.Jd y 
:>~n rrnpor 1 :1r crrcunst:m•.:ra, el rcrl::t;t~··r debe dc~rr lr)'itf ar Jm;lf rr/:1 !od 
Y COinprt··rr·:ll·ln. Esto¡;·~ ·rma inf:-:i•l· 1 ·un el uu1•r:·, ,¡P. rcl;¡cr• 1 rr(~', En 
llllél ca¡ ta se pucdu recldrrhrr, ;:¡c,r:-:.,rr, cor~.::urr, rcplrJch;Jr, 1cbatir, 
etc.: pero su éxito depender[¡ de su fuer la persurtsiva y eJe lZ~ fuerte 
dosrs de tacto • con que ha sido escrita; por el! o ha de planeZtr se con 
mucho crridado antes de proceUPr a su rcdélccrón dufinrtrva. 

Aclcm~s d~l tar:to y c:fc la cortesía, exi:>ten otros elementos que ~;ontrihu
yen a la cfre<ICI<l y no dcbtm omitirse en ur1 escrito; éstos son: 

Plantear cwdadosa,¡ente lo r¡ue se c:qucsai<Í [::sto srqrufic<~ qr1c, 
de acuerdo con el ohjctJvo, se lum ele jerarquizar y ordenar las ideas d:~ 
rnodo que despierten interés y to mantena~m <~1 través de todo el 
do.cun}cr.lto mc~Jiante una exposicrón y encadenamiento lógico
psrcolor¡rco, luc1dus ardo {disposición correcto), que exige el lector. 
No olv1dar r¡ue las.p<l!abras escritas permnnecen. En lt1 expresión oral 
las péllabras vuelan y s~ olvidan, en la escrita tienen vigencia pcrrlla
~lente; por ello debe curdrJrse el vocablo seleccion<1do; no escribir biJ
JO presrón de impulsos ni precipitacroncs, pues nada hay más 
co~1traproduccnte que equivocar térrninos, hacer rectificaciones pos
terrores o ~rote:tar arrepentimientos. Adcmós, lo escrito será perma
nente testrmonro con que ViJ[orrzarán la personéllidud del redactor. 
Por lo tanto, hay que procurar que esta ViJiorización sea siempre fa
vorable. 

Evitar el automatismo. El buen redactor siempre tratará, en cada 
escnto, de ser creador. Estél cu<Jiidad, ndernás de llevmlo a I<J 
n:aes~ría, hará que sus documentos persuadiJn y convenzan. Esto no 
srgnrfrca que, d.eba desecharse lo habitual; no, siqnifica que deba 
c~truerse lo utrl y ncttJante y cbr un toque personal a las exposi
Ciones, acorde con las necesidades. 

E<>tar al día c.n materia idio:nática. Excluir en todo escrito los vuluar is
mos, barbansmos Y solecrsmos, frecuentes en el habla cotidiana es 
una obli~ación de todo redactor. Liberarse de los escollos gramatica
les, dornrniJr la !en.gua gene.ral mediante un amplísimo vocabuliJrio y_ 
cono~.er las v.o~racrones regronales y aplicar!Js con oportunidiJd san· 
tamb1en reqursrtos que debe satisfacer el redactor. --

• Entlend;¡<;e •llJ\lÍ al wcto como el arte de ganar una ti1SGus1ón sm perder un amigo. 

1 
i 
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Cualidades que debe reunir una IJucnn rcdncciún. Todo n;délctor clclm 
poner decidido umpcííu pu1a qur-~ ~lrrs esr.ritos rcúnart crl~llidadcs qua den c:l
lidad él un escrito. Estas cuéllidndcs son: 

Claridad, como elemento fundarnentéll de cunlr¡tJicr escrito, se loor;¡ 
proctu:mdo no entple;¡¡ térrninos ni grros confu0os, de modo qun na
da dn lo r;::pt18Sto motive dudas ni equívocos en el lector. Al¡educ
tor, ¡Hlí pc:queño qru~ :~C!a !:u C!~;crrto, dcht~ preocupnrlc ll:H:er~;c: 
CO/fl¡"l ':!lder, p;1r ;) 1 ;¡O llóH[;¡ 11~\ ']···¡· (jiH~ sr+~¡;¡•jiiiiJr l;¡~; :1,:1 ·1 ,¡él S CJI l1' 

tcJI\1~;;¡¡ un sr.•ni:1.1'J ,•;xnc:to 1,lr, ,1" ·lliC! qu:;-::1: ,;·~:dt; dL":¡,:·-·. :Jod1;'¡ u 1 

tent;1r el Jdomo y c.! rcvestrrnreniJ elegante, pero si11 arnpul(~srd;:Hl, ;¡ 

fin de imponer su ritmo e:nocior:al. Uestle IUt~go, esto debe hac1~rlo 
sin descuidar el orden cronológir.o qr1c es tztn importante p:m¡ escri
bir con r.J;:md;Jd, Vd que facilito al lector la co111prensiún, puesto qtrn 
e! lóDico cncc.Jr.lenarniento es I<J mejor guía ¡mra el redttctor, porque 
evita que inc:t1rra en anacrOnismos o exprcsior11~s incornplct.Js. 
Coná'-.'iÓJJ, cortlO equivr~le11le el(~ brevedmJ, Íllll)ide Ir~ rr.drJnd<l11Ci.1, 
evit:1 rocltJos int'!lllos, ya qtlo el redactor ernplen !as palnilms indi:;pen· 
sable~ con las qtln bcilita la iruncdiat<1 comprensión dd lector. St!r 
brevn en un e:;crito no siunifica re~ntcar palabms h<1stu parecer obs
curo, sino cviUlr el dPspcrdicio de vocablos qr1e alarg<Hl inütllmuntr~ 
los p[nrufos; sinnifrca no usar ralabras ociosas, "huccJs de conteni
do''. Hoy se prefiere l<1 economín y la funcionalid;¡d en todos lo~; ór
denes de la actividad humaníl, y líl redólcción no podría estar exent;1 
de esta exigen !:in. Cu<mdo se es conciso y exacto en D<llahras, ·;n t:s 
generoso en scnt_~do· <Jdcmils, por la precisión de los t6nninos, el re
dactor se q<ma m{ls pronto In atención del lector. 
Sencillez, como cJr-lctcrística de llcmcza y de ausencia de afecci('m, 
imprime a la rcd<Jc:ion un tono de veracidad cxprcsivJ que )J /¡;¡en 
efectiva y atructiva. Las expresiones hinchadas y r:crcmoniosns, In 
mayoría de lus vecns rutinarias y serviles, deben quedar fucm de todo 
escrito; pues la redacción moderna se distingue por su simplicirbd y 
por srJ cortcsí.J en !a que están uusentes los oropeles y falsos ll:Jia
gos. 
/l.decuación, corno uniJ nctituU de lóqica considcrrJción hacia el desti
n<1t3rin, es .Jdnptnr todn nsCJJto a l<1 comprensión, <~1 gusto y a IJs rw
ccsidrHJt~s del lector. 1\decuar un escrito es ~;cuuir la cúlcbre frase d(! 
Sócrates: "Hablar én Z<1patero con el Zélpatero.y en filósofo con el fi
ló::;ofo". De c~sta Jabia S(~ntcncia se desprende que: ciJcclnctor no debe 
diriuirsc 3 tocln;, de idóntica rnrJnera, pues no daría rcsr1ltados favo
rables tratar ciJrl igudl len!Juuje un mismo tcrn;J en una ciJrta f;:mu
liar, en tlll inforrnn, P.n rm 2rtículo, etc. Es indiscutible rpJI'J se sien ti: J;¡ 
necesidad cJe. un<J rediJcdón distintn pam cad<J caso. Adccuílr 
nuestr-o lcngunjo ,11 destinntario es cnptar de inmediato su otcnci{Jn, 
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es ayudarlo a que comprenda fácilmente el asunto que trat<Jmos en el 
escrito. 
Ordenación, como porte o factor de lü claridad, obli~Ja a que los ele
mentos integrantes de un escrito se ordenen on formn lógica y cro
nológica y no al azar ni de manera rutinmia o habitual, y menos auto
mñticamente. El redactor no debe olvidar que cadn parte del escrito 
(principio, medio y fin) tiene una misión que cumplir, según el tipo Uo 
documento; pero cada una de ellas debe responder al cumplimiento 
estricto de esa misión. Si se c¡uiere llevar al lector hñciü el final d81 dn
ctunento, el comienzo lln dn ser ttfl~l invi!ar.ión qt;n h 'motive <;(;hr•: lu 
r¡ue se ex¡;ll·:.>a en l;¡ f).:l• Cl.) rncdrd:;r, r:;;JO l;1 (lt¡;w~x~;¡ despcrt.::'d,¡ de
f)c lll<HlttJ¡lCISC al Ílc1VÚS dd tJe~;a!lü!IO lógiCG '/ ;;on la fuerza ;¡¡q¡¡

ment<Jtiva qw~ se requiera. Una estmteuia bien planeada, que oriento 
hacia una acertada distnbución de los elementos integ'radores, corr
duce, indiscutiblemente, hacia

1 

el logro do la efectividad que Ucbn 
buscarse en toda expresión escrita. 
Originalidad, como determinante de la personalidad creativa, signifi· 
ca que el redactor debe emplear formns propias de pensamiento a fin 
de evitar que sus escdtos tengan el sello de lo mcctmico y rutinmio y 
para que nu resulten fríos. Aunque no siempro es posrble eludir el 
formulismo de cliché, el redactor puede utilizar lo estandarizado con 
clara conciencia de su utilidad, pero actualizándolo para imponerle 
fuerza expresiva. Algunas veces la simple naturalidfld del habla coti
diana pone en los escritos un toque de agradable originalidad, yn que 
con ella se logra que la expresión no resulto artificiosa ni rebuscada. 
Interés, corno motor motivador de influencias positivas, es el 
vehículo que m~Jneja el redactor para conducir al lector hasta el final 
del escrito, sin que pierda la atención on el contenido de cada párra
fo. Claro está que para interesar es preciso cruzar el límite de lo ruti
nario, impersonal o abstracto; hay que manejar adecuadamente mo
tivos.clc acercamiento, tocar incentivos, causar gratas impresiones y 
ayudar a decidir en favor de lo que se ofrece, puniendo en la mente 
del destinatario imágenes que fijen en ella la base de firme confianza. 
Todo esto impulsa al lector hacia el final del escrito y favorece el re
sultado positivo que se busca. 

RECOMENDACIONES 

Estudie con interés la gramática básica que incluimos en este trataUo. . . 

Recuerde que redactar bien e~ afirrnár, la personolidad y destacar. 

Acumule un' amplio y rico vocabulario, al través de las buenas lectu
ras y del diccionario, p~ra que pu.eda expres'ar con precisión Sus ideas. 
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fiecucrdo cprr. sP. .1prr.ndc <1 escribir e~;r.rihrcndo, leyendo a otros 
escritores y csttrd1ando el idioma. No so <1lc¡c dt~ ningun;r ele estas 
trc~; condrciones. 

Con lfl aramót1ca como base, con l<.llcctura r:omo complerncnto ohli
~¡ado, con 1(] constiJntc pr{Jctica y con la intención de ser sJernpr e cre<l· 
tivo, trstcd llc9mfr a ubicarse como buen rcd;:rctor. 

írj;;r cl~1r<:unente el o!Jjcli'.'O, 
pensar en el destirrrlt<HIO, 
cuidar e! tono y 
ser amable y cornprnns!vo. 

Como cualidades q¡.w aunw11téJn l<r efJcaci<:r de fos escritos, ntrr1c;_r ol
vidar saturarlos do: 

dar idncJ, 
concisión, 
ser1cillez, 
ordenación, 
originalidotl e 
interés. 

:: 
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27. Se hirió, muriendo horas después. 

28. Proceda usted a hacer la gestión de que se trata, diJndo cuenta del resulta
do a esta Dirección. 

29. Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterándole mi atenta conside
ración. 

30. Me estoy permitiendo enviarle ... 

. ' 

;-. 

í 6 

ESCOLLOS 
GRAMATICALES 

Con este título querernos significar tropiezos con el lenguaje, es decir, 
vicios o dificultades en el empleo de ciertos vocublos, 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 el O los pronombres; el pose
sivo "su"; el adjÜtivo "misffio" y'cr relativo :'que". La mayoría de las veces 

·estos vocablos son mal empleados, quizá por el desconocimiento de sus 
auténticos sígn1f1cados y funciones gramatiCales. 

6.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO 

6.1.1. Los vicios que Jos originan. Deswaciadamente 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 grnrnatical, se atiende a la terminación 
en o o en a del género masculmo o femenino. Así, se dice: "La di un empu
jón", cuando se hace 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 
empuJón", ya sea hombre o mujer qu1en haya recibido el empujón, según de
mostraremos mas udelante. 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 
pronomhres personales la, lo y le, nos debemos sujetar a las reglas dictadas 
por la Real Académi.J Espnííola de la Lengua. Tales renlas son: 

l. El pronombre lo se usa para el acusativo masculino. (Complemento 
directo = c.d .1 

11. El pronombre la se emplea para el acusativo femenino. (Complemen
to directo = c.d.) 

'. 
r; 

', 1' 
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111. El pronombre le se utrliza piJriJ el dativo de ambos géneros. {Comple
mento indrrecto = c.i.) Además, se puede usar, en casos particula
res do mal sonido, como ilCLJsativo masculino de persona, pero nun
ca de cosd. 

IV. El pronombre los para acusativo masculino plural. (Complemento di
recto.) 

· V. El pronombre las para acusativo femenino plural. (Complemento di
recto.) 

VI. El pronombre les para d<Hivo de ambos géneros. (Siempre como 
complemento indirecto.) 

6.1.3. Habituación al an{¡/isis. Para que el lector se habitúe al análisis, en 
caso de duela, y pueda seleccionur correctamente estos pronomJ)rcs, anali
zaremos a continuación varios 

EJEMPLOS: 

1. La di un empujón; lo di un emPujón. 
Ambos Casos 8rróneos. Lo correcto: Le di un empujón. 

'ANÁLISIS: Di;· ¿qué? Resp.: un empujón (c.d.) 

Di un empujón, ¿a quién? Resp.: a él o a ella. (c.i.); por 
tanto, el pronombre correcto es le, ya que sustituye a un 
e .i. 

2. La vi que la daba un mareo. 
El primer la, correcto: el segundo, incorrecto. Por tanto, la frase 
quedaría así: La vi que le daba un mareo. 

ANA LISIS: Para el primer la: 
Vi, ¿a quién? Resp.: a ella (c.d.); por lo tanto, la vi es 
correcto. 
Para el segundo "fa: 
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 podemos decir: Le vi que le daba un marco; salvo 
el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo vi que le daba un mareo, 
suena poco eufónico. 

·;. 
• .. J • • • ' ' • 

3. Cuando la veo ese peinado a María. (Incorrecto.)-
Lo· correcto es: Cuando le veo ese peinado a María; o. también: 
Cuando la ~eo con ese peinado. 

< .. 

:' 
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.ANAUSIS: Veo, ¿qué cosa? Resp.: ese peinado (c.d.) 
Veo ese peinado, ¿a quién? Rcsp.: a María (c.i.); por tan
to, el pronombre correcto es le. 
Para la segunda expresión: 
Veo, ¿a quién? Resp.: a María (c.d.); por lo tanto, la es el 
pronombre correcto, yn que con ese peinado pusa a ser 
un cornple111ento circunstancial. 

4. No Intente colarse, caballero, que lo veo; no intente colarse, señori
ta, que la veo. 
Ambos pronombres son com~ctos. 

ANALISIS. Veo, ¿a qu1én? Resp.: al caballero y a la setlonta (c.d.); 
por tanto, ambos pronombres son correctos. 

5. Le digo a usted, JOven, .y le digo a usted, seño1ita, que aquí no se 
puede fumar. 
Ambos pronombres son correctos. 

ANALISIS: Digo, ¿qué? Resp.: algo, palabras, etc. (c.d.) 
Digo algo, ¿_n r¡uién? Resp.: al joven y a la señonta, am
bos complementos indirectos; por tanto, el pronombre le 
es correcto. 

6. En cuanto me lo tropiece, lo voy a dm una sorpresa. 
El primer lo, correcto; el segundo, incorrecto. La fra~e 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.); por 
tanto, el segundo pronombre es le. 

Si se tratara de una mujer, la oración quedaría: En cuanto me la tro
piece, le voy a dar una sorpresa. 

7. La vi on el trunvía y la dije ... 
El primer la, correcto; el segundo, incorrecto. La frase corr~cta seríél: 
La vi en el tranvía y le dije ... 

ANAUSIS: Vi, ¿a quién? Resp.: a ella (c.d.). 
Dije, ¿qué? Resp.: algo (c.d.). 

'·;. 
: ,, . 
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D1je algo, ¿a quién? Resp.: a ella (c.i.J; pór tanto, el pro
nombre es le. 

Si se tratara de una persona masculina, la frase sería, de acuerdo con 
la regla lll: Lo vi en el tranv!a y le di¡e ... ; o Le v¡ en el tranvía y le 
dtjc .. 

8. Les he v1sto pasar y les he llamado. 
' Ambos pronombres incorrectos. La 

yisto pasar y los (las) he 1/amaúo. 
frase correcta es: Los (las) he 

ANÁLISIS: He visto pasar, ¿a quiénes? Resp.: a ellos o a ellas (c.d.). 
He llamado, ,a quiénes? Resp.: a ellos o a ellas (c.d.). 
Como ambos son complementos directos, los pro~ 
nombres correctos deben ser: los para personas mascu
linas, y las para personas femeninas. 

9. Yo no la permitiría dedicarse a eso. 
Incorrecta. La frase correcta es: Yo no le permmiia dedicarse a eso. 

ANALISJS: No permitiría, ¿qué? Resp.: dedicarse a eso (c.d.) 
No permitiría, ¿a quién? Resp.: a ella (c.i.J; por lo tanto, 
el pronombre debe ser le. 

10. Esto sólo es lo que la compete. 
El pnmer pronombre,· correcto; el segundo, incorrecto. La frase 
correcta es: Esto sólo es lo que le compete. 

ANALISJS; Es, ¿qué? Resp.: el asunto (c.d.), por ello es lo. 
Compete, ¿qué? No hay respuesta, puesto que se trata 
de un verbo intransitivo. · 
Compete, ¿a quién? Resp.: a él o a ella (c.i.); por lo tan
to, es le, ya sea hombre· o mujer. 

6. 1.4. Confusiones. Es tan importante el correcto mariejo de estos pro
nombres, que de un mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo, 
no es lo mismo decir: 

a) Reunió a los empleados para prese'!tarlos al fefe. 
que 

b) Reumó a los empleados para presentarles al fefe 

. En el caso (a), los representa a Jos empleados, quienes son presentados 
al ¡efe; en el caso (b), es el jefe el presentado a los empleados, quienes están 
representados por el pronombre les. 

l. 
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6.1.5. La preposiCIOil a, causa de confusión. El empleo indebido del 
pronombre le (leísmo), se debe principalmente ü lo fácil que es confundir el 
complemento directo con el indirecto, justamente por la presencia de la pre
posición a. Decimos "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, el complemento directo de per
sona o cosa personificada lleva la preposición a, lo cual no sucede en el 
idioma francés. Un francés dice "Je vais P1erre", mientras que Jos de habla 
hispana decimos "Veo a Pedro", no obstante que en ambos casos el 
complemento directo de "ver'_' es "Pedro". Con la preposición a, parece co
mo si "Pedro" fuese complemento indirecto; por ello, al usar el pronombre 
personal se dice le, cuando de.bería ser lo.. . 
. Para el caso particular de un complemento directo (persona·masculinn), 

el pronombre le.es aceptable, según la regla 111 (Apartado 6.1.2.1; pero cuan
do se trata de un complemento directo femenino, el pronombre correcto se
rá siempre la. Así, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el 
destinatario es una persona masculina se puede decir: lo sa(u_do ... o le salu
do; pero si el destinatario es persona femenin~ c:s 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 .111. 

6.2. DEBE.Y DEBE DE 
. i. 

6.2.1. Obligatoriedad y suposiciÓn. He aquí otro de 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 do obligato
riedad, cuando eri realidad pierde tal cará~ter. para significar suposición. 

Deber + infinitivo es trase verbal que signific~ obliQ~wión. 

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 + ti1finitivo 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.) 

. .· 
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6.2.2. Análisis de deber y deber rte. Es tan sencillo asimilar estos concep
tos, que es inexplicable el tropiezo que sufren tantos redactores. Como prác
tica analizaremos varios 

EJEMPLOS: 

1. El Director debe venir esta tarde a su despacho. (Indicarnos que su 
presencia es ineludible.) 

2. El Director debe de venir esta tarde a su despacho. (Indicamos que 
sólo es probable que venga hoy, porque a veces falta por las tardes.) 

3. ¿Dónde están las pinzas? Deben de estar en el cajón de las herra
mientas. (Que es donde deben estar.) 

4. El ulumno debe de corregir las f81tas r¡uc vea en los ejercicios. (Frase 
incorrecta, porque el alumno tiene la obligación de hacer las correc
ciones. lo correcto es: El alumno debe corregir ... J 

5. Debo de subir en ese autobús, son órdenes del jefe. (Mal, porque si· 
son órdenes deben cumplirse. Lo correcto es: Debo subir ... ) 

6. Debió de bajar de aquel avión, porque yo lo vi salir del hangar. 
(Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la seguridad de 
que haya bajodo del avión.l 

7. Este coclle debe ser un "Cadillac". (Incorrecto, pues si se tiene la se
guridad, debería decirse: Ese coche es un "Cadillac". Como existe la 
duda, ha de decirse: "'Ese coche debe de ser un oCadillac 0

.) 

