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SIGNOS DE PUl\ITUACIOl\1 

1.1. NECESIDAD DE PUNTUAR 

Si queremos distinuuir el VLllor prosódico de las pJiabras y el sentido de 
las ornciones y dn cadn LUlO de sus miernbros; si deseamos qtJe JHJe::;tro~3 

escritos expresen con claridad el mensaje que en ellos entregamos; si pretcn~ 
demos q1Je las or<Jciones princip.Jies se disting.Jn de las subordinadns es­
ta!Jicciendo la obli~.FJda prelación en las afirmaciones que el escrito contiene; 
si nuestra intención es facilitar el empleo de incisos que ayuden a la lectura 
en forrna correcta, debemos utilizar adecuadamente los signos de pun~. 
tunción, pues son tan precisos y necesarios corno las "sei'í¡:¡les ele tránsito" 
eJe unol qJUn ciudad, y no sólo cumplen con la finalidad de ev1tor el desorden 
y la anarquía, sino que estéin al servicio del orden y la claridad y son elemen­
tos únicos para conseguirlo, ya que constituyen la marca exterior y visible del 
pensamiento onler1ado. 

No se puedo escribir sin puntuación ni tampoco utilizar los signos sin co­
nocer el valor y In significación do ellos, pues indican las paradas obliUL~to­
riJs, llls discrecionales, la prioddad de unn frilse sobre otra, el cambio de di­
rección de una idea, y marcan la entonación, e.l sentido de lo que se escribe, 
o cua!quir;r otro rnatiz partrculur Je lo que se expresa. 

Creer que los signos de puntuación son figuritas dccomtiv.Js, caprichos 
de gram.ítico, elementos de importancin secundaria, es aceptílr de anterna­
no la pobrct:íl, In oscuridad y el caos o la confusión del pensnrniento por 
expreszu. 1 /;-¡y qun convencerse de que no se puedo escribir sm uti!izdr 
corJoct,lrnentc los siunos de puntuación, yn que son méclulu de todo expre-
sión orrlcnndo, cl~uJ, precisa y (:ficaz. · 

P.J•;cmo'; ill examen Jo cadt1 uno de ellos: 

1.2. LACUM/\ 

Este es el siqno que representa la p<1usa más breve, pero wmb1én el que 
se usa con más frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere nr<'ls 
atención. Se usa: 

:. 

.. 
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32 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES 

a) Prna seporar elementos Jn<'llogos ele una ::;erre. (PaJ;¡brtJs de una rnis­
ma clase, frases u oracroncs brcvus.) 

b} Para sep<nar palubras, frases u oracroncs que tienen cmácter inciden-
tal dentro