8. Debes de tener en cuenta lo que dice el profesor. (Mal, porque el 
alumno adquiere la obligación .:irlte el profesor; por Jo 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 alguno. 
(Mal, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra actividad silen
ciosa. Por no conocerse la causa, debió decirse: Los mños deben de 
estar ... Si realmente se tiene la certeza, se ha de decir: Los niños es
tán durmiend?, por ello no se oye ruido alguno.) 

6.3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO 

6.3.1 .. r:uyo- es un pro~ombr~ relativO Posesivo. Ful}cio~a siempre co
mo ad]~trvo al}tepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y núme~ 
ro. 0/vrdar e~~a característica es caer en el censurable error de emplearlo co
mo ~n rel?trvo cu~lquiera: Este error no es sólo problema de ignorantes, 
pues, sbegéunl Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de laffingua españo-
la tam r n o es de escrit - · ' ores consagrados; y lo senala con dos e1emplos: 
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'EJEMPLOS: 

" .. .la fe en la inmortalidad del alma, cuya condición tal vez no se 
precrsabu mucho ... " (Unamuno, Del senttiniento trágico do la vi
da.) 

" .. ~reconoció como hijo a su bastardo Julián Valcárcel y le casó con 
dona Juana de Velasco, hija del condestable de Castilla, de cuyo su
ceso se hablar;:¡ en otro lug.:rr de este libro". (Marañón, El Conde
Duque de Olivares.} 

En el primor caso debió decirse: .. condición que ... , y en el segundo: 
... suceso del que ... 

6.3.-2. Sus usos correcto e incorrecto. Para su correcto empleo no debe 
olvr?ars~ que este vo~ablo con~erva ~u doble valor de relativo y posesivo, 
~qwvalente a de algwen, de qwen, del cual, de lo cual, etc., más nunca al 
cual, lo cual, etcétera. · · 
. . Para ayud~r a/l~~tor a SJ/var este escollo o tropiezo con el lenguaje,- ana-
lrzamos a contrnuacton .1/gunos , 

EJEMPLOS, 

l. ~e- ~rata de /.1 imagen creada en la memoria, a cuya imagen llamarnos 
vrsro'~; (Lo cormcto: ... memoria, y llamarnos vt:.;;ión a esta imagen; o 
tambren, au~que re~ugne la construccrón: .. . a lié{ cuaf imagen ... ) 

2. E~tonces se_rntrodUJO en las academias de pintura y escultura el estu
dio del cuerpo desnudo, jt~nto al dibujo de los nÍodelos en yeso, en 
cuy!?~ est~dros la Jdmnacron d~ lo antiguo representa, ... (lo corree~ 
to: .. . de los modelos en yeso; en estos estudios ... ) ' 

3. Dos perros se lanzaron detrás dCI fugitivo, f!UYOS perros fueron luego 
hallados mue~t_os en un prado. (En este caso puede muy bien decir
s:: ... del fuq_lttvo, los cuales fueton ... , ya qtJe no hay equívoco po
stble, pues o/ antecedente del pronombre relativo los cuales no puede 
ser fugit1vo, que cslil en singular.) 

4 ~ivimos en una casa, cuya cosa tenía. un tejado rojo. (Mal; debe dc
crrse: Vlvtrnos en una casa que tenia." .. ) 

5. Vivimos en una casa, cuya puerta ... (Bien, puesto que la puerta for
ma parte de la casa.) 

6. El avión, cuyas alas ... (Bien, puesto que las alas forman parte del 
avión.) 

7. Había un aviiJn, en cuyo avión (Mal " 1 d · · · .. ; u eJe cense: ... av10o en el 
que ... ) 

·,. 

... ·. 

,. 
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6.3.3. Casos de usos correctos. La Academia permite el uso de cuyo 
cuando concierta con Jos vocablos causa, ocasión, razón, fin, motivo, efecto 
y otros semejantes. 

EJEMPLOS: 

1. Decidió apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzó los preparati
vos. (Bien, puesto que también puede escribirse: .. . del trono, y a es
te efecto ... ) 

2. A veces Jos labradores trabajan a varios kilómetros de sus hogares, 
en cuyo caso tienen que comer en pleno campo. (Correcto, porque 
equivale a decir: ... de sus hogares, y por ese motivo ... ) 

3. Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenían 
éxito. {Correcto, porque equivale a escribir: ... tremendos; por tal mo
tivo ... ) 

4. Antes de morir, el gran escritor "X" quemó sus obras, por cuya ra
'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 evitar cualquier posible error es prefe
rible que cuyo se emplee en su función genuina: relativo posesivo, o sea, la 
de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cosa 
poseída o propra del primero. 

EJEMPLOS· 

1. Ayer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antonio Juárez z. 
2. La señora aprecia mucho a los servidores cuya fidehdad es constan-

te. 
3. Le presentaremos al señor Zárate, a cuyos htjos usted ya conoce. 
4. En un lu9ar de La Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme ... 
5. Se llevó consigo a Pedro, sin cuya compañía no podía hacerse nada. 

6.3.5. Su .concordancia. Cuando c;y~ anteCede a dos sustantivos, debe 
concordar solamente con el primero; así, no puede decirse: 

- Jesús, cuyos padre y madre ... 

Lo correcto: 

- Jesús, cuyo padre y madre ... ; 

o bien, repitiendo el relativo posesivo: 

- Jesús, cuyo padre y CU}'a madre ... 

ESCOLLOS GRAMATICALES 139 

6.4. SINO Y SI NO 

6.4.1. Significados diferentes. Emplear sino por si no y viceversa, es 
otro escollo, aunque menos frecuente. Esto sucede porque no s_c conoce 
con claridad la significación de ambas expresiones. 
· Sliw es una conjunción condicional adversativa que enlaza dos ora-

2iones, la segunda de ellas ind1ca oposición o contr~uiedJd con respecto <1 la 
primera; por ejemplo: 

ESte lápiz no es azul, sino rojo. 
No está estudiando, stiw jugando. 

Si 110 son dos palabras; si es la pürtícula condicional; no es In ncg<Jción. 
·- Entre ambas pueden _colocarse otras palabras; por ejemplo: 

·• 
t 
.,: 

Si no;quieres = si tú no quiems. 
Si no quieres venir hoy = si hoy no quieres venir. 

6·.4.2. Regla práctica. Para saber cuándo debemos.escribir sino o si_no, 
intentemos colocar inmediatamente después de estas partículas la conjun
ción que. Si Ja frase la admite, escríbase sino; en caso contrario, ~i no. Ade
mDs, el sontido mismo de las frases orienta fácilrncnte. Analrccrnos los 
ejemplos a~teriores y otros más: 

1. Este lápiz no es azul, sino que es rojo. (Bien.) . 
2. No está 1ugando, stiw 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, ul menos descansar. 

(En este ejemplo no puede intercalarse la conjunción que: ... sino que 
dormir, pues la frase resulta absurda. Además, la frase no exp~esa 
oposición ni contrariedad, sino una concesión mediante la conJLHl
ción condicional s1:· por lo tanta·, la frase correcta sería: Tumbado en 
la hamaca, intentaba, si no dormir, al menos descansar.) 

6.4.3. l;'l conjunción que origina otro error. Cuidado con el galrcisrno 
que consiste en emplear la conjunción 'que en lugar de sino: 

No -tiene otro medio de influir en ella que acudiendo a su madre. 
( ... sino acudiendo a su madre. J 

No cree haber contmJo que una divertida anécdota. ( ... sino una di
vertida anécdota. J 

•'' "! ": .:.- "'!".:;:. ..... :.~-._ 
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6.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS 

6.5.1. Abuso de pronombres. Cuidedo con abusar de los pronombres ol 
escnb1r. Los pronombres innecesarios no sólo hacen incorrecta la exposi
ción, sino que resulta poco elegante y hasta confusa. No caiga en este muy 
censurable defecto; con un poco de atención y análisis ustc9 puede evi_tar tal 
inconveniente. Analicemos juntos algunos ejemplos que Cdmpru8ban 
nuestra aseveración: 

1. Tú lo (jue sin duda eres es un buen piloto. {Lo correcto: Tú eres, sli1 
duda, un buen p¡/oto.) 

2. Por eso es por lo que yo prefiero volar. (Esta es una defectuosa tra
ducción de la expresión francesa: "C'est pourcela que ... " Lo correc
to: Por eso yo prefiero volar; o por eso prefiero volar.) 

3. A esa muchacha hay que mandar/a a la escuela. {Mejor: Hay que 
mandar a esa muchacha a la cscue/8. J 

4. Sus ocios los entretiene en resolver crucigramas. {Mfls limpia la 
expresión: Entretiene sus ocios en resolver cructgrama.<;.) 

5. La cabeze debemos cubrir/a para resguardarla del frío. (Mejor expre· 
sado: Debernos cubrirnos la cabeza para resguardarla del frío.) 

6. Todo el mundo me sonríe y le sonríe a mis perros. (El/e no sólo es in
correcto, sino supedfuo. Lo correcto: Todo el mundo me sonríe y 
sonríe a mis penos. J 

EJERCICIOS GENERALES 

l. En las frases siguientes, sustituya los pronombres átonos le, lo, la, les, los, 
las, empleados incorrectamente, por las formas correctas· 

1. Les espera impacientemente. 

'2. Le saludo con atención y adrhiraciO~. 

3. Le tuve a mi lado todu la tarde. 

4. Le ilsombra (a la reina) la actitud ,del min~stro. 

5. La di un beso. 

6. Se volvió a su discípula y la dijo. 

7. Perdí a mi hijo; pero ya le he encontrado. 

':: 

i .. 
\ 
' .~:,. .•. ,. 
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8. Quisiera env1ar/e algo, y enviar/o pronto. 

9. Le di el.parabJén; lo di con gran entusiasmo. 

10. Les vi y al momento les conocí. 

11. Le fue servido el almuerzo, y se lo sirvió el nuevo criJdo. 

12. Días pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludar/a y de estrechar/r.:' 
la mano; pues precrsJmentc ayer la prometieron en matrimonio. 

/1. Indique las faltas que con debe y debe de se colllcten en las siauientcs ora· 
cienes. Exprésclas correctamente. 

Eso debe ser castillo o fortalcna. 

2. Los niños deben de jugar mucho, pues los fort:llcce. 

3. Si te lo propones debes de trittnfar. 

4. El amor debe ser absoluto, de entrcya, sin ltmiti'lciones. 

5. Nuestr<J intención y deseo no deben de ser doblegados, si queremos tri un· 
far. 

6. Pedro debe asistir al seminario, pues lleva la representación 9c nuestro colc· 
gio. 

7. Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dios otorga. 

8. Debes de venir, Juan; es una orden. 

9. Toda decisión debe considerarse antes de exponer!<:~. 

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 llr,va años sin h<1bitar. 

111. Serialc las faltas que se cometen, por el empleo inadecuado de cuyo, en las 
frases stguicntcs y escriba las form;.¡s correctas de los fr:Jurncntps mal rcductados. 

1 

2. 

3. 

En la alameda "X" se ha descubierto un monumento, cuyo monumento es 
de piedra. 

Te he prestado dos revistas, cuyas rcvist<Js aúrl' no me has devuelto. 

Te entrego estoS lrbros cuyas páginaS está'n. cÓmo vcrés, sin ;:Jbrir. 
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4. Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban 
a nuestros jóvenes e m trépidos paracaidistas. 

5 En las excavaciones rcalrzadas en la zona "X" se encontraron restos huma
nos, cuyos restos parecen ser prehistóricos. 

6. En el museo "X" vr una estatua cuyos brazos estaban rotos. 

7. Con cuyo fin venimos ante usted para pedirle nos conceda la ex~nción del 
impuesto, la cual le solrcrtamos por escrito. 

8. El caballero cuyo es el gabán. 

9. Yo soy el caballero de la Blanca Luna cuyas inauditas hazañas te le habrán 
traído a la memoria. 

10. Era imperiosa la victona cuya causa era justa. 

11. Los niños cuya madre nos presentaron ayer. 

IV. En caso de estar mal empleadas las partículas sino o si no, corríj;:mse las si
guientes oraciones. 

1. Si no lo haces tú, ninguno de tus hermanos podrá hacerlo. 

2. Tiene la obligación de hacerlo, si no será castigado. 

3. ¿Quién prodiga al presunto ~nminal tales elogios de bravura, st 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 sJiJO cond1cionado; sino nos empeñamos 
en dominarlo, nos dominará. 

8. Nunca llegó tarde, si no al contrario. 

9. No traigo el libro que les ofrecí, sino otro mu~ho mejor. 

10. Lo que contó no era para reír, sino para llorar. 

11. No tiene otra forma de decir las cosas smo gntando. 
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v. En las siguientes oraciones hay algunos casos de abusos rle pronombres. 
EscniJa de nuevo las frases que considere m correctas o suprima el o los pronombres 
plconást1cos. 

1. Hemos encontrado un 1ngeniero a qu1en le encargamos el cálculo estructu· 
raJ de un edificio. 

2. Hay un sobrante de dinero que lo hemos 'reservado para gratificaCIOnes. 

3. Luis arremete funoso contra su adversario, al cual div1erte esta fu na impo
tente. 

4. Por eso es por lo que para ti no significa nada el dinero. 

5. Emociones eran ésas que me las daba a mí el corazón. 

6. Es preciso que sepas que lo que busco no es tu dinero. 

7. La reina le llama "hermanita" a Madame Elizabeth. 

8. M1 tarea la estoy haciendo por etapas. 

9. Así que. por ev1tar dudas, fue por lo que ja.más di motivo a la más ligera insi
nuación. 

10. Las picrna·s deben1os cubrírnoslas para preservarlas de las zarzas. 

. . : ~·' 

,; .:~ 
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ESCOLLOS GRAMATICALES 

(Continua ció,-,) 

7.1. El POSESIVO SU 

7.1.1. El su como escollo. Otro peligro, y de los diffciles de salv.·r, es el 
que se refiere al adjetivo posesivo su. Un ejemplo nos precisa la 1TI! ültad: 

- El América ganó al Cruz Azul en su campo. 

Surge la pregunta: ¿cuál campo? Aquí en su ca.71po nr- nos le .1clara; 
por lo tanto, si queremos evitar la anfibologla y deto:mi.1a la ,::rc.piedad del 
campo tenemos f1Ue escribir: 

El América, en su campo, ganó al Cruz Azul. 
El América en su campo ganó al Cruz Azul. 

El Cruz Azul, en su campo, perdió contra el Amérrce. 

El Cruz Azul en su campo perdió contra el Aménca. 

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 anfibología se debe a la 
pobreza del idioma. Al decir su casa podemos referirnos a la casa de él, de 
el/a, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Aun el neutro carece de forrnas 
propias; su chficultad puede ser la dificultad de él, de el/os,·etc. Para reme
diar la indeterminación del poseedor, nuestro idiumn se vale del recurso rle 

·.añadir a su o sus el nombre del poseedor, o el pfonombre que lo seriala, pre· 
• "c~dido 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
., tica 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 difrcultad no se presenta en el idioma fran
cés ni en el inglés, que cuentan con cinco fo~rnas de expresión, y m~nos en 
el Jdiomil alemán donde el su varía no sólo en género y número, sino también 
según seun uno o varios los poseedores. 

Est.JS son las formas francesas: "son", "sa", "ses", "leur" y ''leurs"; y 
las mglesas· "his", "her", "its", "your" y "the1r". 

Para que el lector pueda evaluar con mñs tangibilidad 1.3 dificultad que 
cntrañu el manejo del su en español, pondremos ejemplos de aplicación de 
rus diversas formas del posesivo su, tanto en francés como en inglés: 

En francés: 
1. Son pero. (Su padre, para suswiltivo masculino, sin precisar de 

qu1én es el padre. Si se quiere precisar, debe escribirse: Son p'ere a 
fui = Sil padre de él. Son pe re a elle = su padre de ella.) 

2. Sa mére. (Su madre, para sustantivo femenino. Si se quiere prec1sar · 
de quién es la madre, deberá procederse scglm Indicamos en el 
ejemplo nntenor l 

3. Ses p8rcs o ses meres. (Sus padres o sus madres, par;] el plum! mas· 
culino o femenino, sin precisar de quiénes son.) 

4. Leur pére o leur mE:;re. (Su padre o su madre de ellos o de ellas.) 
5. Leurs pCres o /eurs mines. (Sus padres o sus madres de ellos o de 

ellas.) 

En inglés: 

l. H1s fathcr = su padre de él 
2 Her father = su padre de ella. 
3. A t1ouse with its furniture = una casa con sus muebles. (Posesivo 

neutro: de él, de ella ) 
4. Your father = su padre de usted o de ustedes. 
5. Their fathcr = 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 doride ja· 
más podrá existir duda con respecto al poseedor. 

7.1.4. Cómo evitar la confusión. Para eludir !a confusión que se deriva 
de lé:! forma ln11ca con qu_e cuenta nuestro id1oma, se aconseja tener presen
tes las siguientes recomendaciones: 

l. Colocar el su de n·1anera que se refiera a! nombre 8nterior más cercano. 

EJEMPLO: 

El. rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansión de campo de 
Sandringhem. 
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·..C 

Esta recomendación hay que tornarla con cautela, pues si volvemos a 
nuestro ejemplo primero (Apartado 7. 1. 1.), muy pocas personas aceptarán 

·que el campo es propiedad del equipo Cruz Alul. Claro que cuando se tratél 
de su solo posible poseedor, corno en el e¡cmplo m mediato anterior, la duela 
quecl8 totalmente eliminada. 

11. Hacer construcciOnes indirectas pronominales Así, en vez eJe decil: 

Se le llenaron sus ojos de lágrrmas; 

diga mejor: 

Se le llenaron los ojos de lágrim<1s 

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 paciente mató al médico en su casa. (Cabe preguntar en casa de 
quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: El paciente, en 
su casa, mató al médico. Si fue en casa del médico, debe escribirse: 
El paciente nmtó al méd1co en casa d~ éste.) 

2. Han comido en mi casa el señor Pérez y su esposa, y ayer estuvo con 
nosotros su madre. (La.pregunta obligada: ¿madre de qUién? Si se 
refiere a 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 escribirse: .. Ja madre de ésta o la madre de aquél, seuún se 
tratma de la madre de la señora o la madre del señor Pérez ) 

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. (¿Coche de quién? Para evitar 
esta ambigüedad escríbase: Lws, en su coche, fue a casa de Pedro. 
Si el coche es de Pedro: Luis fue a casa de Pedro en el coche de 
éste.) 

En las r~spuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas proto
colarias, o más bien, de cortesía, que se utilizan pam agradecer felicita
ciones, pésames, participaciones diversas, etc., son frecuentes Jos errores 
de este tipo; por c¡cmplo: 

4. -----~· agr~nfcce a su gentil amigo, lng. Joc1quín Rodrfuucz, lo 
fel1c1tación que con motivo de su onomástico le e11vió. (Onomástico, 
¿de quién? Si se tiene en cuenta In recomendación primera de! 1\pJr· 
tado 7 .1.4, seuuramente se trata del onomástico del propio scilor 
Rodríguez y no de quien envía la tarjeta: en cambio, la ambiuúcd;:~d 
se dis1pa si escribimos: 
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_____ , con motrvo de su onomástico, ngrudece i::l su ycntil ami
go, lng. Joaquín Rodríguez, el telegrama de felicitación que tuvo a 
bien enviélr!e.) 

5. Luis estuvo en casa de Manuel y allí encontró a su hermano. {¿De 
quién es hermano; de Luis o de Manuel? Para precisar, escríbase así: 
Luis, en casa de Manuel, encontró a su hermano; también: Luis en
contró a su hermano cuando estuvo en casa de Manuel. En estos dos 
casos no hay duda de que Luis encontró a su propro hermano. Si se 
tratara del hermano de Manuel, bastaría escnbir. Luis estuvo en casa 
de Manuel, y al!/ encontró al hermano de éste ) 

7.2. MISMISMO 

7.2.1 .. Mismo es un élCijctivo y nunca un pronombre; por lo tanto, su uso 
debe circunscnbirse a su auténtica funcrón, si no se qutere caer en el "mis
mismo", o en su mnl uso. Este escollo o tropiezo con el idioma se mlquiere, 
justamente, por el mal hábito de imitar: de alli que en la actualidad sea ya un 
verdadero vicio del que participan no sL:!o escritores noveles, sino reporto
ros, periodistas, escntorcs de prestigio y también cditorialtstas. 

7.2.2. El empleo correcto de este adje : . .J se restringe a los siguien
tes casos: 

Expresión de identidad 
l. Todas estas obras son del mismo autú1 
2. Este gato es el mismo que vimos ayer. 
3. El mismo se impuso la obligación de s~··":"~o.:.:"'~. 
tl. Por hoy vivimos los mismos problema~ ..:yd. 

5. Las mejores revistas son de la misma~... . ;sa editora. 

Expresión de intensidad 
1. El niño Mmtínez es la misma bondad. 
2. La actitud del señor Juez nos parece la·m,_ .. ·.:terquedad. · 
3. La guerra debe considerarse como la mtsma r::rueldad diabólica. 
4. ~os tres hermanos tenían el mismo carácter, se diría que eran autén

trcos gemelos. 
5. Tan hermosa como la misma Venus. 

Exprésión_ de semejanza o repetición 1 

1. S1ernpre actúa con la misma c'alidad h~mana 
2. P~actica el mismo deporte todos los rlias. : 
3. S1gue la misma trayectoria que su tío Manuel. 
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... : ·4. El mismo dcilor nos emb<nga a todos los deJa familia. 
r.~ 5. ·Trene los rm:c;mos ojos que su madre. 

. Expresión do énfasis 
,1. Yo mismo lo observó ayer. 
2. Los m/c:; mas mspectores lo saben. 
·3. Fue tan gentil que me rccrbió en su mismo privado. 
4. Aquí, en esta misma escuela, estudié rni profesrón. 

,J 

5. El rm:·mw que viste y calza. {Expresión aceptada por la Academia.) 

7.2.3. Empleo incorrecto o rnisrnisnn ..... En cambio, se compruebo 
d!ariamente que, en la redacc1ón rutinaria y en las exprcsrones orales de locu
tores de radio y televisión, es frecuente el vicio llánwdo "MISMISMO". 

EJEMPLOS: 

l. El líder campesino habló rle la productividad der' campo, misma que, 
según él, va aumentando a ritmo acP.icrado. {Lo correcto sería: 
.. . 1Hoduct1vidad del campo qup, segtín él. .. J 

2. . .. de este pavoroso prC?blema, rrometiéndonos no tener abatimien
tos frente a l<1 colosal envergadura de'l mt"Smo, sino con toda calma .. 
(Debió escribirse: ... 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 celebrar una emotiva ceremonia 
~n la sede del mismo ... (Lo correcto: ... ceremonia, en la sede del 
mismo Colegio ... ; o bien: ... en la sede del Co.legio ... l. 

· · · 4. Termtnó la entrega de los certifrc.ados ejidales, mis'mos que son testi
monios de poses1ón. (Lo cor~ecto sería: ... certificados e¡idales, que 
son testimonios de posesión.) .· . ' · 

5. Se destruyeron las rm:estras inservibles, mismaS que eran un estorbo. 
(Lo correcto sería: .. .inservibles por constituir un es.torbo.) . 

, .. 6.: Hemos recibido su carta de ayer, misma .que agradecer .. s ... (Lo 
correcto: ... de ayer y le ai;radecemos ... } 

7.3. OUEISMO a· MAL USO DEL RELATIVO QUE 

7.3.1. Causas. Son muchos los motivos que· originnn el mal uso del relati
.~ voy conjunción que; entre ellos SP. pueden citm: la tradncción deficierlt8 que 
; ?uele hacerse de la construcción francesa "c'est ... que"; su indebida omi

·:·. ~!ón; su errónea ubicación en la frase, eón lo que se adjudica a alguien lo que 
.: .n() le corresponde, sembrandq así la duda en la mente del lector; y el abuso 
·~_de.su empleo, lo cual puede provocar equívocos, inCorrecciones Y pesantez. 
·r:. 

•' 
-·~ 
i .. , 

: :·, . ·•. 
·:¡·· 
:. 

. . ';'•. 

---
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La dificultad señalada la precisa K .-Hito, en su obra Puntos flacos de la 
gramática espai!Oia, al decir: "El que es la piedra angular donde se rompen 
los puntos de las plumas mejor templadas. Al que mal empleado, a su abuso, 
a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos llamarle quefsmo". 

7.3.2. Por mala traducción del "c'est ... que" francés. Por los ejemplos 
que incluimos, el lector podrá valorar la equivalencia del empleo indebido del 
aue con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo que, etcétera. 

EJEMPLOS: 

1. C'est par ce chemin que nous arríverons p(us loín. (Traducción de
fectuosa: Es por este camino que llegaremos más lejos. Traducción 
correcta: Es por este camino como llegaremos más lejos; o mejor; 
Por este cRmino llegaremos más lejos.) 

2. C'est dans ce /ivre que j'ai /u /'histoire. (Traducción defectuosa: Es en 
este libro que yo he /efdo la historia. Lo correcto: Es en este libro 
donde he leido la historia; o mejor: ,En este libro he leído la historia.) 

3. C'est avec la main droite queje prends la p/ume. (Incorrecto: Es con 
la mano derecha que yo tomo la pluma. Lo correcto; Es con la mann 
derecha con la que tomo la pluma; o mejor: Con/a mano derecha to· 
mo la pluma.) ' . 

4. C'est au marché que j'achete les pdmmes. (Incorrecto: Es en el mer
cado que yo compro las manzanas. Correcto: Es en el mercado don
de compro las manzanas; o mejor: En el mercado compro las manza-
nas.) · 

5. C'est a midi que /eur av¡on part. (Incorrecto: Es a mediodía c¡ue su 
avión sale. Correcto: Es a mediodfa 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. C'est a la gare de /'Est queje veux alter. (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'íl 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'on va au cimentiere. (Incorrecto: Es por este 
camino que se va al cementerio. Correcto: Es por este qar:úno por 
donde se va al cementerio; o mejor: Po'r este camino se va al cemen· 
ferio. J ' , 
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·.: · ·Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traducción niás limpia 
· ~Y ·correcta se logra suprimiendo la construcción francesa "es que ... ". Por lo 

·tanto, siempre procuremos escribi1: 
. ~" 

- Se parte de este principio. 
en vez de: 

- Es de este principio de donde se parte. 

, - A mediodía sale su avión. 
en vez de: 
.>: :- Es a mediodíLJ cuando sale su avión. 

- Por esta razón ha escrito su libro. 
en vez de: 
-~ - Es por esta razón que ha escrito su libro. 

'' L ' 

- En el mercado compro las manzanas. 
_en vez de: 

- Es en el mercado donde compro las h1anzanas. 

· .· '7.3.3. Por su mala ubicación en la frase. Si el pronombre relativo que 
.. ,· no se coloca cerca de su anteceder_Jte, se provoca la duda y se adjudica a .11-

'guien lo que no le corre~ponde. 

EJEMPLOS: 
. ·t; 

., :--· 

Te señalaré una biografía en este libro que te agradará.(¿Oué le agra
dmá, el libro o la biografia? Para evitar la duda, debió escnbirse: Te 
señalaré en este libro una biografía que te agradará.) 
El señor Martínez debe entn'gnr un trabajo al gerente, que lo tiene 
muy preocupado. (¿Cuál e; su preocupación, el gerente o el trabajo? 
Lo correcto: El señor Martínez debe entregar al gerente un trabajo 
que lo tiene muy preocupado. 1 
Hay una escena eh 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 sobrrncis, que son muy sabrosos. 
{Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea esta expresión, es: 
Tengo para mis sobrinos unos caramelos que son muy sabrosos. J 

Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos estentó
reos. (¿Quién, el hombre o lo multitud? Lo correcto: Entrelarnultitud 
surgió un homb1e que empezó a dar gritos estentóreos. J 

,
1

_ De los cinco ejef!1plos anteriores, el lector puede concluir: 

·;
1
: .~na idea clara y un antecedenie bien conocido, al que ha de refenrse el re/a

); t1vo, bastan para evitar el equivoco que pueda derivarse de una mala ubica
!;~. 
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ctón del que. Por ello, siempre que sea posible, colóquese el relativo inme
diatamente después de su antecedente. En los casos difíciles,· en los que el 
antecedente quede retirado, para evitar la duda o el equívoco sustitúyase 
el simple relatiVO por el cual, lo cual, la cual, del cual, cte.; repítase el <.mte
ccdonte, o dóse otro giro a la frase. 

EJEMPLOS: 

1. Compré hace un año una casa, con un hermoso jardín, la cual pienso 
vemlcr ahora. (No hay duela que la cual se refiere a casa. Aunque 
puedo usarse que, porque con un hermoso jardín es una incidental, se 
aconseja la construcción primera, ya que se siente más limpia y sin 
dudas. Dando otro giro se mejora la expres1ón: Pienso vender ahora 
la casa que compré hace un arlo y que tiene un hermoso jardín.) 

2. Las hijas de nuestros vecinos, fas cuales nos VIsitaban todas los tar
des, cJcjmon Ue venir. (Usando las curJ/cs precisamos más la impor
tancia hacia "las hijas" que a toda la expresión: "Las hijas de 
nuestros vecinos"-, a la que nos referiríamos si usó ramos que.) 

3. He rec1bido 11na felicitación muy ~mable de m1 am1yo Pedro, que me 
ha llenado de contento. {Aquí forzosamente tiene que usarse la cual, 
puesto que el antecedente es "felicitación muy amnble"; es dcc1r, 
hay que escribir: He recibido una fehótación muy amable de mí ami
go Pedro, la cual me ha llenado de contento.) 

4. Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te reco
miendo. (Aquí, para claridad, basta con repetir el Dntecedente sin re
lativo; así: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, estudio que re 
recomiendo 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 autént1~0 queísrno es caer en el abuso 
do este vocablo. Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa
mos a nuestros lecto1 es, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos 
cacofónicos por ta_nto que o cual. Así: 

1. El hotel que está ubicado en la esquina que da al norte, es el que nos 
pareció que era el más adecuado para que realizáramos nuestra con
vención. 
Forma sin que: El hotel ub1cado en la esquina norte nos pareciÓ el 
más indicado para realizar nuestra convención. 

2. Le ruego que me dé sus Instrucciones sobre lo que quiere que haga 
pma que los huéspedes reconOzcan que nueStro propósito es propor
cionarles máximas comodidades. 
Forma sin que: Por favor envleme sus instrucciones para dar a cono
cer a los huéspedes nuestros propósitos de mejorar las instalaciones 
y lograr el reconocimiento de, ellos. · 
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3. Los peritos ·que inspeccionaron la obra y que conocían el problema, 
expresaron 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 prev1a ins~ 
pección, consideraron en su informe in¡ustificada la responsabilidad 
atribuida 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 d€1 que, se suele cometer el error de omitirlo cuando s_u función de re!a

'cionante es necesaria para introducir una oración subordmada a otra pnn~ 
cipal. 

EJEMPLOS: 

1. Le rogamos nos remita la factura correspondiente. (Lo correr:to: Le 
rogamos que nos remita la factura correspondiente. 1. 

· ·: 2. Se les autoriza actúen libremente, con plena responsabilidad y auto~ 
ridad otorgada. (Lo correcto: Se les autoriza que actúen libremente, 
con plena responsabilidad y autoridad otorgada.) 

3. ·Ese asunto. parece fue discutido entre él' y ella. (Dígase: . .parece 
que fue discutido ... ) 

._,.· 4. Rogaba a Dios le insp¡rara una buena acción.(Lo correcto: Rogaba a 
Dios que le inspirara ... ). 

5. Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. IDígase: Mi her
mano me dijo que iba ... ) 

Estimamos c¡ue 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 consiyuiente, clara. Para reforzar cuanto hernos ex

:puesto, incluimos, como en todos los capít1Jios, ejercicios de carácter gene
ral para que el lector Jos 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 familia de usted se excedió en atenciones. 

2. Cuando Reyna se casó con Pedro·, sus h1jos lo tomaron muy a inal.. 

3. El viajero dio muerte al bandido con su revólver. 

4. Su lengua se le secó de tanto hablar. 

5. Señor Rodríguez: De acuerdo con nuestra costumbre, ~e procedió a de
sembalar el sofá en presencia del señor A. Pérez de su agencia de transpor
tación, y hemos decidido ... 

6. Ha dibujado un retrato del niño que guarda en su cartera. 

11. Escriba de nuevo aquellas frases que considere incorrectas por el mal uso del 
adJetivo mismo. 

1. Hemos considerado conservadora la cifra de 14 000 millones de bamles, 
mis~a que seguramente se incrementará, en el curso del presente año. 

2. . .. la tubería de presión podrá conducir diariamente hasta 800 millones 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 reduildarán ... 

. 6:. · l~~ ComPonentes de la Junta se denominarán Vocales, con eXcepción del 
ex presidente 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 misma enfermedad que sus ancestros. 

111. ~orrija las frases que considere incorrectas por el mal uso de que . 
.. - '' ; 

1. ~~e- e~ ton ces que yo corrf. 
- . . - . 

2. Es _C~~~ ingeniero que trabaja Juan. 

,, 
:-' 
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4. Es con flexibilidad que se deben te;nplar los figores de la justici<l 

5. De esta manera fue que se hizo criminal. 

6. Le envio a us_terl una liebre con mi padre, que tiene las orejas cortad<Js. 

7. Mi hermano me contó que vio el coche de Joaquín hecho una b1rria. 

a. He visto a tu primo que me dio not1cias de su madre que está mala desde la 
noche del accidente que tuvo cuando iba a tu fiesta que celebr<1ste el sfil>:¡
do pasado. 

9. Creo no te será difícil quererla. 

10. Dicen llegará mañana. 

11. D1lc a tu padre sea más generoso. 

12. En todas partes no había más que ruidos confusos de personas que se em
pujaban unas a otras, que no podían entenderse, 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 Apolo des
tierra las enfermedades, que Minerva preside los trabajos, que Júpiter es el 
soberano de los dioses y Marte el árbitro de !a guerra". 

,, 
. : !' 

''; 
' ~ . 

o•' ,, 

',' 
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8) Toda esta información está disponible para usted, en forma organizada, en 
cada uno de los servicios del Instituto de Investigaciones Eléctricas. 

9) Uno de los más importantes problemas en todas o casi todas las naciones 
hoy en día, es el suministro de la energía eléctrica que su desarrollo de
manda. 

10) De los documentos que a usted le mteresen, el Departamento de lnfornia
CIÓil le enviará copia en el momento de rec1bir su soli¡::itud. 

12 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS 
Y DE LAS IDEAS. 

CONSTRUCCION LOGICO
PSICOLOGICA 

12.1. GENERALIDADES 

En el Cap. 2 estudiarnos la estructura sintáctica de la orac1ón, la ci<Jsifica
mos de acuerdo con la actitud del hnblante o cualidad psicológica del juicio y 
según la naturaleza del predicado. Asirnisrno, insistimos en que el pfnrafo. 
unidad básica de todo documento, debe integrarse con oracione claras, 
preCISfls, sm ambigüedad ni anfibología, si·1o bien organizadas, ya sea sin· 
tácticamente o en forma lógico-psicológ1ca. 

En el Apartado 2.6. dijimos que dar estructura sintáctica a la oración es 
organizarla de modo que tenga el siguiente ordenru111ento: su¡eto +- vetiJo l

compiementos (directo, indirecto y circunstahc1al), y que el complemento 
determmativo, 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 1n.ernaremos en el orden lógico y en el sentido armonioso, 
ya que en espaííol la construcción de la orac1ón no está sometida a reglas fi
jas s1no que goza de libertad y holgUia; pero esto no significa hbertina¡e ni 
desconexión arbitraria entre sus elementos . 

. Martín Alonso d1ce: "El escri n que produce sus ideas de un modo 
íntimo y vitol y redacta por instinto o por reflexió11, fabrica las fr<Jses J tenor 
de sus fenómenos mentales, carnbiando, J veces, la distribución directa de 
los vocablos, para dar más valor expresivo o ritmo ü determinadas forrnas del 
lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa Cll reali
dad su interés psicológico; sin emb<Jrgo, no puede olvidar la construcción 
sintáctica de la oración, aunque al escribir no estC pensando en las reqi<Js. Y 
no puede olvidarse, porque en todo momento de duda el lector, el escritor 

\ 
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novel o el estudiante, puede recurm a ella para aclarar dudas y prec1sar las 
expresiones. 

12.2. ORDENACION DE lAS PALABRAS Y DE lAS IDEAS 

Si todos escribiéramos con orden sintáctico expresaríamos una idea en 
forma idéntica; además, la expres1ón podría resultar confusa; por ejemplo: 

Mi padre donó todos sus libros a mi hermano poco antes de morir. 
CD --w~ 0 'l> ® 

He aquí una orac1on que, cumpliendo con la estructura sintáctica, es 
confusa, porque el complemento circunstancial poco antes de morrr, como 
modificador, se refiere al sujeto mi padre y podríu, por su ubicación, pensar
se que mi hermano (complemento indirecto) fue el que recibió todos los 
libros poco antes de morir. 

En cambio, la expresión es clara cuando se escnbc: 

1) Poco antes de morir, m1 padre donó todos sus libros a mi hermano, 

o bien, 

2) Mi padre, poco antes de morir, donó todos sus libros a mi hermano. 

En ambas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambigt..iedad. En es
te caso, el camb1o de posición del mod1ficador, complemento circunstancial, 
nos permite inferir que los vocablos pueden cambiarse, siempre que se supe
diten a la idea; es decir, sin que se modifique la idea genérica, aunque se par
ticularice de acuerdo con el interés psicológico del redactor. Con esta liber
tad restringida, el redactor no sólo aclara el pensamiento, smo que fija la 
atención del lector. En la primera oración, la f1ja en el tiempo y en el hecho 
de la muerte; en la segunda, conserva, en pnmer término, la atenc1ón en el 
sujeto. 

Si se quiere otra forma de expresión psicológica, puede escribirse: 

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, ritrno a su propio concepto; pero, insistimos, este cambio no debe ser 
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capnchoso, pues si lo fuera se alteraría la idea genérica exprcsJdu o por 
expresar, y se caería en un libertlllJjc o en una desconexión arb1traria entre 
los elementos de la frnse, con lo que el pensamiento o idea principal se 
oscurecerí.J. Para que esto no sucedJ, el rcdnctor no debe olv1d<:n JD!n;'¡s qtiC 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBE SOMETERSE 1\L DE LI\S IDEAS, tic. 
ahí que meditemos previamente par<1 orden<niJs, así como par:-~ defin1r IJ for

nw u ordcnrm11ento de los vocablos. 

12.3. lUGAR DEl VERBO EN lA ORACION 

El verbo como vocablo puede también ocupar cualqUier lugar en la ora
ción; sin embargo, para oraciones breves, que se pronuncian en un solo gru
po fonético, la Real Academia Española, en su obra Esbozo de una .Nueva 
Gramática de la Lengua Espaiiola (Apartados 3.7.5a y 3. 7.5b), aconseJa que, 
por artificiosas, insólitas y pedantes, se eviten las expre~iones que lle~en el 
verbo en último lugar. De la misma obra tomamos dos ejemplos; el pnmero 
con sólo tres elementos sintácticos; y el segundo, con cuatro: 

11 Tengo un encargo para usted. 
(}'/- -cD-- ~ (4) 

Para 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. 
lb) Un encargo tengo para usted. 
le! Para usted tengo un encargo. 

1di Un encargo para usted tengo.¡ (Evíténse.) 
le) Para usted un encargo tengo. f 

No podemos negar que sentimos como insólitas y afectadas las ora
ciones (1dl y (le); es decir, las que 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. 

. 2) Juan compró una casa el año pasado* 
® -w ~ w- ---- w----

Escnbiéndola en sus diversas formas: 

2JJ Compró Juan una casa el año pasado. 

• Recuérdese que los números dentro de circulo representan los casos gramaticales. (Véase el Apartado 

2 6.1.1 

! ·-. 
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2b) Compró una casa Juan el año pa.;ado. 
2c) Una casa compró Juan el año pasado. 
2d) Una casa Juan compró el año pasado. 
2e) El año pasado una casa compró Juan. 
2{} El año pasado Juan compró una casa. 
2g) Una casa el año pasado compró Juan. 
211) Juan una casa el año pasado compró. } 
2.¡) El año pasado una casa Juan compró. 
2j) Una casa el año pasado Juan compró. } 
2k) El año pasado Juan una casa compró. 
21} Juan el añO pasado una casa compró. 

1 Evítesel 

1 Evitesel 

lEviten se 1 

1 Eviten se 1 

Además de Jo asentado, la Academia dice también: "Las oraciones bre· 
ves de cuatro elementos incluidos en un sólo :lrupo fónico, llevan el verbo en 
primero o segundo lugar; es poco frecuente, y a veces violento, que Jo lleven 
en tercer lugar, y totalmente afectado usarlo al fin de la oración". De aquí 
que deba desecharse toda construcción similar a 12el, l2gl, 121>1, 1211, 12¡1. 
12kl y 1211. 

Escnba las combinaciones de laS siguientes frases. Indique las incorrec-
tas. 

A) Juanito tiene un juguete. 

8) Traigo un libro para tu padre,-
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C) Pedro trajo un delicado regalo. 

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

0) La mesa de mármol es bonita. 

12.4. CONSTRUCCION LOGICO-PSICOLOGICA 

Siguiendo a Martín Alonso, el fabricar frases 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 señalaremos en forma amplia mediante ejemplos resueltos y 
ejercicios que resolverá el propio lector; pero antes hagamos hincapié en la 
estructura sintáctica, escnOiendo frases desarticuladas, por medio de 
guiones, que el lector deberá ordcn<lr sint<lcticamente (sujeto-verbo-com
plementos). Esto sólo corno ejercitación, aunque ya asentarnos que este tipo 
de construcción puede chocar con la lógica y la belleza de la frase y, a dermis, 
resultar ambigua. 

Ordénense sintácticarnente las frases desarticuladas que se listan a con
tliwac!Ó/1. • 

' Recordamos al lector que precise la acción verbal y pregunte en forrna adecuada para locahznr el sujeto 
Y los complementos. (Consulte la tabla del Apartado 2 6 1 1 
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EJEMPLO: 

Tú, Ser poderoso - Jos beneftcios necesarios - en el infierno - Dios 
mio - haz a llora - para tus hijos pecadores- de la vida vic1osa - ¡Ohl 

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 
C.D. 
C.l. 
c.c. 

¡Oh!: 
010s mío: 

Haz {con su adverbio modificador, ahora). 
¿quién hace?: tú, Ser poderoso. 
haz, ,qué?: los beneficios necesarios. 
haz, ¿para quién7: para tus hijos pecadores. 
haz, ¿en dónde?: en el infierno de la vida viciosa ("de la 
vida viciosa" es un complemento determinativo). 
Interjección. 
Vocativo 

1) Vimos - en la casa de campo - Luis - un limonero - ayer. 

2) Esta mañana - trajo - para mí - el criado - una carta. 

3) Compró - una casa -el año pasado -de campo- mi pnmo Juan. 

4) Para su jefe -- todos los días - el informe - escribe - la secretaria. 

--- ··--------------------------

----- ---- ----------'---------
5) El hi¡o de mi compadre - una hacienda - Pedro - con sus ahorros 

ha comprado. 
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12.4.1. Ordenación psicológica. Cuando se quiere resaltar el interés psi~ 
cológico, o cuando se desea atraer la atenc1ón hacia un concepto particular 
de la idea genérica expresada en la oración sintáctica, se comienza por ese 
concepto particular; así: 

La secretaria escribe el informe para su jefe todas las tardes. 
CD - 0- - 0 m . 0) 

Si se desea resaltar® 
Todas las ta1des, la secretana escnbe el informe para su jefe. 

Si se desea resaltar @ 
Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tardes. 

Si se desea resaltar ® 
El informe lo escribe la secretaria para su jefe, todas las tardes. 

o bien. 
El informe es escrito por la secretaria para su jefe, todas las tardes. 

EJERCICIOS 

1) Los estud'1antes de literatura hicieron ayer los e¡ercicios f1nales para los ex á~ 
menes de grado en el aula de estudios lingüísticos. 
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 ejercicios. 

la. ------------------------

lb. 

le. 

2) El carpintero de la fábrica de mi padre hace los muebles para sus h1¡os con 
madera de caoba. 
Haga resaltar: la madera, sus hijos. 
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2a. 

2b. ------------------

3) L~s jóvenes han de entregar esfuerzos continuados para capacrtarse e 
mrras al futuro. . on 
Resáltense: la capacitación, el futuro. 

3a. ----------,--------___e_--

3b. -----------------

4) ~ejaré este trab~jo para d~dicarme al estudio de la sociología, con el propó
srt_o de profundrzar en el comportamiento del hombre. 
Haganse resaltar: la dedicación, el objetivo: 

4a. ______________ ~------------------
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5c. --------------------------------------------

12.4.2. Orden de las ideas. Se crea confusión y se pierde el orden lógico 
por la ubicación indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se sorne

ten al de las ideas; asi: 

"El crítico de arte hacia una serie de apreci3ciones acerca de los 
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbrtrario". 

Tal como está escrito el pensamiento, parece que los cu~dros son Jos ex
prrestos con un criterio completamente arbit1~no; pero la realidad es que el 
cnterio arbitrario se refiere al cdtico de arte; por tanto, la expresión correctn 

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
1
obreros aprenden fácilmente unn especialidad con el auxilio de audiovi

sua es. 
Destáquense: el aprendizaje, ia facilidad y el auxilio de audiovisuales: 

5a. -----'-----------------

5b. -:-----------,---------

1) 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 torlas 
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 como el nuestro, esencialmente activo, el abuso de la voz 
pasiva y de las frases de relativo, asi 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 cuanto 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 VDZ PASIVA 

15.1.1. Influencia de otros idiomas. Las malas traducciones influyen en 
~~ uso exagerado de la voz pasiva, haciendo que muchas expresiones se éJie
Jen del genio de nuestro idioma que, como ya asentamos, es esendd!mente 
activo. Ejercen esta influencia el francés y el inglés, idiomas en los que la voz 
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pasiva es frecuente. Justo por esta influencia es que continuamente tropeza
mos con expresiones como: "Por el C. Presidente de la Repüblica se ha fir
mado una orden"; cuando, de acuerdo con el genio de nuestro idioma, debe 
escribirse: "El C. Presidente de la República ha firmado una orden". 

Desde Juego, nuestro rdioma no rechaza la voz pasiva, lo que sucede es 
que, según Martín Alonso, el idioma español tiene preferencia por la voz ac
tiva. Las circunstancias de he¡;ho -dice el mismo 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: "Hemos conquistado nuevos territorios al enemigo; o 
nuevos territorios han. sido conquistados al enemigo"; por razones de 
sicología lingüística, es preferible la primera. 

En nuestro idioma, cuando el sujeto es nombre de cosa, se usa con pre
ferencia la pasiva refleja con el pronombre "se"; por ejemplo: en vez de 
escribir: "Ha sido comprado el vino para la cena de hoy"; escribiremos me
jor: "Se ha comprado el vino para la cena de hoy". 

Aclaremos: lo que intentamos no es corregir el uso, sino el abuso de la 
voz pasiva; de aquí que no siempre es conveniente dar un giro y convertir 
la oración pasiva en activa, pues quizá cambiemos el sentido de lo que 
queríamos decir. Si recordamos la estructura de la voz pasiva {véase el Apar
tado2.6.2.),aceptaremos que el sustantivo empleado como sujeto al princi
pio de la frase destaca aquello que nos interesa, es decir, el concepto que 
atrae la atención del lector. Por ejemplo, si quiero que destaque quién con
quistó a Sevilla, escribo: "San Fernando conquistó a Sevilla"; pero si me 
propongo fiJar la atención en la cosa conquistada, diré: "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 pasiva. Para 
que el lector pueda corregirse, incluimos cuatro reglas o formas. Con la se
cuela que nos hemos propuesto, el lector tendrá suficientes cor"~ocimientos 
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 

· · · "ser" por la voz pa-
Al En los siguientes eJercccios sustctuyase la voz pasiva con 

siva refleja con "se" 

El microscopio es utilizado para la investigación. 
~: La casa fue constrwda en el a~o del1937. 
3. La mesa fue constrwda con rn rmod. 1 dnsperdicios industriales. 
4. Los manantiales fueron contamina os con os "' . 
5. El armario fue pintado de nuevo. 
6. La cama ha sido sustituida por otra nueva .. 
7. El sillón más lujoso fue manchado con co,mldad. s en la sala 

Las cortin<Js, de fibra sintética, fueron ca oca a · 
B. Los ¡1bros fueron escritos por autores desconoc1dos. 

1 ~: T•anquilos, el ruido ha sido eliminado. 

1 f, ma- Si el verbo pasivo está en infinitivo (ser amado, ~er des~re
~~~~)1,c. :e~; pu.ede reemplazar por un nombre abstracto en sentrdo acuvo. 

EJEMPLOS: 

"Poco me importa ser despreciado por este grupo de políticos nefas

tos"· · · f t " 
"Poco me importa el desprecio de es! e grupo d~polltiCOS ne as os . 
, Siempre deseé ser admirado por miS alumno~,. 
"Siempre deseé la admiración de miS alumnos . 

EJERCICIOS 

. . 1 . f t en pas·lvo por un nombre 
8) En las siguientes oracJones sustituyase e lfl tnl IVO . 

abstracto. 

Tu ambición más cara: ser amado Y respetado por tus hijos. 
11· El asesino espera sereno ser castigado severamente. 
~i Nadie que se comporte como usted merece ser respetado por sus em-

pleados. 
14. El hombre digno merece ser admirad~. podr todosa. s d" la verdad 

Nadie como Sor Julia, para ser sacnuca a en ar "' · 
~~: El empresario X, no temía ser ~e~preciado por sus obreros. 
17. El juez de! Juzgado 5o. de lo Civil teme ser cesaúo. . 

. 18. Nada ¡nás grato que ser amado por una mujer uuapa, buena y nca. 
19. El líder prefiere ser temido que amado por el pueblo. 
20. Mereciendo ser excomulgado fue perdonado. 

Tercera forma: Otro procedimiento puede ser el sustitu~r .el participio ~~ ~ 
voz pasiva (construido, ~intado, a.mado) por un sustantiVO, conservan 

verbo ser, aunque camb1ando el t1ernpo. · 
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EJEMPLOS: • 

"Esta figura ha sido modelada por el escultor Z". 
"Esta figura es obra del escultor Z". 
"Los nietos son mimados por los abuelos". 
"Los nietos son objeto de los mimos de los abuelos". 

EJERCICIOS 

CJ Esc~1ba nuevamente las oraciones siguientes, sustituyendo el participio por 
un sustantiVO. 

21. Este científico ha s1do formado por nosotros. 
22. El rey Leopoldo IX es idolatrado por su pueblo. 
23. Las bodegas y la tienda fueron destruidas por las llamas. 
24. Los presidentes de México son constantemente cnticados por el pueblo 
25. El arma que está en el escritorio será empleada para m1 defensa. 
26. Los pescados congelados son consum,dos por su menor prec•o. 
27. Los auténticos revolucionarios son recordados por el pueblo. 
28. Nuestr 3 familia ha sido formada por mi padre. 
29. Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata. 
30. Mis amigas Esther y Margarita han sido premiadas por su dedicación al es

tudio. 

Cuarta forma: Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la ora
ción, se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y 
otras palabras de la oración. 

EJEMPLOS: 

O bien: 

"El gerente fue llamado urgentemente por el presidente de la 
compañía". 
"El. gerente recibió una llamada urgente del presidente de la 
compañia". 
"Todos los cuerpos son movidos por la gravitación". 
"Todos los cuerpos obedecen a la gravitación". 

"Todos Jos cuerpos se mueven por·Ja gravitación". 

EJERCICIOS 

Dl Escnba de nuevo las siguientes oraciones, dándoles un giro activo o reflejo, 
perc conservando el mismo sujeto. 
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31. El cl'lma artlfJCJal es usado para proporcionar un amb1ente más agradable en 
el 1nterior de los edificios. 

32. Al triunfo de la Revolución el presidente Porfirio Díaz fue sustttuido por M a· 
dero. 

33. Los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios fueron instruidos por usted en 
el arte de la p1ntura. 

34. Este manual fue publicado en el año de 1978. 
35. El ¡efe es insultado por nosotros·. 
36. Las camas para los hospitales han stdo d1seiiadas para funciones ec;pe-

ci<J!es. 
37. Benito, gran amigo, es csomado por todos. 
38. La goma es ullhzada para borrar errores. 
39. La locomotora es movida por medio del combust1b!e diese!. 
40. Los artistas son aplaudidos por el público. 

15.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO 

Antes de estudiar las diversas formas que existen pan:i 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 "queísmo" o abuso del que, no defini· 
mas 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 escucharme que se acerque". 

En el ejemplo primero el antecedente es el inmueble que a través del rela
tivo queda relacionado con la accJón cornpraste; en el segundo, el antece
dente es el ladrón, relacionado con robó mis joyas; en el último, el antece.den
te no está definido, pero se involucra en el relativo quien. 

Para mayor información, puede asegurarse que, en la mayoría de los ca
sos, los relativos equivalen a un determinativo. 

EJEMPLOS. 

':El único satélite de la Tierra es la Luna; ésta refleja la luz rcc1bida". 
O bien: "El único satélite de la Tierra es la Luna que refleja la luz reci
bida". 
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"Las niñas Martínez son empeñosas en sus estudios. Estas trabajan 
tamb1én en la granja de su colegio". O bien: "Las niñas Martinez son 
empeñosas en sus estudios, las cuales trabajan también en la granja 
de su colegio". 
"Los hermanos X son magníficos abogados. Estos son triunfantes y 
de prestigio". O bien: "Los hermanos X son magníficos abogados, 
quienes son triunfadores y de prestigio". 

La palabra OUE hace también el papel de partícula, como conjunción co· 
putativa cuyo rnás ordinario oficio es enlazar un verbo con otro. 

EJEMPLOS: 

"Quiero que estudies". 
"Recuerda que eres mortal". 
"Dijo que lo haría". 
"Estaba tan desaliñada y sucia que no la conocí". 

C6n lo asentado, 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, elegancia que muchas veces se pierde por la rapidez con 
que nos empeñamos en resolver nuestros problemas de redacción. 

15.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo: 

Pnmera forma: Por un sustantivo en aposición,* generalmente seguido de 
un complemento. 

fJEMPLOS· 

"Don Agustín de lturbide, que consumó la Independencia, ha queda
do en el olvido". 
"Don Agustín d8 lturbide, consumador de la Independencia, h~ 
quedado en el olvido". 
"Edison, que inventó la lámpara incandescente, fue un 
autodidacto". 
"Edison,•inventor de la lámpara incandescente. fue un autodidacto". 

• Se llama apos1c1ón a la yuxtaposición de dos sustantivos refer1dos a la m:sma persona o cosa !\'€!=s~ ~ 
Apartado 1 2.6 1 Ejemplos. "El mÚSICO, poeta" "París, cap1tal de Franc1a" 
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EJERCICIOS 

A) 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 aficionado que colecciona cuento:. 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 biografías, cuenta con gran prestigio. 
7. Aquel escritor que ha escrito la biograffa de "Pedro el Cruel". 
8. Este estudioso que sigue la frlosofía 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 rnismo tiempo". 
''Dos actividades simultáneas". 
"Un acontecimiento que duró poco". 
"Un acontecimiento efímero". 

_EJERCICIOS 

8) En las siguientes oraciones hemos escrito en tipo cursivo la frase de relativo 
que debe usted susiituir 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. Hierbas que emplean los farmacéuticos en la preparación de recetas. 
17. Un prestigio que dura muy poco. 
18. Jorge tiene un carácter que se ofende por cualquier 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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EJEMPLOS: 

"Un abuelo que fácilmente perdona y disimula los yerros de sus 
nietos". 
"Un abuelo indulgente para con sus metas". 
"Un pensador y poeta qUe nació en el mismo país que Beethoven" 
"Un pensador y poeta conterráneo de Beethoven". 

EJERCICIOS 

C) Sustituya la frase de relativo que hemos escrito en tipo cursivo por un adjeti
vo seguido de complemento. 

21. Una empresa que cumple sus promesas. 
22. Un sindicato que cuida de los derechos o inte~eses de la comunidad. 
23. El Director de la Empresa "Z" que no escucha las razones de sus emple

ados. 
24. Cicerón, que fue orador de prestigio, fue también defensor de las causas 

justas. 
25. Juan Jacobo Rousseau, filósofo y escritor francés, que vivió antes de la Re

volución Francesa. 
26. Una santa señora que siente canño por los niños. 
27. Un grupo de obreros que simpatizan con nuestra causa engrosan nuestras 

filas. 

28. Un profesor que es agradable con sus alumnos tiene la simpatía y la conti
nua atención de ellos. 

29. Un medicamento que sirve para ablandar tumores. 
30. Un hombre que emplea la astucia en toda ocasión propicia. 

Cuarta forma: Por último, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser
vir fácilmente para evitar oraciones, o frases de relativo. Dentro de esta regla 
o forma se presentan dos casos: 

al A veces, aunque no frecuente, una sola preposición puede reempla· 
zar al pronombre relativo y al verbo que le sigue: 

"La basura que hay en las calles". 
"La basura de las calles". 

b) El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reemplaza· 
dos por una preposición seguida de un sustantivo: 

"Una prueba que confirma mi t~oría". 
"Una prueba en apoyo de mi teorfa". 
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EJERCICIOS 

DJ En los siguientes ejercicios hemos escrito con letras de tipo 1tálic? las ora
clones, o frases de relativo. Sust1túyalas por una preposición sola o segu1da 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 cualq~ier ataque. 
34. El amor puro y limpio que una madre tiene a sus hijos. . 
35. Un senador y un diputado que están afiliados a nuestro parudo. 
36. Los n1ños que tienen la m1sma edad. 
37. Un malandrín que espía la ocas1ón favorable para llevar a cabo sus 

fechorías. 
38. Hoy se oyeron varios discursos que combatíafl el proyecto de ley. 
39. Una multitud de estudiantes que se ag1ta violentamente. 
40. Los mineros son hombres que no tienen miedo al peligro a que están ex

puestos 

(El lector debe tomar con reserva las orieritaciones dadas, pues sólo deb~ 
apl1carlas en los casos en que sea prec1so suprimir uno o varios qu~s pura evi
tar la superabundancia o exceso y abuso de pronombres r~lat1vos e~ un 
párrafo o periodo. Esto significa que las reglas no son para aplicarse al p1e de 
la letra.) .. 

Los ejemplos y los ejercicios son simples modelos que le serv1ran al lector 
para salir del paso o atolladero en más de una ocasión, pues hay veces en 
que la oración, o frase, de relativo es más precisa, má~ natural, que la expre
sión sustitutiva; por ejemplo, resulta más natural dec1r: 

"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 

Repetir 1deas y palabras es cJen1ostrar a los lectores que se carece d~ ~n 
adecuado voc<Jbulario o que el redactor es Inexperto en el arte de escnb1r, 
pues cae fácilmente en las formas pleonásticas; pero éstas: ~u ando han ser
VIdo para reforzar o dar énfasis al concepto, n? resultan cnt1cab/es, s1em~re 
y cuando se evite la cacofonía y la machaquen~ o pesantez en la exprcs1?~1. 

Como figura gramatical, el pleonasmo cons1ste en empl~ar en la o~ac1on 
uno o más vocablos innecesarios para el recto y cabal sent1do de e!la, pero 
con los cuales se da gracia o vigor a la expresión; v. gr.: 
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a) Yo lo vi con mis ojos. 
b) Tú misma me lo contaste. 
e) El infeliz morirá de muerte prematura. 
d) Me bebí un vaso de agua. 
e) Tu padre mismo me lo ha mandaclo. 
fJ A nosotros nos ofrecen regalos. 
g) Yo mismo lo hice. 
hl A mí me ayudan todos. 
1) A ella la quieren mucho. 

En las oraciones anteriores las palabras en letras cursivas son en rigor in
necesarias; pero, indiscutiblemente, imprimen energía a nuestras afilma
ciones. 

Es incorrecto el empleo de ciertos pleonasmos como: "subir pma arriba", 
pues subir significa "ir hacia arriba"; "bajar para abajo", dado que bajar es 
igual a "ir hacia abajo"; "hemorragia de sangre", puesto que hemorragia se 
refiere al flujo de sangre; "volar por los aires", pues no hay otra forma de 
volar. 

Con lo anterior se establece que cuando el pleonasmo se emplea bien en 
la oración, sirve para el recto y cabal sentido en ella, dándole gracia, vigor o 
énfasis; en cambio, la repetición es viciosa cuando se usan palabras que no 
hacen falta; entonces, se cae en la redundancia. 

. Como nuestro objetivo primordial es exponer conceptos claros y va
riados para facilitarle 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? ¿Qué haré para en
contrarlo? ¿Dónde acudir? ¿Qué haré? ... ¡Mi dinero, mi soporte, mi 
consuelo 1 ••• ¡Todo se acabó ya para mí! ¡Ya no tengo nada que hacer 
en este mundo!" 
De la obra de Martín Viva/di, tantas veces citada, la expresión si
guiente en la que se manejan· formas del verbo divertir: 

"Hoy rfo 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 ... La 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 ejemplos: 
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"·Que me case! -protesta Ramiro-- ¡que me case con la criada! 
·~ue me case con una hospiciana! ¡Y me lo dices tú 1" 

!'Una pesddilla: ¿Estaré loco? ... ¿Seré como me creo o como se rne 
cree? ... ¿No será acaso que pronuncio otras palabras que las que 
rne oigo pronunc1ar 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 amanecer!; iotro dia más que conlleva:.' 10tra dec1s1on 
r:¡ue tomar!. .. ¡Otra inr¡uletud que resistir y otra ~cc1on en la qu? 11~~ 
mas de actuar dentro de la ardua y difícil condición actual de v1da. 

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en In re
dundancia, señalamos:• 

INCORRECCIONES 

1. Mira a ver. 

2. Un periodo de tiempo. 

3. Voy a ir a París. 

4. Erario público. 

5. Obra hecha a la perfec-
ción. 

6. Los abajo infrascritos ... 
7 Mejor buena voluntad. 
8. Hechos prácticos. 

9. Mejor buena fe. 
10. Ha vuelto a recaer 

nuestro amigo. 
11 La gloria de este des

cubrrmiento le pertenece 
toda entera a Edison. 

FORM/<S CORRECTAS 

i. Mira (corno acción ver· 
bal srgnrfica fijar la vista 
en un objeto) 

2. Un periodo (pues periodo 
= espacio de tiernpo) 

3. Voy a Paris (pues "voy" 
es una· accrón del mismo 
verbo irl. 

4. Erario (erario = tesoro 
público). 

5. Obra perfecta o bien 
hecha. 

6. Los infrascritos .. 
7. Mejor voluntad. 
8. Hechos (pues los hechos 

son accrones). 
9. Mayor buena fe. 

10. Nuestro amrgo ha 
recaído. 

11. La gloria de este des
cubrinllento le pertenece 
enteramente (o del todo 
o exclusivamente) a Edi· 
son. 

• M h d estos c¡emplos están formarlos de! 01ccwnario de rncorreccrones, partrculafldiJdes Y corm~¡
dad~; d~;/e~gua¡e, de Andrés Sanlamaría, Augusto Cuartas y Joaquin Mangada Ed. Paraninfo Madfl(l 
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12. Es tan grande hombre de 
Estado como grande 
hombre de guerra. 

13. "Al mirar por la venta
nilla del vagón los escar
pados pasos por donde 
habíamos pasado, 
quedé espantado ·y me 
preguntaba cómo habfan 
podido Jos ingenieros ha
cer pasar el ferrocarril 
por unos pasos tan 
difíciles''. ( Martfn Viva/di J 

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 
diffciles". 

15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos hablado 
de repeticiones legítimas, tan necesarias cuando queremos vigorizar nuestro 
pensamiento; fijemos ahora nuestra atención en algunas recomendaciones 
prácticas con las que podremos evitar las repeticiones innecesarias o redun
dantes. 

RECOMENDACIONES 

PRIMERA: Fíjese primeramente el objetivo o asunto por tratar, y pónganse las 
ideas en orden antes de escribir. 

Las repeticiones se deben, casi siempre, a incoherencias 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 escnbir. 

SEGUNDA: E v/tense los detalles insignificantes, pues son causa del estilo di
fuso y poco preciso. 

Si no se observa esta recomendación, fácilmente se cae en la prolijidad, 
o exceso de palabras, en lo superfluo, olvidándose de lo básico, de lo impar· 
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 capitulo-- se puede seleccionar la palabra adecuada 
-ya emotiva, ya persuasiva o con-Jincente- con la que precisamos el concep
to por expresar y pintamos imágenes 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 est<l recomend<Jción no queremos indicar que h.:1y que estar re

curriendo al primero para obl1gar al destinatario a la consulw permanente; lo 
cual resultaria pedante y desagradable para el lector. 

Recurrir al d1ccionario de sinónimos es conveniente, pero tampoco debe 
abusarse, pues se puede afirmar de un modo absoluto que son raros los si
nónimos auténticos. 

Se afirma que las palabras, a diferencia de los nl1meros, cambian de va
lor según el contexto, o la frase en que están ubicadas, y que el lenguaje es 
pobre, limitado, en proporción a la nqueza infinita del pensam1ento, senti
miento y experiencias. 

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sinónimos acom
pañados de otros vocablos para prec1sar el mntiz o sentido; o bien, obligar
nos a enriquecer nuestro vocabulario leyendo buenas obras o estudiando el 
diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maravillosa, 
pues nos lleva por todos los caminos del. s~b?r. . 

Un buen consejo para el uso de un s~nommo es el de seleccronar, en el 
diccionario relativo, el que se ubica más cercano a la palubra por sustitUir. 
(La experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam
bién se aleja.) Además, vale la pena comprobar en el diccionario idiomático 
si alguna de sus acepciones se asemeja a la signJficación que deseamos. 

Veamos, por ejemplo, si queremos sustituí~ la palabra "falta" en su Signi
ficación ("defecto en el obrar, quebrantamiento de la obligllcJón") y no en 
significado ("privación de una cosa necesaria o útil"), recurrimos a un dic
cionario de sinónimos y seleccionamos la palaDra "yerro'' -la más cercana
cuyo significado, en su primera acepción, es "falta o delito cometido por ig
noranc/~1 o malicia"; pero no usamos la palabra "culpa" ni "error"; ya que 
"culpa'' se relaciona con la creencia dogmática; "error" al entendimiento; en 
cambio, "falta" y "yerro" se refieren a la conciencia. Aunque éstas y otras 
palabras aparezcan como sinónimos no pueden tomarse al azar. 

Roque Barcia; en su libro Sinónimos castellanos, nos orienta con preci
sión de auténtico filólogo al asentar: "Antes de abrir un diccionario 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 afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegría; hechos morales, corno 
satisfacción, remordimiento, deber, conducta; hechos imagli1ativos, co
mo fantasmas, espectros, visión; hechos dogmáticos, corno omnipotcnci(l, 
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 c'oñ un sinónimo no puede hacerse al buen tuntún, sino que hay 
que meditarla hasta no estar convencido de su "encaJe" o armónico siunifi
cado. 
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QUINTA: Otras formas posibles de Sustitución son: 
a) Suprimiendo la palabra. 
b J Sustituyéndola, sin dar otro giro. 
e) Dando otros giros. 

Lo más. fácil y lo más sensato es adoptar la sustitución de una palabra 
por otra; de ahí la necesidad de un rico y variado vocabulario. También es re
comendable dar otro giro, sobre todo porque el redactqr se ejercita y sus 
escritos pueden convertirse en variados, amenos y ricos en formas expresi
vas; Jo cual gusta al lector o destinatario. 

En oca~iones basta con suprimir el vocablo repetidO sin que la idea cam
bie. Todo lo contrario, se refuerza por la senc1Jlez de la expresión. La repeti
ción inútil ocurre cuando se escribe sin mf:"ditación o precipitadamente; pero 
al revisar lo escrito se siente la imperiosa r1ecesidad de suprimir la palabra su
perflua. 

Con todo lo dicho en P.ste Apartado nos sentimos segUros de t1aber 
puesto en la mente del lector lo básico para que evite las repeticiones vi
ciosas que tanto darian a los escritores, así como a la personalidad det redac
tor. 

EJERCICIOS GENERALES 

En los párrafos siguientes hemos incluido intencionalmente repeticiones de pa
labras Y de ideas. Escríbalos de nuevo, evitando los vicios de redacción, pero respe
te los párrafos en los que, a su juicio sean necesarias las repeticiones. 

EJEMPLO: 

"Tal como lo solicitó, por correo certificado le envío un paquete que contiene los 
medicamentos solicitados por usted. So/ic1tud que hemos atendido con la prontitud 
que lo solicitado reclama, ya que se trata de medicamentos". 
"Por correo certificado le envio un paquete con los medicamentos por usted solici
tados. Lo hemos atendido con la prontitud que el pedido reclainaba; ya que se trata
ba de productos de uso inmediato". 

1. El río Mississippi, de grandes dimensiones, en su recorrido recibe la afluen-
cia de grandes ríos. -

2. M1 hermano tiene una colección de cajas de cenllos que actualmente tiene 
gran valor. · 

3. Nuestro farmacéutico no responde por las medicinas que nos ha surtido, 
pues afirma que tales medicinas son altamente tóxicas. 

4. El entierro del cadáver del Sr. Juan González F. 

j 
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5. Bien, bien, por el abuelo, bien, bien -palmoteaban los niños entusiasma
dos. 

6. Según lo manifestó, ayer estaba usted contento con su trabajo y sueldo. 
Espero que continúe contento con su trabajo y sueldo durante el resto del 
año. 

7. Mi esposa, a quien enseñé a hablar en público, habla demasiado en la casn. 
'No sé qué haeer para evitar que hable. 

8. En esta batalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la sangre 
de los héroes defensores de la patria; la sangre de la juventud valerosa; la 
sangre de los mártires ... 

9. Todo lo que he ten1do que hacer para lo poco que he hecho. 

10. Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Dirección no está satis· 
fecho contigo, pues no desempeñas tu trabajo con entusiasmo. Si no po
nes más entusiasmo en tu trabajo el Director no quedará satisfecho y segu
ramente te cesará de tu trabajo. 

11. Todo es s1mbólico en la naturaleza, como todo es simbólico en el arte, co
mo todo es sm1bólico en la hurnanidad, y la pul abra no podia faltar a esa ley. 

12. Estas son las obras póstumas del poeta X, q'ue se publicarán después de su 
muerte. 

13. Pero, sin embargo, el autor fue reconoc1do por el aplauso que el p(Jblico le 
tnbutó de pie. 

14. Sufrió una cortadura profunda y fa henda le hada sufrir 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· 
cesitaba de un tratamiento muy enérgico. 

17. Era un hombre delgaducho, escuálido; diríase una momia resucitada. 

18. , Vendrás hoy o vendrás otro día? 

19. El público r.rec que con los antibióticos 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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- cadetes seleccionados para acampa~ 
El 15 de septiembre de cada ano, ~os se pavonean orgullosamente con sus 

21. - 1 C Presidente de nuestro pats, nar a · 
uniformes de gala. 

. d hecho Me gustarfa tumbarme en una cama,_ tado es ··· 22. Estoy cansado, ago ' . d e horas a pierna suelta. 
estirarme a placer Y dormtr oc 

t' cnica para mantener ágil nuestr? c~e_r-
23. Recurrir a los ejer~icios :;a'::::~:adeo para toda persona, ,ya que sin ejerctcto 

po, pues el ejercic~o es r 
el cuerpo se atrof1a. 

. se desprende que tu cálculo está mal. Hay que 
24. Del cálculo que ~l¡zol ?edra~~ saber quién calculó bien . 

. ar ambos ca cu os P · . 
f8VIS ISO mo-

. or la artillería; pues en este prec 
25. Nuestras filas se_rán dtspersaJa~a~rtillería nos impide mantener nuestra po-

ento la violencra del fuego e d 
~., para el ataque frontal planea o. SIClOO 

..... ------- -------~---··" 

16 

RECAPITULACION 

Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos documentos 
-desde la· sirnple carta de acuse de recibo hasta el informe formal 
extenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso 
de todo lo tratado !lasta aquí, lo cual les recordará lo básico, lo que hay que 
tener presente para no incurri~ en errores o incorrecciones de expresión, y 
poder así redactar con elegancia, precisión, 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 estudrado en cada capítulo. 

PARTE PRIMERA 
CUESTIONES GRAMATICALES 

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que: 

a) Estudiar con interés la gramática básica que incluimos en este tratado. 
bJ 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 
ai!lPiio y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuen~rnente el diccionario. 

·:· d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a otros 
.~ritores y estudiando el idioma. . 

:'~. 

-~~ 

.. ,.· 



,. 
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Para que sus escritos sean eficaces: 

a) Fijar en ellos claramente el objetivo. 
b) Pensar en el dest¡natano. 

e) Cuidar el tono. . . en la adulación ni en la indulgen-
d) Ser amable y comprenSIVO, Sin caer . . 

· d · iginal e mtere-cia exces1va. . .11 en el lenguaje, ordena o, or 
e) Ser claro, conCISO, sen el o 

sante. 

16.1. CAPITULO PRIMERO 

. . . .. n ni utilizar los signos sin cono~er el 
No se puede escnblr sm puntuaciO , t puntuación las expresiones 

. . . d 11 5 Sin una corree a . f 
valor y el SignifiCado e e o ~demás de perderse la priondad de una rase 
resultarán anárqUicas, pues . . . de lo que quiera decirse en ellas. 
sobre otra, puede cambiarse la mtenclofngur·ltas decorativas, sino elementos 

. t a ión no son 1 e-Los Signos de pun u e . d d Sus empleos correctos se concr 
básicos que deben usarse con prople a . 
tan a las siguientes reglas: 

16.1.1. La coma 

usa más breve, pero también ~~ que se 
Es el s:gno que representa la pa . u empleo es el que reqUiere más 

a. s frecuencia· por tal motiVO, s usa con m • 
atención. Se usa: 

oraciones de una serie de elementos a) Para separar palabras, frases u . 

análogos. 1 b f ases u oraciones que tienen el carácter incl· 
b) Para separar pa a. ~as, r 

dental dentro de la oraclon.. 
0 

de la oración. 
el Para separar el vocatiVO del re~~stos al sujeto. (Cuando anteced? al 
d) Para separar elementos antep una interjección, la coma es obliga· 

sujeto un si afirmativo, un no enfátiCO, o ue le antecede es de alguna exten· 
toria; también lo es cuando ~1 ::ge::;,ean¡~r~a verbal.) . 
sión y siempre qu~ co~!eng_ 

e) Ante la conJunclon y. . f 'ón 

- En caso de que pudiera ha~e~ ~o~e~~~n ~ujetos distintos, o cuando 
_ Cuanrlo las orac1ones copu a a. 

una sea positiva y la otra nega!'~?· . 

f) Para separar element?s en ~pos~~~~~ coma en el lugar del verbo oml· 
g) En las oraciones elfptlcas. ( e P 

ti do.) 
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h) 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. 

j) Para cambiar una oración "determinativa" en "explícativa". 
k) Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad del 

de su estado, provincia o país. 
1) Para separar el nombre de una obra del de su autor. 
m) Cuando se cambia el orden sintáctico de una oración o de las ora

ciones dentro de un párrafo; es decir, cuando se adelanta lo que debería ir 
después. 

n) Para aislar las expres1ones: esto es, es decir, s!ÍJ ernbargo, por consi
guiente, etcétera. 

o) Para separar una pregunta o exclamación iniciadas dentro de la ora
ción. 

p) Para separar términos que denotan alternativa cnlnzados por la con
junción o; y se evita si los términos son Sinónimos. 

r¡) Ante la conjunción ni cuando los términos que enlaza son contrarios o 
inconciliables; pero se suprime cuando son conciliables. 

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 relacionadas entre sí, pero no unidas por una con
junción o una preposición. 

b) Para separar los elementos de una serie, y también oraciones entre cu
yos sent1dos hay proximidad. 

e) Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una 
cierta extensión, conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, 
aunque, por tanto, etcétera.· 

d) Cuando poniendo 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 orac1ón que se refiera a los mismos conceptos o los abarque y 
comprenda todos. 

f) Cuando en los miembros que forman la cláusula se repitJ el pro· 
nombre, que hace veces Ue sujeto, representado este últ1mo por el relat1vo 
Que o quien. 

g) Ante la conjunción y, después de una oración en que se establece un 
·Principio general, y se añade otra en la que se da exp/ic¡]ción particular ni 
·,_mismo concepto. 
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16.1.3. El punto seguido (También punto y seguido) 

Este srgno se emplea: 

al Después de las abreviaturas. (Se excluyen los símbolos que son abre
viaciones de la ciencia o la técn1ca.) 

b) En las oraciones o cláusulas que tienen estrecha re!ación entre si; o 
bien, cuando terminamos· un concepto y seguimos razonando sobre el mis
mo tema. 

16.1.4. El punto aparte (También punto y aparte) 

Se emplea para indicar la terminación de un párrafo. (Párrafo es el con
junto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una idea 
distinta o un aspecto distinto de la idea.) . 

(Recuerde que nunca debe comenzarse un párrafo con pronombres de
mostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y pronombres 
personales, pues se oponen en forma genérica al inicio de párrafo; sobre to
do, los pronombres demostrativos que siempre imponen la duda en el 
lector.) 

16.1.5. Los dos puntos 

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

a) Después de una frase que enunCia una cita textuoL 
b) Cuando tras ellos viene una enumeración de elementos incluidos en la 

primera frase. 
e) Para abrir paso a una aclaración, un resumen o una justificación; o 

bien, cuando la primera oración tiene consecuencia en la segunda. 
d) Después de los términos: a Sflber, decreto, ordeno y mando, certifico, 

'1/erbigracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran 
precisión 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;:ua expresar temor, duda, o algo sorpren
dente. 

e) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oración o 
período de otro autor. 

d) Cu8ndo se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvid8do. 

(Cuando se trate de adicionar palabras, procure no confundir los puntos 
suspensivos con el etcétera. Este permite al lector deducir qué clase de pn
labras no añad1mos a las anteriores; en cambio, aquéllos de¡an 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 

Sirven únicamente para indicar matices de entorwción.y de intensidad 
que caracterrz<Jn aquellas forrnas de expresrón. 

16.1.8. Los guiones y los paréntesis 

Entre los guiones se distinguen dos: el guión menor(-) y el guión rnvyor 
o raya(-). El primero tiene tres usos: 

a) Para separar las sílabas de una palabra. 
b) Para indicar oposicrón o contraste entre dos sustcmtivos o entre dos 

gentilrcios. 
e) Para unrr elementos de los compuestos de nueva creacrón en que 

entran adjetivos. 

·.:::~ raya se emplea: 

al En los diálogos, colocándola delante de lo dicho por cada interlocutor. 
b) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayor 

de separación con la idea genérica que se expresa en la oración principal, ya 
cuando la incidental es de cierta extensión que pueda aceptar puntuación u 
otra mcrdental. 

~ . Los paréntesis sirven para separar. dentro de una oración, aquellos ele
mentos incidentales con mayor grado de separacrón que el indicado para la 
raya. Se emplea también para encerrar entre ellos noticias o datos aclaruto
rios, explicaciones, abreviaturas, etcétera. 

16.1.9. Las comillas 

~e emplean en los siguientes casos: 
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a) Para destacar una palabra o frase, dándole cierto énfasis o, simple
mente, un sentido irónico. 

b) Para transcribir una cita textual. 
e) Para señalar voces nuevas, tft,ulos de libros y algunos vocablos. poco 

conocidos. 

16.2. CAPITULO SEGUNDO 

1) En este capítulo estudiamos con profundo detalle la estructura sintác
. tica de la oración, que obliga al siguiente ordenamiento: 

Sujeto-Verbo-Complemento directo'Complemento indirecto-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 ambiguedad. 

También señalamos la estructura de la oración pasiva, porque con ella 
establecíamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto 
que por el hecho de llevar la partícula a podría confundirse con el comple
mento indirecto. 

ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA 

San Fernando conquistó a Sevl1/a 

SUJETO AGENTE VERBO 
COMPL. DIRECTO EN (Nominativo) 

ACTIVO (Acusativo) 

~ / 
/ ~ 

SUJETO PACIENTE VERBO 
COMPL. AGENTE 

(Nominativo) EN 
!Ablativo) PASIVO 

Sev¡1Ja fue conquistada por San Fernando 

ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA 

! ,! ' 
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2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales, pues 

5¡ 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 
Gal modo indicativo: 

Presente (Bello: Presente). Expresa que la acción ocurre en la época misma 
en que se habla; pero no debe entenderse co,mo un instante fugaz, s1no 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. 
(Ej.: "Colón descubre América en el año de 1492".) 

Presente por futuro. Con este tiempo no sólO anticipamos imaginativarnente 
los hechos del futuro al presente, sino que añadimos una resoluc1ón, convic· 
ción o seguridad. (Ej.: "Maria se casa", por "se casará".) 

Futuro. (Bello: Futuro.) Significa la acción Venidera independiente de otra 
acción. (Ejs.: "iré; vendremos".) [n 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) Indica 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: Copretéritol Acción pasada que sólo interesa en 
su duración y no en su principio ni en su término. (Ej.: "Uovla sin parar".) In
dica también una acción 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. (Ej.: "Cuando entraste, llovía" = "Cuando entraste estaba 
lloviendo". 1 

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente. 1 Expresa un hecho que 

-·--------
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acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: "He visto hoy a m1 
hermano"), o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen 
en cierto modo relación con el presente. (Ej.: "Los griegos nos han dejado el 
arquetipo de la tragedia griega".) 

Pretérito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa un hecho que 
es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anuncm 
corno terminado. 1 Ej.: "Cuando tú llegaste, ya había nevado". 1 

Pretérito antenor. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inmediata
mente anterior a otro pasado. (Ej.: "Apenas hubo terminado se levantó".) 

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) Anuncia una acción venidera, pero que 
se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. (Ej.: "Cua_n?o 
vengas ya habré terminado el equipaje".) También puede expresar posibili
dad o probabilidad de un hecho que se supone pasado perfecto. (E¡.: 
"Habrán dado las diez" = "supongo que hun dado las diez".) 

En cuanto al modo condicional: 

Condicional simple. 1 Bello: Pospreténto. 1 Expresa: 

a) Una acción futura en relación con el pasado que le sirve dn punto de 
partida. !Ej.: "Dijeron que vendrían a la reunión.) 

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej.: "Tendría entonces 
30 años". 1 

Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condi
cional simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o 
perfecto. (Ej.: "Yo no habría dicho tal cosa".) También expresa una acción 
pasada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la serna
na próxima ya habría vemdo" .) 

16.3. CAPITULO TERCERO 

16.3.1. El adjetivo 

El adjetivo es una parte variable de la oración que califica o determina al 
sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él. 

Por ser un modificador natural, y para no provocar incertidumbre, suco
locación y concordancia deben ser precisas. Estas deben ser tan precisas 
que fácilmente se intuya a cuál sustantivo o sustantivos califica o determ1na. 
Hay adjetivos que por convenir al redactor pueden colocarse antes o des· 
pués del nombre. !Ej.: "Mujer hermosa; "hermosa mujer"); otros, los que 
son caracteristicas del objeto, sólo pueden colocarse después (E¡.: "Mesa re-
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donda"; "caballo alazán"); y otro grupo que al cambiar de lugar cambiil In 
significación de la frase. (Ej.: "Un pobre hombre y un homi~re pobre".) 

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los ::.iguientes Cilsos 
particulares: 

a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural -=stá modificada 
por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen E:!l singular. (Ej.: 
"Las lecciones 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 últr:110. (Ej.: "En el 
examen a que fue sometido, Manuel demostró tener una hat.ilidad o compe
tencia inaudita".) 

e) Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo cono~rta con el más 
próximo. (Ej.: "Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito".) 

d) Cuando un nombre se.halle unido a otro por mediO de 1;::¡ prepos1ción 
de, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. !Ej.: "Libros 
de medicina, baratos".) · 

e) Cuando un nombre es calificado por un adjetivo com,:Juesto, la con
cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compues
to, pues el primero estará siempre en masculino y singular. (Ej.: "Reun1ones 
técnico-administrativas'' o ''Reuniones tecnicoadministrativc·s'' .) 

16.3.2. El adverbio 

Además de ser otro modificador natural, es una parte f;wariable de la 
oración que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otró adverbio. Esta 
triplicación obliga al redactor a meditar antes de ub1car el adverbio, pues 
puede provocar confusión en la mente del lector; para evitarlo, debe ser ubi
cado lo más cerca posible de la palabra que modifica. 

16.4. CAPITULO CUARTO 

16.4.1. las preposiciones y los complementos 

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo 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 orac1ón sin
táctica. Ahí aprendimos que el complemento directo sólo ace·:Jta la partícula 
a cuando está personificado; que el indirecto siempre tendrá adjunta la pre
posición a o para; que el circunstancial, modificador de los significados del 
~erbo (ya que le iJñade una idea de tiempo, lugar, materia d'.E que se trata, 
mstrumento, causa, compañía, modo, procedenct~'1, 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 
determinativo siempre estará acompañado de la preposición de, referido a 
un sustantivo. 
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Las significaciones de las preposi,ciones es el otro instrumento que usted 
debe manejar para evitar dudas. Para su recordación, le rogamos recurra al 
capítulo correspondiente, a partir del Apartado 4.10.2., pues copiar Ín!egra
mente esta parte es salirnos del propósito de este capítulo. 

16.5. CAPITULO QUINTO 

16.5.1. El gerundio 

Se define corno la forma verbal invariable del modo infinitivo, 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 el redactor que ol· 
vida la regla elemental y simplista para su uso, y hace denodados esfuerzos 
por bUscar giros distintos con el objetivo de eludirlo. 

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

al "Habla gritando". . 
bl "Contesta sonriendo". 
e) "Pasar¡ corriendo". 

o bien, empleándolo en acción coincidente o ánterior a la del verbo que lo 
acompaña: 

a) "Llegó a casa cantando". (Acción simultánea.) 
b) "Acercándose a mí, me habló en voz baja". (Acción anterior.) 
e) o Habiendo estudiado la proposición la consideró /:;IJBn:1''. {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". (!\ccióP posterior.) 
bl '"El agresor huyó, siendo encontrado". (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 leísmo 

Estos pronombres átonos forman. parte muy señelada 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 para sustituir un caso acusativo femenino (c.d). 
( Ejs.: ''La vi en compa1iía de su 11errnuno''. "las encontré en el cine". J 

b) Seleccionar lo y los para sustituir un caso acusativo masculino k.d). 
(EJs.: "Lo vi en el tranvía y le dije"; "los espera impacientemente". 

e) Seleccionar le y les para los casos daiivos. ya sea masculinos o feme
ninos (c. ind.). (E¡s.: "Le di u11 beso de despedida"; "se volvió a sus 
discípulas y les dijo"'.) 

16.6.2. Debe y debe de 

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido de 
sus justos significados: "DEBER" indica obligatoriedad, y "'DEBER DE". du
da, incertidumbre; por lo tanto, suprímase la partícula de cuando ha de 
expresarse obligación y agréguese cuando se quiera manifestar duda. Así: 

a) "El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su 
clase. (Está obligado.) 

bl "El profesor debe de llegar a las ocho, porque hace media hora salió 
de su casa". (El que habla o escnbe supone que llegará a las ocho.) 

16.6.3. Cuyo 

El error que se comete con este "relat;vo 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. 

a) "Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo". {Bien, pues indica pose
sión.) 

b) "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". 
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16.6.4. Sino y si no 

Aunque es poco frecuente el equívoco, conv¡ene recordar que "SINO" 
es una conjunción adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las 
dos oraciones que une, y contrapone siempre una oración, la primera a la 50• 

gunda. (Ejs.: "No lo h1zo Juan, smo Pedro"; "este lápiz no es azul, 511¡0 
rojo".) 

"SI NO" son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras. 

EJEMPLOS· 

"St no quieres = si tú no quieres". 
"S1 no qwer ven1r '~ay = si hoy no quteres venir". 

Nota: Una regla práctica es colocar mmediatarnente después de estas 
partículas la conjunción que; si la frase la admite, escribase sino; en caso 
contrano, s1 no. 1 Ejs.: "Este lápiz no es azul, sino que rojo" {b1en)· "si/w que 
quieres" (sencillamente imposible). J ' 

16.6.5. Pronombres pleonásticos 

Si quiere escribir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no caiga 
en este muy censurable error, derivado casi siempre de la poca atención y 
análisis que se pone al escribir. 

16.7. CAPITULO SEPTIMO 

16.7.1. El posesivo su 

La ambigüedad que origina su uso, se debe -hay que confesarlo- a la 
~obreza del idroma 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 1~ indeterminación del poseedor, agreguemos el pronombre perso
~al_precedrdo d_e la preposición "de", siempre que el contexto no baste para 
1ndrcarlo; por e¡emplo: su casa de usted lla casa de usted); su casa de ellos 
(la casa de ellos). · 

Para evitar 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 ca~tela, pues aun así puede pr-esentarse el equívoco, sobre todo 
cua~do en tarjetas protocolarias escribimos en tercera persona. Lo mejor es 
c.~rcrorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expre
sron. 
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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 
quién?) Lo mejor es escribir: "El pacrente, 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 rnal 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 "MISMISMO". 
Cuidemos su empleo, aunque por todos 1ados Jo veamos usado como pro
nombre. Evite decrr o escribir expres!~H\6<; como la siguiente: 

"El líder campesino habló de la productividad del campo, misma qtJC, se
gún él, va aumentando a ritmo acelerado". Aquí, el vocablo rmsma desem
peña una función que le corresponde al relativo que. Suprima misma y sienta 
la limpieza de la frase. 

Si lo usa como adjetivo, usted escribirá con correccrón: 

"Todas las obras son del mismo autor". (Identidad. 1 
"El niño Martínez es la misma bondad". (Intensidad.) 
"Siempre actúa con la misma calidad humana". (Semejanza.) 
"Los mismos inspectores lo saben". ( Enfasis.J 

16.7.3. Queísmo (o 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 construccrón francesa "C'est. .. flue". 
(Ej.: "Es por este camino que llegaremos rnás lejos". Lo mejor es: "Por este 
camino llegaremos más lejos".) 

b) Por su errónea ubicación en la frase, con 10 que se adjudica a algo que 
no le corresponde. (Ej.: "Te señalaré una biografía 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 brografia que te agradará". 
En ambos casos se despeja la duda.) 

. e) Por el abuso de su empleo, lo cual puede provocar equívocos, in
correcciones y pesantez. {Ej.: "El hotel que está ubrcado en la esquina que 
da al norte, es el que nos pareció que era el más adecuado para que realrzára
mos nuestra convención". Lo mejor: "El hotel 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 rogamos que nos remita la factura correspon
diente" .1 
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16.8. CAPITULO OCTAVO 

16.8.1. Siglas y palabras contractas 

Se da el nombre de SIGLA al corljunto de letras iniciales de cada una de 
las palabras que forman una razón socwl o el nombre de una institución; y 
PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal llamadas también 
Siglas, son las palabras que se forman con las sílabas iniciales de las sucesi
vas partes de un término; o bien, el que se integra con siglas y sílabas. 

Las siglas y las palsbras contractas son barbarisrnos necesarios que 
cumplen con su doble papel: el de hacer más corto un escrito y el de dificul
tar la comprensión del mismo escrito, cuando no se manejan con atención 
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significüdo en su primera 
aparrción. Abra usted un periódico cualquiera y se encontrará con la dificul
tad de comprender la SIGLA o PALABRA CONTRACTA que el reportero le 
incluye desde el encabezamiento, como si usted estuviera obl1gado a cono
cer el significado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma. 

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual (entre 
letra y letra). 

UNAM = Universidad Nacional Autónoma de México. 
BIC = Bngada de Investigación Criminal. 

ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares. 

Aunque no se respeta, la forma correcta de escnbir las palabras contrac
tas es la que se indica a continuación: 

Fo.Na.Co.T. Fondo NaciOnal para Consumo del Trabajador. 
Compañía Nacional de Subsistencias Populares. 
Secretaría de la Defensa Nacional. 

Co.Na.Su.Po. 
Se.De.Na. = 

Sin embargo, las escnben 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. 

16.10. 

16.10.1. 
16.10.2. 

PARTE SEGUNDA 
CLARIDAD Y ORDEN 

CAPITULO DECIMO 

Generalidades 
No olvide al lector 
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Todo redactor que se precia d.e serlo tiene la ineludible obligación de 
escribir expresiones diáfanas, de una pureza tal que permita al lector o desti
natario una comprensión fácil que Jo anime a proseguir hasta el final. De ahí 
que hay que escribir para ser comprendido, pues "De nada s1rve escribir, si 
uno no es leído. Leído con agrado, con facilidad. Leído y ... comprendido". 

Para ser leído, comprendido y lograr el objetivo, tecito o expreso, de todo 
documento, nada tan importante como escribir con claridad; nada tan im
portante como pensar en el lector o destinatario. Para Cumplir con estos obli
gados requisitos, se deben tener en cuenta l,os.sencillos consejos siguientes: 

1) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mentnl, 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 lo que tenga que 
decir, pues sin meditar las ideas y s1n ordenarlas se va al fracaso, ya que se 
escribe confusamente. 

3) Organice sus ideas y ordénelas en fofma lógica. Aunque la fuerza de 
todo escrito radica en la idea básica o central, tiene que ser reforzada con Jos 
argumentos secundarios, pero en secuencia lógica y jerárquica. Hágalo. 

41 Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan, 
no caiga en la repetición pleonástic~ molesta y aburrida. Lea atentamente, 
una y oüa vez, lo escrito y suprir.1a lo superfluo. 

51 Evite cacofonía y huya de los barbarismos. La cacofonía 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 rebuscamwntos. La 
inercítl en la redaccíón 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 ca¡ón que, 
además de ser erróneas, se emplean con demasiada frecuencía. 

7) Cuidado con la monotonía y la pesantez. Este vicio se deriva de repetir 
los relativos. Esta repetición cansa al lector. Piense antes de escribir y no 
caerá en este defecto tan común corno molesto. 

.~ 
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8) Evite frases ambiguas. Vicio clásico. originado principalmente por el 
mal uso del posesivo su y del relativo que, o por escnbir a vuela pluma. 
Ejemplo de este último: "Yo recomendé a Juan a m1 hermano". (¿Quién fue 
el recomendado?) 

91 En un párrafo una sola idea. Recuerde: el parrafo es la unidad basica 
de todo documento y su característica es la de tratarse en él una sola idea o 
variante de la idea del documento. Oedíquele al párrafo máxima atención. 

101 Cuide la estructura de sus oraciones y dé/es sentidO completo. Lo ló
gico es expresarnos con naturalidad, pero sin libertmaje y sin oraciones in~ 
completas. No sea esclavo del orden sintáctico, pues sus oraciones pueden 
resultar monótonas, sin elegancia y quizá confusas. Pero hay que conocer a 
fondo esta estructura para poder escribir con la entrega de la personal emoti
vidad anírn1ca del redactor; es dec1r, 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 modifican; pues de lo contrario jamas sabrá el 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 niño? 

16.12. CAPITULO DUODECIMO 

16.12.1. Generalidades 
16.12.2. Ordenación de las palabras y de las ideas 

Martín Alonso 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 más valor expresivo o ritmo a determinadas formas del 
lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali
dad su interés psicológico; sin embargo, no puede olvidar la construcción 
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 podemos deducir de él si 
los cuadros fueron los expuestos con un criterio cotnpletamente arbitrado, o 
si el crítico de arte fue el que procedió así. Desde Juego, se supone que el 
modificador se refiere al crítico; por lo 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. l. 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 difícil si recuerda lo que 
hemos expuesto en el capítulo relativo y que resumimos como consejos. 
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L~ cohesión es la forma única de facilitar la comprensiÓn e interpreta · · 
de la 1dea expresada; por ello: Clan 

a) Mantenga la ilac1ón y coordinación lógica de las ideas y de las . 
crones. ora 

b) Conserve-el orden en la construcción de sus frases. 
e) S_ostenga la unidad de propÜsito entre la idea principal y las secund . 

nas. a 
d) Seleccione cor_rectamente las partículas de lrga. : 
e) No altere el SUJeto, la persona, la voz ni los tiempos verbales 
f) Jerarquice las ideas 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" 

Generalid~des. El idioma nos ofrece un medio eficaz de comunicación. 
po!que al traves de él transmitimos ideas claras, precisas y perfectamente ¡11. 
tehg1bl~s; -~or ello debemos ser fieles guardianes de las normas gramaticales 
Y del S1gn1f1cado de las palabras; olvidar esto último es perdernos en el tor
bellino de las pr'abras fáciles y aceptar los extranjerismos como neologismos 
sm semántrca castellana. , 

. Cuí~e el idior:na. pues es la herramienta de que disponemos para dar justa 
d1mens1on a las 1deas y pensamientos. 

16.14.1.1. al 16. 14.1.3. Las "palabras fáciles". Entre éstas se sen-a/an "co-
sa" " 1 " "á " • a go Y .. rea · El vocablo "cosa", se introduce cada vez más en 
nuestra expref'IOn oral y escrita. No lo acepte en forma indiscriminada pues 
con ello demostrará a sus oyentes la pobreza de/lenguaje que usted m~neja. 
De~de luego_que puede recurrir a él, pero solamente en los casos específicos 
de rmprecrs1on, cuando así convenga a sus intereses. 

la palabra "algo", pronombre indeterminado, con el cual designamos 
un ob¡eto o he~ho que no se qu1ere o no se puede nombrar; sin embargo, su 
mal uso se esta generaliZando hasta el extremo de poder afirmarse que so· 
mas s~~ vrctr~as, puesto que lo empleamos erróneamente, tanto en la con· 
versacron corrrente como en nuestros escritos. 

Otra. forma del mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndolo a 
un ad¡et1vo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar 

. La palabra "área", sacadapor u_nprestidigitador de las mangas de su ca· 
m1sa, corre en nuestro lengua¡e cotidiano s1n ningún pudor y con una profu-

RECAPITULACION 291 

sión tal que resulta ya el comodín por excelencia y el más empobrecedor del 
idioma, puesto que el usuario lo acomoda como f]Uiere y donde quiere, ge
nerando la "envidiable" comodidad de servirle en cualquier "área" del cono
cimiento. 

Usar esta voz fuera de su auténtico significado es confesar públicamente 
su personal pobreza lexicológica y coadyuvar en forma cnminal al ultraje y 
empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. S1 usted se detiene ante 
este absurdo ''comodín", podrá comprobar que el id1oma 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 ene 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 arnplia significación, tales como: 
"ESTAR", "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 ciertJ difi
cultad, deduzca lo que el redactor quiso decir Con un mediano esfuerzo en 
la fijación 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 firrnezrJ a nuestra convicción de que us
ted fija'á 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 escnbir con eleganc1a, pureza y 
precisión, 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; 16 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 las cuatro reglas siguientes: 

Regla primera: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente 
en español es utilizar el pronombre "se", en vez de la pasiva con "ser". 

EJEMPLO: 

"Ha sido 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 deseé ser admirado por mis alumnos". 
"Siempre deseé la admiración de mis alumnos". 

Regla tercera: Se puede SL•stituir 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 sido 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. 1-iito, son incisivas y secun
darias. 
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Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden 
sustituir oraciones de relativo. 

forma primera: Por un sustantivo en aposición. 

EJEMPLO: 

"Don Agustín de lturbide, que consumó la Independencia, ha queda-
do olvidado"'. . 
"Don Agustín de lturbide, consumador de la lndependencra, ha 
quedado olvidado". 

Forma segunda: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti
. vo sin complemento. 

EJEMPLO: 

"Dos actividades que se eiecutan ai 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 él mismo país que Beethoven". 
., Un pensador y poeta conterráneo ~e 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"'. 

b) El prono~bre 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". 

··, .1' ._._ 
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20.2. CURRICULUM VITAE 

20.2.1. Generalidades y definición. El cur"rículum vitae, o simplemente 
currículum o currículo, es la relación de los títulos, honores, cargos, trabajos 
realizados, datos biográficos, etc., que califican a una persona para determi
nada pretensión. Esto es, historial personal. De su propia definición 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 descubrir rasgos de la personalidad particular del 
que lo suscribe. En este documento no debe omitirse nada que resulte de in
terés para los destinatarios. (En forma tácita está dirigido "a quien corres-
parida".) .,.. 

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 habfa 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 20-2), incluidos como modelos de formato, pueden servir de 
ejemplo; sin embargo, damos algunas explicaciones adicionales para evitar 
dudas en cuanto a lo que debe contener cada una de las partes: 

CURRICULD DEL SR. 

DATOS PERSONALES 

Nombre: 

lugar y fecha de 
nacimiento: 

Nacionalidad: 

Edad: 

Estatura: 

Peso: 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 
Figura 20-1 

11. 

1' 

111. 

IV. 

VI. 

' 1 
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Estado civil: 

Direcciones y 
teléfonos: 

Cédula pro
fesional: 

Registros; 

ESCOLARIDAD 

Primaria: 

Secundaria: 

Preparatoria: 

Profesional: 

Xxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~ 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Cursos de espe· 
cialización: X xxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Dominio de idiomas: x xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

DESARROLLO PROFESIONAL 

Xxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

FUNCIONES DOCENTES 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

TRADUCCIONES Y PONENCIAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

CONFERENCIAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxr.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

Figura 20-1 (Continúa) 



430 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO 

VIl. 

VIII. 

IX. 

X. 

XI. 

REPRESENTACIONES 

XxxxxxxxxxxxxxxxxKxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

DISTINC!ONES RECIBIDAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

ARTICULOS V OBRAS PUBLICADAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

·xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

DATOS FAMILIARES 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Fig. 20-1 (Continúa) 

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 lodo 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, asi como los periodos y las escuelas o facultades. Informará 
también acerca de los cursillos impartidos en otros medios. 

w1a\J (laradio). 
g gr.m10 . 

.._.: ...... ; gr grado (para medida de 
_:..:..:::-:..::::!..:..::.-----~,. -- ..... ~· 
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En la parte V, Traducciones y Ponencias, hablará de las traducciones 
hechas por él y de las revistas en que fueron publicadas, indicando el año y, 
sr es posrble, 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 son y 
por qué motivos. 

En la siguiente parte, correspondiente a fas Asoci8ciones, i~cluirá los 
nombres de ellas, asi como las fechas de ingreso. Si ha tenido participación 
como directivo deberá mencionarlo. 

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
qu!era que sea su ubicación y su grado de estudio, de compilar y guardar 
curdadosamente 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 currículo. 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. Curriculo de empresas. Asi 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 concéptos que debe contener: 

l. DATOS 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 titulas profesionales 
y el cargo dentro de la empresa.! · 

. ' - 1 f 20 1 (NOTA: Para este currículo se conserva el formato senalado en a 1gura -

y se aconseja acompañarlo también de una carta.) 

' . 

¡ 
\' 
i 
\ 

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 documento en el que el autor presenta un tema concreto que se 
somete al examen o resolución de ... ,a asamQiea. En él se establéce una ver. 
dad como tesis, se concluye un re3ultado cori apoyo en hechos, que el autor 
descubre y prueba de manera terminante, y ·sugiere recomendaciones. 

La tesis que propone y que sostif ne 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/es). 

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, y que él exhaustivamente haya podido investigar: informes, 
obras realizadas, decretos, leyes, etc. Si lo que propone es del todo original, el 
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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 ellos la identificación y el interés hacia la propia ponencia. 

21.1.2. Proposición. Aqui el ponente, donde supo llegar sin escalones brus
cos, expone su propuesta y la motiva con sus primeros argumentos, prepa
rando el terreno para internarse en la parte más dificil, 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 participantes 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 argu"mentación 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 título 
de su trabajo si esto es posible o con afgun 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 prescribe el artículo.123 de la Consti
tución del 17, puesto que con base en él se 
creó\eiiNFONAVIT.IInstituto del Fondo Na· 
cional de la Vivienda para los Trabajadores). 

PROPOSICION 

1 
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2
· ¡~~;~X ~~~~tivo para el que fue creado el 

3. T~~o cuanto han hecho las dependencias 
ofrcrales Y la banca privada para resolver el 
problema. 

4. los ?b~táculos encontrados, tanto en lo 
econ~mrco como en lo del suministro de Jos 
matenaJes clásicos. 

5. Etcétera. 

Aquf entrega su proposición; por ejemplo: 

Para evitar que la escasez de Jos mat . r 
de mano de obra especializada puedan ena es, sus eJe~a~os precios y la falta 

.masiva de la vivief"'da para los traba'ador presentarse .Y hmrten la construcción 
normativa de trabajo, las experien~ias es, ha~ necesr~ad_de aprovechar, como 
cada localidad o región· claro está ' m~terrales y tecnrcas constructivas de 
d b! h · . . · • proporcronando una vrv· d . 

a e, ¡gfémca y durable. (Pueden incluir . ren a camada, agra-
vaJor a la proposición.) se los pr~meros argume:ntos para dar 

CONFIRMACION 

. En esta parte el ponente puede hablar d 1 .· •• 
mtenta emplear en todas las reg· é e os métodos tradrcronales que se 

1 rones; m todos y materiales d b á 
rar con os correspondientes de cada localid d· 1 que e er campa
para cada parte de la vivienda los t . 1 a ' la de exponer, en cada caso Y 
d 1 , ma ena es y métodos afn d 1 . e o que se propone y objetando b , . • man o as ventaJas 
dicíonales que por escasez resul;a con ase so/rda, l~s métod~s y materiales tra-

. n caros Y de uso mconvenrente. 

Para facilitar la controversia o la com a . , 
partes básicas de la vivienda· es d . . P racron ordenada, deben listarse las 

. . ecrr. 

1. Cimientos. 
2. Estructura mural. 
3. Techumbre. 
4. Pisos. 
5. Acabados. 

RECOMENDACIONES 

Como es tradicional el pon 1 · · · 
~lenaria fo los que participan e~ne~:~~~:::t~ parte dicien_do: "Si la Asamblea 
trene{n) a bien, recomiendo:" edonda -sr fuera el caso-) lo 
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EJEMPLO . 

CONCLUSION. 

El ponentertermina: 

1. Óue se propugne ante el INFONAVIT para 
que se obtenga, mediante una investigación 
exhaust1va, dentro del territorio nacional, to
da la información sobre experiencias, mate
riales y técn¡cas constructivas de cada locali
dad. 

2. Que se pro-pugne también por esta informa
ción, nacida de la observación y de la investi
gación personal, para que se llegue a la solu
ción masiva de la vivienda cómoda, agra
dable, higiénica, duradera y económica, sin 
peligro de provocar escasez y encarecimien
t<,> de los materiales 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 sin resolverse el problema 
de la vivienda por la falta de materiales, sus elevados costos y la escasez de ma
no de obra especializada. 

(Este ejemplo no debe tomarse como modelo rígido, puesto que no se 
desarrolló íntegramente el trol,ajo, pero sí 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 trabajo 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 los 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 b1bl1oteca o tornar notas de libros y 
lecturas. Muy pocos han desarrollado su 
talento para escribir, lo cual me parece 
una falta sumamente grave ... " 

Zelm8n Cowen. 
Vicecanciller. 
Universidad de Oueensland. 

El epígrafe, 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 
diffcil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse. como paso pri
mario para la obtención de un grado profesional, que el pasante demuestre, 
mediante 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 para evitar que el profesional, brillante 
en su licenciatura, maestría o doctorado, sea menos que mediocre en la re
dacción de documentos 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 l)layor 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 procedimiento 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 claridad 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 sí re
conocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen de 
ese carácter que se exige en todo trabajo de invesligación; 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 re~ultados; pero en a':'
bas debe existir un plan definido para su estructurac1on; una p~~sentac1on 
cuidadosa, esmerada, ya que a primera vista debe hablar, transm1t1r, dar una 
primera idea de la importancia de su contenido, como la fachada respecto al 
edificio; y, sobre todo, una correcta redacción que evite ambigüedades Y 

confusiones. 

' 21.2.1. Definición de tesis. Según el origen (Thesis = proposición), ~s 
una conclusión, proposición que se apoya con razonamientos .. Se ?onsl
dera también una disertación escrita que se presenta en una un1vers1dad 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 investigación cientffica, 
de modo que sus resultados signifiquen una auténtica aportación personal al 
estudio del tema sobre el cual verse. 

CUALIDADES DE UNÁ BUENA TESIS 

1. Originalidad. 1. 
2. Interés. 2. 
3. Mensaje. 3. 
4. Importancia. Externas 4. 

Internas 
5. Firmeza. 5. 
6. Razonamiento. 6. 
7. Claridad. .7. 
8. Personalidad. 

ERRORES QUE DEBEN EVITARSE 

l. Presentación: 

al 
b) 
el 
di 
e) 
f) 
gl 
h) 
i) 

Copias borrosas. 
Errores de imprenta. 
Enumeración incorrecta. 
Citas equivocadas. 
Exceso de dedicatorias. 
Dibujos empastelados. 
Tapas muy flexibles. 
Papel satinado. 
Anexos superfluos. 

Buena presentación. 
Concisión. 
Corrección. 
Limpieza. 
Dignidad. 
Decoro. 
Justificación . 
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11. Redacción: 

al Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta. 
bl Estilo impropio; presuntuoso, dogmático o periodístico. 
cJ Excesivo empleo de términos técnicos. 
d) Numerosas citas en idioma extranjero, junto al contenido de 

nivel muy modesto. 
e) Exceso de transcripciones. 

111. Expresión de los conceptos: 

al Falta de ideas propias y originales. 
b) Temas demasiado conocidos. 
e) ' Indecisión, falta de fuerza expresiva. 
d) Contenido superficial. 
el Oportunismo. 
f) Falta de seriedad académica. 
gl Mensaje polémico, limitado o mezquino. 
hl Intrascendencia. 
i) Sin elementos de juicio. 

21.2.2. Partes fundamentales de una tesis: 

l. Preliminares. 
11. Texto. 

111. Apéndices o material suplementario. 

l. Preliminares: 

1.1 
1.2 
1.3 
1.4 
1.5 

11. Texto: 

Portada. 
Portadilla con dedicatoria. 
Prólogo, presentación o introducción. 
lndice o tabla de contenido. 
Sumaria exposición de motivos y contenido. 

2.1 Texto seg1 11do de las conclusiones. 
2.2 Aparato .ibliográfico. 

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 

In dice o diccionario alfabético de palabras especificas 
de la materia, títulos Y autores citados. 
lndice de láminas, mapas e rlustracrones. 
Glosario de términos y·abreviaturas. 

1. La portada debe contener: 

al 

b) 

e) 

d) 

La materia precedida de la palabra proyecto, investi- ' 
gación, estudio, tesis, etcétera· 

Designación del instituto, 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 ¡ustrfrcar ~auto
rizar el trabajo. Cargo o destino que desempena. 

La fecha de su terminación o de su preparación. 

. 2 La introducción deberá contener el objeto del trabaj?, el estado de la 

cues;ión, su fundamento, objetivo, límit~s, ~~:~oa~li~~~~o;r~~~~~~ ¿:~~~ 
exión con el problema genera , m 

gu~. su_con bservaciones rpalizadas. El redactor ha de tener presente que 

~~r;:~~~~~Ju~ción debe esforzarse P~~b~=s~ce~~~; =~~!~i~~:n~=~t~~ 1~i:t~r7~ 
~¡~~ d~la~:~:~.r ·E~ ::~~sc::;~~~:~uardar proporción ~on la extensión del 

texto. . d' d como se estudia el 3 El índice debe ser minuciOsamente estu Ja o, 
· d t uir un edificio o una planta. 

plan~ cu~ns~~~~i~r~~aber~ ~~~~~a idea clara del contenido del trabajo, con e~ 

~b~~t~ud~e~~~:.' ~~~~~f~e::a~~!~a~~n d~ó~on ~~~~~~~eiit~~:~~~J:'~~~:~;: 
tenidos, las conclusiones deducidas de el, y algu e nadie dis
cación Y los servicios que puede prestar. Esta parte responde a que . 'dad 

d 1 tiem o necesario para dedicarse a leer por mera cunosJ . 
pcn~. ho~l t:xto de~e contener, de acuerdo con la distribución plasmada :~ 
el in dice, el método, los capítulos, dCiv~siones / ~~b:~~~;~~~:~=~~anb~e~~~~~za-
la exposición del trabajo realizado. a a a par a . t 
miento ue ayude a identificar el asunto o la matena de que se tra e. or 

El s~mario de conclusiones debe, ser discutido y expuesto con lama~ y 
... . . número de detalles. La exposlclon debe ser preCIS 

~~~~~~~:. YH~~~~c~~i~i~arse la terminología usual Y huir ~e los ne~:~~:;;~~ 
siempre que éstos puedan evitarse. No deben omitirse as suges 
fueren menester para la preparación ·de traba¡os futuros. 
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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 discutirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bibliográfico 
de obras consultad¡¡s, es recomendable una bibliografía 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 sobré 
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 debe seguirlo en el desarrollo de todas las partes de la tesis. 

Reconocemos que el contenido de fa 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 traba¡o; de 
aquí que una buena investigación puede perder valor y brillo con una presen
tación pobre y deficiente, ya que ésta es P.arte integral de todo el trabajo· 
escrito que se presenta. Esto nos orienta para afirmar que la investigación es 
una aportación 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 comun1car /a 
significación 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 cientifico; por este mo
tivo se aconseja hablar en tercera persona; es decir que deben suprimirse ros 
pronombres personales y posesivos, tales como: 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 critico de un problema en el que se presentan argumentos, 
pruebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en un tono de imperso
nalidad científica. 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 aut~>r debe tener moti
vos indiscutibles para emplearlos. 

21.2.3. Ejemplos de índices. Para una justa orientación'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. 1. 

1 N O 1 C·E 

INTRODUCCION ............................................... . 

Pág. 

10 

CAPITULO l. 

ASPECTOS GENERALES DE RECONOCIMIENTO DE 
ESTADOS Y GOBIERNOS..................................... 16 

PRIMERA PARTE: RECONOCIMIENTOS DE ESTADO Y GOBIERNO 

Al Reconocimiento de Estado................. 19 
8) Reconocimiento de gobierno.. . . . . . . . . . . . . . . 21 
CJ Diferencias............................ 22 
0) Otros tipos de reconocimientos.. . . . . . . . . . . . . 25 

SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO 

A) De jure, de lacto.......................... 28 
B) Expreso, tácito................ .. .. .. .. .. . · 31 
C 1 Individual, colectivo. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 35 
DI Relaciones diplomáticas.................... 42 
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TERCERA PARTE: CONSECUENCIAS GENERALES DEL 
PROCEDIMIENTO 

Al Inmunidad de la jurisd,cción . ..... . 
8) Capacidad para demandar en juicio .... . 
CJ En los tratados.·..... . ......... . 
O) En los actos, leyes y decretos ......... . 
E) Efecto retroactivo ..................... . 
FJ Retiro de reconocimiento .................. . 

CAPITULO 11. 

LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADOS 
Y DE GOBIERNOS ....................... . 

PRIMERA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL ESTADO 

A) Teoría constitutiva . .............. . 
8) Teoría declarativa . ................ . 

SEGUNDA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL RECONOCIMIENTO 
DE GOBIERNOS 

A) Discrecional o facultativa . .............. . 
8) Derecho y deber de reconocer.: . ......... . 

CAPITULO 111. 

DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONOCIMIENTO 
DE GOBIERNOS ................ .' .......................... . 

PRIMERA PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS 

48 
49 
50 
52 
53 
54 

60 

60 
61 

67 
69 

77 

A) Doctrina Jefferson........................ 78 
8) Doctrina de Wilson........................ 80 
C) Doctrina de Stimson. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 86 

SEGUNDA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS 

Al Doctrina de Tobar. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 89 
81 Doctrina de Guani.... . . . . . . . . . . . 95 
Cl Doctrina de Rodríguez Larreta.. . . . . . . . . . . . . 96 
DJ Doctrina de 8etancourt.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 99 
El Doct~ina de Caldera. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101 

TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA 

A) Momento histórico ... :.................... 102 
B J Formulación.. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. 103 
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CAPITULO IV. 

e¡ Análisis. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 105 
D) Críticas... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 110 

PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANOS 
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS ........... . 119 

PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERIODOS 

Al Práctica de 1930 a 1940 ................... . 
BJ Práctica de 1940 a 1950 ................... . 
CJ Práctica de 1950 a 1960 ............... . 
DI Práctica de 1960 a 1971 ................... . 

119 
129 
150 
150 

SEGUNDA PARTE: PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA 
ESTRADA DESDE SU FORMULACION..... . . . 181 

TERCERA PARTE: PRACTICA ESPAÑOLA DE LA DOCTRINA 
ESTRADA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 191 

CAPITULO V. 

LAS RELACIONES HISPANOMEXICANAS Y EL PROBLEMA 
DEL RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS.................... . . . 203 

PRIMERA PARTE: BREVE GENESIS HISTORICA 

A) Independencia de México. . . . . . . . . . . . . . . . . . 203 
8) La Revolución Mexicana ................... 214 
C) La Guerra Civil Española................... 221 

SEGUNDA PARTE: CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL 
ESPAÑOLA, EN LAS RELACIONES CON LA 
REPUBLICA ESPAÑOLA 

A) El manteriimiento de las relaciones por 
México con el Gobierno de la 
República Española. .. .. .. . .. .. .. . .. . .. . .. . 236 

8) La gestión de intereses entre el 
Gobierno de México y el de España. . . . . . . . . . 269 

1. Intervención de Portugal y Cuba. . . . . . . . . 270 
2. Los agentes oficiosos. . . . . . . . . . . . . . . . . . 275 
3. Relaciones comerciales. . . . . . . . . . . . . . . . . 279 

TERCERA PARTE: 
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EL PROBLEMA DEL RECONOCIMIENTO 
ENTRE DOS PAISES 

A) Factores políticos internos 
mexicanos ...................... . 

8) Observación desde el Derecho 
Internacional, de la situación 
presente ..... : .......................... . 

CONCLUSIONES. . . ......................................... . 
IN DICE ALFABETICO DE AUTORES . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Modelo Núm. 2. 

1 N D 1 CE 

AGRADECIMIENTOS . . ............................................ 

INTRODUCCION ..................... . . . . . . . . . . . . . 
CAPITULO l. 

ESTUDIO LINGÜISTICO-SOCIAL SOBRE EL 
EMPLEO DEL LENGUAJE .................... 

1.1. 
1.2. 
1.3. 
1.4. 
1.5. 
1.6. 

.. ·: ............ . 

Modelo del empleo del lenguaje ..... 
LenguaJe y clase social · · · · · · · · · · · · · · · · · · 
Elaboración de claves · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 

Posibilidad de predeci~ ·~,· ~·e·n·s·aj~ ~ : ~ .· : ~ : ~ · · · · · · · · · · · · · · · · · 
Facultades lingüísticas generales. . . . . · · · · · · ·.· · · · · · · · · · 
Un modelo de utilización del mensaje . . : .· : : ~ : ~ ~ : · · · · · · · · · · · · ............ 

CAPITULO 11. 

AVERIGUACION EN CIERTAS ACTIVIDADES DE 
UTILIZACION DEL LENGUAJE ........................... 

2. 1. Pro9reso lingüístico . ............... . 
2.1.1. Talento verbal y no verbal. .. .. · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 
2.1.2. Fluidez y originalidad en el simb~li·s·~~-~~r-ba·l· · · · · · · · · 
2.1.3. Talento descifrado......... .. ...... · ................ 

285 

288 

299 

303 

Pág. 
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19 
24 
29 
33 

35 
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39 
45 
51 
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2.2. Elaboración de las claves. . . . . . ....... · · · . · ... · 
2.2.1. Organización estructural del lenguaje ............... . 
2.2.2. Contenido semántico del lenguaje ................ . 

2.3. Posibilidad de predecir el mensaje ....................... . 
2.4. Hipótesis. . . .................... · · · · · · · · · · · · · · · · · 

CAPITULO 111. 

DISEÑO EXPERIMENTAL. ................................... . 

3.1. 
3.2. 
3.3. 

3.4. 
3.5. 

La materia selectiva ............ . 
Los instrumentos. . . . . . . . . . . . ........ · . · ..... · · · . · 
Administrac'ión de las pruebas ........................... · 
3.3.1. Puntuación de las pruebas.... . ............. · 
Procedimientos estadísticos. . . . . . ................ . 
Algunas limitaciones al estudio .................. . 

CAPITULO IV. 

ANA LISIS DE LOS DATOS ............. . 

4.1. Datos para el progreso lingüístico.. . . .............. . 
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 lingüística ................. . 

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 

Apéndice 8: Instrucciones para la administración de la prueba 
y pasO de la muestra colectiva. . . . . . . . . . . . . . . . . . 163 

APENDICE A 

Lista de abreviaturas comunes 

Sin pretender ser exhaustivos, incluimos las abreviaturas más comunes, di
vididas por materias o asuntos. Como nuestro objeti,o es ayudar al lector, toda 
abreviatura anotada tendrá sus formas tal como se usan en e<;pañol y en inglés: 

Estados mexicanos 

Ags. Aguascalienres 
B.C. Baja California 
B.C.S. Baja California Sur 
Cam. Campeche 
Coa. Coahuila 
Col. Colima 
Chih. Chihuahua 
Chis. Chiapas 
D.F. Distrito Federal 
Dgo. Durango 
Gto. Guanajuato 
Gro. Guerrero 
Hgo. Hidalgo 
!al. Jalisco 
Méx. México 
Mich. Michoacán 

Estados americanos 

A la. 
Ariz. 

Alahama 
A ri:.ona 

Mor. 
Na y. 
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 
Sin aloa 
Sonora 
Tabasco 
Tamaulipas 
Tlaxcala 
Veracruz 
Yucatán 
Zacatccas 

Ar/..amm 
Cali/orma 
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Colo. Colorado ,\'ebr: Nc•brasJ .. a Jun. lunes ~áb. sábado 

Conn. Comtecticut ,\'ev. Nc1'ada Mvn. Monda y Sat. Sulurday 

C.Z. Canal Zone N.ll. New Hampshire mar. martes 

D.C. Dis1rict nf Columbia .V .J. New Jersey Tue.f. Tuesday vier. viernes 

Del. Dc/oh'are N. Mex. New Me:rico miér. miércoles Fr. Friday 

F/a. Florida .V.Y. New York Wed. Wednesday 

Ctl. (ieorgia OVa. 0/...lahon¡a 

11/. 1/linnn Pa. fellnsylvania 

!nd. Indiana P./. Philippine lsland~ Países de América 

Kcms. Kan\tlf P.R. l'm·rto Rico 

K y. K ('lltucky R./. Rhode lshmd Amér. Central AMERICA Co/om. Colombi<l 

La.· Lmú.\iana s.c. South Carolina CENTRAL Ch. Chile 

MaJJ. Manachust•!f.\ S. /Jak. South Dakoto C. Rica Costa Rica Ecuad. Ecuador 

M d. Maryland Te1111. Tt•mw.uee El Salv. El SJivador Guayan a 

Mich. Miclugan Tt·r. T('.l(l\' Guat, Guatemala Francesa' 

M inn. Minnesota Va. Virginia Hond. Honduras Guayana 

Miss. Afü.li.Dippi V t. Vermont Nicar. Nicaragua (Guayana 

M o. Miswmi IYa~/1. Washil~gton Pma. Panamá lnglcsa) 1 

Monf. Mo111ana Wisc. Wi.!.consin P3r. Paraguay 

NC. North Carolina W. Va. West Virgi11ia 
Amér. del N. AMERICA DEL 

North Dakota Wyn. Wyoming 
Pe ni' 

N. Dllk. NORTE Surinam 

Meses 
Canadá 1 (Gua yana 

EE.UU. Estados Unidos. Holandc!<.a)' 

abr. abnl jun. junio o E. U. A. de América 

Apr. Apnl ]une June 1 

ago. <~gosto m <Ir. marzo Amér. del Sur AMERICA DEL 

Aug, Aug11st Mar. March SUR 

dic. diciembre may. mayo Méx. México 

Dec. Decemht·r M ay May 1 Arg. Argentina 
Bol. Bolivia Ant. ANTILLAS 

ene. enero nov. noviembre 
Brasi1 1 C'uba 1 

Jan. Jwwary Nov. Nm,emher Haití' 
fcb .. fcbr. febrero oct. octubre ürug. Uruguay Jamaica1 

Feh. February Oct. Octoher Venez. Venezuela 
P. Rico Puerro Rico 

jul. julio sep., sept., Amér. Merid. AMER!CA Rep. Domin. República 
1 uly Ju/y 1 setbrc., sec, septiembre 

Sept. September MERIDIONAL Dominicana 

Día! de la semana Bibliográficas 

dom . domingo juev. jueves 

S un. Su'1day Th. Tlwrsday A. autor a p. aparte, apartado. 
AA. autores apéndice 

NOTA· No s.e abrrvian: Alaska, Guam, Hawaii, ldaho, lowa. Mainr, Ohio, Orrgon, Samoa, Utah. 

1 No st abrevia. 1 No ~e al>rcvla. 
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art. 
art.cit. 
ca., cir. 

cap'J 
cf., cfr. 

cónfer. 

cit. 
col. 

conf., confr. 
cuad. 
Llic. 
ed. 
cdic. 
edit. 
editl. 
c.g. 

ene. 
fase. 
fig. 
fol. 
h.e. 

ib., ibíd. 
íd. 
l. C. 

impr. 
intr. 
i.q. 

ít. 
lám. 
l.c., loc.cit. 

lib. 
lín. 
1.1, loc.laud. 

artículo 
artículo citado 
circa, círciter, 

círcum 
(alrededor de) 

capítulo 

confróntese, 
compd.rcsc 

citado 
colección, 

columna 
confirma 
cuaderno, cuadro 
diccionario 
editor 
edición 
editado 
editorial 
exempli gratia 
(por ejemplo) 

l!ncuadernación 
fascículo 
figura 
folio 
hic est, hoc est 
(esto es) 

ibídem 
ídem 
id est (es decir) 
imprenta 
introducción 
ídem quod (lo 
mismo que) 

ítem 
lámina 
loco citato ( lu-

gar citado) 
libro 
línea 
loco Iaudato (lu

gar citado) 

Ms. 
Mss. 
n. 
N.B. 

N. del A. 
N. del C. 

N. del E. 
N. del T. 

non seq. 

Nov. Rccop. 

N. Recop. 

ob. cil., o.c , 
o. cit. 

o p. 
op. cit. 

P. 
pág. 
p. ej. 
pról. 
pte. 
q.v. 
R. 
rev. 
rúst. 
S. 

s.a. 
sec. 
s.f. 
s.i. 
sig. 
s.l. 
s.l.f. 
s.l.i. 

manuscrito 
manuscritos 
nota 
nota benc (nótese 

bien) 
nota del autor 
nora del correc

tor 
noia 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 
por ejemplo 
prólogo 

pan e 
quod vide (véase) 
respuesta 
revista 
rústica 
siguiente 
sin año 
sección 
sin fecha 
sin imprenta 
sig~iente 

sil} lugar 
sir; IÚgar ni fecha 
sin lugar de im-

presión' 

s.l.n.<.J. 
s.p.i. 
,q. 

$5. 

S.V. 

Tratamientos 

A. 
AA 

A.R. 
AA RR. 

t\ S. 
AA.SS. 

B. 
Bmo. P. 
D. 
o a 

Em .. Enr1 

Emn1o. 
EA ca 
Excmo .. Excma. 
Fr. 
H. 

HH. 

l.. 11. 
Ilmo .. lima. 
M. 

MM. 

M.l Sr. 
Mm c. 

MlllLS. 
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!-in lugar ni ano 
sin riedc imprenta 
scqucntes (si-

guientes) 
siguientes 
sub vocc (en el 

artículo, dicho 
en el dio:ciona
rio) 

Alteza 
Altezas 
Alteza Rl.'al 
Altezas Reales 
Alteza Serenísima 
Alteza!- Sere-

nísinws 
Beato 
Beati..,imo Padre 
Don 
Dotra 
Emincr11..·ia 
Emincntí~imo 

Excelencia 
Excelcntísimll ( il) 
Fray 
Hermano ( rcligio

'o) 
He rm;.mos ( reli-

giosos) 

Ilustre 
llu:-.trísimo( a) 

M.1dre (religiosa) 
Madres ( idigio-

sas) 
Muy Jlu:-.trc Señor 
M adame ( madJ· 

ma, señorJ) 
Mad<Jmes (mada

mas, señoras) 

t. 
tít., tít" 
v. 

v.g., v gr. 

v'. 
vol. 
VV. 

Mons. 
P. 

PP. 
R., Rev. 

Í{R. 
Rdo., R'do. 
R.Í.P. 

R.M. 
RR.MM. 

R.P. 
RR.PP. 

Rmo. 
Rvdmo. 
S. 

SS. 
s.K 

SS.AA. 
S.A. T. 

SS.AA.II. 

S.A.R. 
SS.AA.RR. 

S.A.S. 

tomo 

título 
vide (véase), ver

so. versículo 
vcrbi gr;¡tia (por 

ejemplo) 
vuelto 
volumen 
ver!los, versículos 

Mon!'>cííor 
Pallr.: ( rcltgio~o) 
Padre!\ ( rdig10~n~) 
RL'vcrcnd(J( :1) 

Rcvcrt•ndn" 
Rcver.:ndo 
Rcquic~caf in pa-

ce {en paz de"
cun"c) 

Reverenda Madre 

Re\'ercndas 
M.rdrcs 

Reverendo Pt~dre 
Revercndoc; 

P;¡drcs 
Reverendísimo 
Revercndí!o.imo 
San. Santo 
Santos. Santhimo 
Su Alteza 

Sus Altezas 
Su Alteza 

Imp.:rial 
Sus Aliczas 

lmpcri<lles 
Su Alteza Real 
Sus Altezas 

Reale!'> 
Su Alteza 

Serenísima 
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S.D.M. 

S.E. 
S Em. 
S.M. 

SS. MM. 
S.M.B. 

S. M.C. 

S.M. l. 

S.P. 

Sr. 
Sres. 

Sra. 
Sras. 

S.R.M. 
Srta. 

Srtas. 
s.s. 
s.s~ 

Su Divina 
Majestad 

Su Excelencia 
Su Eminencia 
Su Mt~jc<..tad 

Sus Majc~t.1dcs 
Su M<:~jcst:.Jd 

Brit~nica 

Su MajeslaJ 
Católica 

Su M;¡jcstad 
Imperial 

Santo Padre 

señor 
señores 
señora 
señoras 
Su Real Majestad 
señorita 
señoritas 
Su Santidad 
Su Señoría 

SSmo. 
SSmo. P. 
Sta. 
Sto. 
U., Ud. 

Uds. 
V A. 
V.A.R. 

V.E. 

V.Em. 

V.l. 

V.M. 
V m. 
v.s. 

V.S.I. 

Comercio (Se incluyen las formas inglesas) 

al 

a. 

a/c. 

ácct., a/c. 

ole: 
accpt. 

o/cgo. 

ad., adv. 

a/f. 

aceptación. 
aviso 

accepted 
(aceptado) 

a cuenta, a cargo 
(cuenta) 

acco1mt, 

on accoun( 

aceptación 
acceptation 1 

<t qrgo 
on charge1 

ad~wtisemcnt 

~ anuncio 1 

a favor 
in /m•or ofl 

*!'lo tirne ahrcv1atur<~. 

afmo. 
al m. 

almjc. 

a n/cta. 

a.p. 
P.O.B. 

a p. 
sep. 

Art., art. 
Art. 

Atte. 
Atto. 
Bal. 

s~mtísimo 

Samisimo Padre 
Santa 
Santo 
mted 
ustedes 
Vuestra Alteza 
Vuestr~ Alteza 

• Real 
Vuestra 

Excelencia 
Vuestra 

Eminencia 
Vuestra Señoría 
(Usía) llustrísima 

Vuestra Majestad 
Vuestra Merced 
Vueseñoría 

(Usía) 
Vueseñoría llus· 

trísima (Usía 
Ilustrísima) 

afectísimo 
almacén 
swre, shop1 

almacenaje 
.Horage1 

a nuestra cuenta 
on uur accowiz 1 

apartado postal 
post o//ice box 
aparte 
separare 
artículo 
arlicle 

atentamente 
a1cnto 
balance 

APENDICE A. LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES 453 

h . .l. 
Bco. 

Brl., brls. 

b/. btos. 

e/ 
ca. 

e/., cta. 
acct. 

e/ a. 

ole. 
C.A.D. 

C.A. E. 
C.O.D. 

cap. 
Cap. 

cap9 

Chap. 
c/c. 
cta. cte. 

c.a. 
C.d. 

e/ en part. 

cr~. 

C.f. F. 

1 ~o ~e abrt•J~. 

balance shat 
8Jnco 
Bank 1 

harrcl(.f) 

barril(e~) 1 

bultos 
hul/...1 1 

cJjas 
Ul.l('.\' 

cuenta 
aCCOW/l 

cuenta abierta, CO· 

rrc~ponsal acree· 
dor 

vpcn accow¡f 

co.1h agwnst docu. 

mems (pago a 
la presentación 
de los documen· 
tos de embarque 
o de conocimien
tos) 1..! 

cobrar al cntrcg;u 
collect ort deth·ay 
capital 
tapir a/ 

capítulo 
chaprer 
cuenta corriente 
cuenta corriente 
cunent O< count 
con dc~cucnto 
wuh discoum' 
cuenta en p<lfti-

cipación 

joillt accounr 1 

co~tc, flete y 
seguro 

coH, i11.111rance 
and freight 

1 Puede u~aae Ja mi~m.1. abr(•f~tur.t que en ¡n¡¡:l.:S. 

ego. 

c.s. 
C.f. 

CíJ., cía. 
Ca. 

cje. 

c/n 
· new/ a. 

e/ 

e/ o. 
/fu. 

com. 
com. 

con. 
con. 

con t. 

corr., correr. 

créd. 

t.: la. 
cte. 

CIS. 

c. 
C. créd. 

L/C. 
c.v. 

v.c. 
eh/ 

e k. 
e wo. 

cargo 
charge1 

coste y seguro 
co.1t and in.w-

rance 
compañía 
company 
correr a ji! 
hro~eroge 1 

cuenta nueva 
tteW OCCOUI/l 

cnmbio 
change1 

cnrta orden 
leua arda 

comercio 
commerce 
comisión 
commifsion 

contado 
ca.1h1 

corrctnje 
hrokerage1 

crédito 
credi1 1 

cuenta 
corricn:c 

( aplícao;;e taJll· 
bi{~n <JI me<; y 
<JI año) 

centavos, 

cén!imos 
n•nt, ccnlime 
carta de c..:réduo 
!erra o.f o úlit 
CJpital \;Jriable 
I'Oriab!c < cpiwl 
cheque 
check. 
CO\ft W1th 

ordcr (dinero 
con el pt:dido) 
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d/ di as (precio de la m/ mi m/vla. mi venta 

d. day mercancía m/ m y my sale1 

d/a. Jí;_¡s aceptación puesta en m/a. mi aceptación n/, nto. nuestro 

d/a. tlayJ u/ter muelle) L:.! m/accept. m y acceptation our1 

aca¡nancc fha. focha m/c. mi cuenta n/a. nuestra acepta· 

D/A. dcpÓ!~Ho a cuenta date 1 m/accr. my accoum ción 

D/A. depoJa nccounl fir. en firme m/c., m/cgo. mi cargo ourfaccept. our acceptation 

d d. dias d¡,;spué!. availab!e fu/l(fl my charge1 n/c. nuestra cuenta, 

dd. duyr a/ler dayJ fol. folio m/cc. mi cuenta nuestro cargo 

Dept. departamento fol. folio corriente o/acct., ole. our account, on 

Dt•p., Dept. (Ú' part ment fow. /1 ee on wagon m/cs. my cmrent account 

doc. docena(s), (franco sohre account n/cc. nuestra cuenta 

documento \'agón de ferro- m/cta. mi cuenta c0rricnte 

doc. dozen(s) carril) 1 ·2 
m/c. mi entrega, mi olee. our curren! 

Doc. doc'ument fra. factura envío accotmt 

dóls. dólares f 1 s. fardos n/cgo. nuestro cargo 
m 1 D. m y ddivery 

dofs. do/Ir. dollars pkg. packages mercancía our charge1 

dro. descuento g/ giro 
mere. 

mdJe. merclwndire 
n.cta. nuestra cuenta 

disc. dücoum drc.fr 1 

m/f. mi favor 
n/f. nuestro fa\'Or 

dupdo. duplicado g/p .. g.p. giro postal in 'aur !m·or ofl 

dup. duplicare M.O. money arder 
in my fal'Or v/1 

n/facl., n/fra. nuestra factura 

d.v. días vista gros. géneros m/f<.~ct., m/fra. mi factura o/im•. our im·oice 

doys sight 1 indse. mcrchondi!.e m/inv. my invoice n/g. nuestro giro 

e/ envío imp. impone m/g. .mi giro our dra/r 1 

d. delivery 
amt. QtnOUill 

my dra/t 1 n/L. nueStra letra. nues· 

ef , efect. efectivo 
pr. price m/L. mi letra, mi Ira libranza 

cash 1 inv. inventario libranza ourf b.e. our i){l/ o/ 

ef. p cb. efectOs por ¡,;ventory 1 m/b.e. my bil/ of exchange 

cobrar in t. interés exchange n/o. nuestra orden 

in t. interest m/o. mi orden o/o. our arder 
nO/es otmtandings1 

I.O.U. 1 owe you (abo· m.o. my arder n/p., n/pag. nuestro pagaré 

ef. p rec. efectos por recibir nará, debo a m/p., m/pag. mi pagaré our promíssor y 

,usted) 1 my promúsory >· note1 

account receívable 1 nuestro pago 
I/, L/ letra, libranza note1 

o/ payt. our payment 

f., fa. filcrura /1/ Exch., ' • 1. ·~' 
mi pago n/ r. nuestra remesa 

inv. im·oice b.e. bill o/ exchange m/ pa_vt. my payment our shipment, 

feb., F.A.B. franco a bordo líq. l~quido m/r. mi remesa our reinittancc 1 

(libro " bordo) liq. liquid m y shipment, my o/ orden 

F.O. B. free on board Ud a. Limitada rt>I1111/GIJCt' 1 o. arder 

fas., FAS. free a long side Ltd., ltd. Limited·. m/v. meses vista o p. operación 
e mo'f/ at sight months at jight o p. operation 

' No ~e abrcvJ:I, 
'Puede u~af)t' la misma abrnranua que en mglé\ . '. r No se dbre~ia. 

. --------------~ 
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CHY. 
Dls. o dls. 
DIK. 
DTN. 
DJO 
DM 
DR 
DTU 
ESC 
FB 
F, FF. 

FL 
FLUX 
FOR 
FS 
G 
G 
ICS 
KCS 
KIS 
KRD 
KRN 
KRS 
L 
L., pref. J:. 
LA., pref. J:.A 
LEG 
LEI 
LIR 
LIS 
LIT 
LLIB 
LNZ 
LSA 

LSYR 
LTQ 
LVA 
MF 
MSN 

~ prd. = prdenble. 

yen de oro 
dólares 
dinar iraquí 
dinar 
dinar jordano 
marco 
dracma 
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 esterlina 
libra australi<~na 
libra egipcia 
leu (pi., lci) 
libra irlandesa 
libra israelí 
lira 
libra libanesa 
libra neozelandesa 
libra surafricana 

libra siria 
libra turca 
lev (pi. leva) 
marco finlandés 
peso 

China 
Estados Unidos;" t., USS 
Ira k 
Yugoslavia 
Jordania 
Alemania 
Grecia 
Túnez 
Portugal 
Bélgica 
Francia y Unión Francesa (hoy, 
NF.) 
Holanda 
Luxemburgo 
Hungría 
Suiza 
Paraguay; t., <1J 
Haití 
lndochina; t., ICS; IC$ 
Checoslova(¡uia 
Islandia 
Dinamarca 
Noruega 
Suecia 
Honduras 
Reino Unido; t., J2. 
Australia; t., J:.A 
RAU; t., J:.EC; t., PEG. 
Rumania 
Irlanda; t., pref. J:. IR 2 

Israel; t,, pref. J:. IS 
Italia 
Líbano; t., pref. J:. LIB 
Nueva Zelanda; t., pref. .f:NZ 
República de Surilfrica; t., 

pref. J:. SA 
Siria; t .. pref. .f:SYR 
Turquía: t.; prcf. .f: TO 
Bulgaria 

Finlandia 
Argentina; t., pref. M$N; MSN 

r 

; 

"' ..,, ' 

NCrS 
APENDICE·"'· .LI~TA DE ABREVIATURAS COMUNES 

NF cruzeiro novo 
Brasil; t., pref. NCr$· NC $ 

'!" nuevo franco F . ' r 
peso ranc1a . 

PEG 
piastra egipcia Filipinas 

PTA RAU_; 1., Pr: piastra de larifa o pe sera 
" quetzal Espana 

RBL,: ¡:.'· ~'. 
Gualemala ,,. 

rublo 
RD.s ·,:• ·10'" URSS 
RUPI peso dominicano . ')• 

República Dominicana rupia india 
RUPP 

r~pia de Paquistán 
India 

SCAN Paquistán 
SCH dolar canadiense 

"Canadá; t., pref. SCAN, $CAN 
SCH 

chelín 
peso chileno Austna 

SCOL Chile; t., pref. SCH, $CH• 
SCR 

véase COL 

scu cruzeiro 
Brasil; hoy NCrS 

SMEX 
véase CU 

SOL peso mexicano 
México; t., $MEX. sol suc sucre Peru 

SUR 
peso uruguayo 

Ecuador 
US$ ,,,; ' 

Uruguay; t., y pref. SUR.$ UR 
y dólar 

ZL 
yen . Estados Unidos; t., Dls. ; dls. 
zloty Japón ·· ··· 

Polonia 

-l Si~ 1 . 
n ~ mumo escrito~ h;¡bJ;¡ d 

C'l che!In ilusrriilco, d sfmbolo SCH no d b .. 
e eu11hurseparadp"•~ l-·• 

,....,e~ "'-l,O, 
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APENDICE 8 

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 puntuación gramatical del escrito. 

A) Elementos quím_i~os: 
.: 

A argón. Cm cuiio. 
Ac actinio. Co coBalto. 
Ag plata. Cr cromo. 
Ah Atenio. Cs cesio. .. 

r- l·, Al aluminio. Ct cen,turio 
A m ame ricio. ( v 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 berkelio. Fr francio. 
Br bromo. Ga galio. 
e carbono. 

~{\ Gd gadolinio. 
Ca calcio. Ge germanio. ... : •); . 
Cd cadmio. H hidrógeno. 
Ce cerio. He helio. 

;·:" Cf californio. H( hafníp: · 
Cl cloro Hg mercurio. 

.;..lA• 
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Ha holmio. 
1 yodo.,, •1' 
In indio. 
Ir iridio.;. · · 
K potasio. 

Kr criptón. 
La lantano:. 
Li litio. 
Lu lutecio. 
Lw laurencio. 

Mg magnesio. 
Mn manganeso 
M o molibdeno:: 
Mv mendelevio. 
N nitrógeno 
Na sodio.· 
Nb niobio. 
Nd neodimio. 
Ne neón. 
Ni níquel. 
No nobelio. 
Np neptunio. 
O oxígeno. 

. Os osmio::"· 
P fósforo. 
Pa protaclinio. 
Pb plomo. 
Pd paladio. 
P.m prometía (o 11, ilinio). 
. Po polon io. 
Pr praseodimio. 
PI platino. 

B) Grados 

Pif!:' plut~~-i.o.:_ 
Ra radio. .. ·.-:. 
Rti- rubid_i~. 
Re t cenia:· '· • ·· 
Rh rodio. 
Rn· rádó_IÍ. 
Ru · í-Utenio. 
S •: iá:lúfre. " · 
Sb antimOrí'iO~ 
Se escandia. 
Se selenio. 
Si silicio. 
Sm samario. 
Sn estaño. 
Sr 
Ta 
Tb 

'''l) 

') \' 

. Te 
Te 
Th 
Ti 
TI 

estroncio: 
tantalio. 
terbio. ' 
tecnecio. 
tel_urio. 
,tO,FiO. :•. 

titanio. ": 
talio. ····'' 

Tu tulio. 
U uranio. 
V vanadio. 
W wolframio o tungsteno. 

X xenón. 
Y itrio. 
Yb iterbio. 
Zn cinc. 
Zr circonio. 

0 B Beckman. °F Fahrenheit 
0 Bé Baumé. °K Kelvin. 
°C Celsio (antes centígrado). 0 R Réaumur; Rankine. 

'E Engler. 

C) Matemáticas 

ang 
are eos 

ángulo. 
arco coseno. 

are eosee arco cosecante. 
are cot arco cotangente. 

'7 ------------------"-

. ·. "-
~- .-

'"- :·<' 

~ 

. :: ' . 

· .. , 
'are sec . -.. arco secante 
are sen arco seno. 
are tg arco tangente. 
cos coseno. 
e osee cosecante. 
cosh coseno-hi¡}erbólico. 
cot o.cotg cotangente. . 11 ., •••• 

coth cotangtóte 'hii>erbólicá. 

D) Metrología 

A amperio (ampere). 
Ah amperio-llOra ... 
A m am'perió~mlnuto.' · 
As amperio-segundo.:>: ,_., 

e ·-·&'nti. ' e coulomb (culombio) 

ca centiárea. 

cal cal\)rÍa (caloría gramo). .. : 
ce centímetro cúbico. 

... cd, ~ candela (o bujía nueva). 
cg centigrarno. 
CGS cegcsimal (sistema). 
el centilitro. 
cm centímetro . 
cm 2 'ccr.llímctro cuadrado 
cm·• ceutí metro cúbico 
cmjs centímetro por segundo 
cm/s:l cemímetro por segundo al 

cuadrado. 
CV caballo de vapor. 
d dcci. 
d día. 
da de¡;: a ( 1 0) 
dag decagramo. 
da! decalitro. 
dalm dccalumen. 
da m decámetro. 
dB decibelio. 
dg decigramo. 
di decilitro. 
dm decímetro. 
dm' decímetro cuadrado. 
dm:~ decímetro cúbico. 

lag 
Log 

proy 
. sec 

sen 
tg 
tgh 

dyn 
erg 
erg/s 

"ev 
F 
g 
gr , 

.logaritmo decimal. , 
log'aiitlno ri'eperiano, o 
logaritmo natural. 
proyección. 
secante. 
seno. 
tangente. 
tangente hiperbólica. 

dina. 
ergio. 

: .. ergiq por segundo. 
electrovoltio. 

. farad (faradio). " 
gmmo, 

grado''( para medida de 
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ángulos); ,,grain' (·grano) . 
b ··•'hecto (10'). 
H hora. 
ha hcct,árca .. ' 

., 

hg hectogr:Jmo. 
hl hectolitro. 
hm hectómetro. 
1 julio (joule). 
k kilo. 
kA kiloampc¡ io. 
k cal kiloc~:~loría. 

kg_ kilogramo. 
kgf kilogramo-fuerza . 

kgf/cm 2 kilogramo-fuerza po1 cm2 
kgfjm kilogramo-fuerza-mcrro (mo· 

menlo). 

kgrlm' kilogramo-fucr7.a-melro cua-

drado. 
kgm kilográmetro (hoy kgfm). 
kJ kilojulh). 
kl kilolitro. 
km kilómetro. 

km/h kilómetro por hora. 
km/m kilómetro por minuto. 
km/s kilómetro por segundo. 
k N kilonewton. 

' 

\_ 

-~ ··' .. 
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kt. 
kV 

k VA 
kW 
kWh 
1 
lb 

.. : lmn!" 
lm/h 
'-~ 1·· 

m. 

kilotonclada. 
kilovoltio. 

kilo\oltampcrio. 
kilovatio. 
kilovatio·hora. 
litro. 
libra. 
lumcn 
Jumen hora. 
lux. 

·· metro:• 
... mili. (10"') m 

m 

1\1. 
M 

~, minuto (min). 

maxvelio (maxwcll). 
mega ( 10"). 

E) 

m a 
m A 
mal 
mam 

miria ( 1 O 1). 
miliampcrio. 
mirialitro. 
miriámetro. 
miligramo. 
minuto. 
mililitro. 
milímetro. 

!·~rmegámetro. 

milisegundo. 

mg 
m in 
mi 
mm 

MJ?lt 
ms 
m/s. 
mjs' 

metro por segundo. 
:• metro por segundo· 
w'cu~Qrado. 

Mt 
m V 

. " 11\fgatonelada. 
. milivoltio. 

Puntos ·~ardinales 

E este. 
ENE csnoreste. 
ESE estesureste. 
N norte. 
NE noreste. 
NNE nornoreste. 
NNO nornoroeste. 
NNW · nornoroeste. 
NO noroeste. 
NW noroeste. 
o,w oeste .. · · 

· .. -~ 

r.. ;-. '· ;- : .'-

MVA 
mW 
MW 
mp 
MO 
N 

' 
q 
rad 
rpm 
r!m 

rps 
r ¡s 2 

S 

S 

T 
t/km 
V 
yA,,, 
ve;: 
w 
Wb 
Wh 

;.-1 n 
. ~~ p.. 

¡;..< 

megavoltamperi~. 

milivatio. 
mega vatio. 
mihmicrón. 
megaohmio. 
newton. 

grado scxagcs1mal. 
grado temp~ratura. 
quima! métrico. 
radiante. 
revoluciones por minuto. 
revoluciones por minuto 
revoluciones por segundo . 
revoluciones por segundo al 
cuadrado. 
segundo. 
siémens. 
tonelada. 

tera (10") 
tonelada por kilómetro. 
voltio (volt). 
voltamperio. 
voJtioculombio. 
vatio ( watt). 
wéber. 
vatio-hora. 
ohmio. 
micra o micrón (¡o-u). 

microsegundo. 

... ONO ·eesrioroeste. 
WNWl' 'Oesnoroeste. 
OSO' oessurocstc:·. 

\wsw' oessuroestc. 
SI l(· sur. 

'SE ·:."''sureste. 
SSE S~rsureste. 
so. ., ~u roes te. .. , ',,.,,,., . 
sw suroeste. 
s_<:Q sursur~~t~ .. 

... tssw~· .. :stzrsUi-Oesre: 
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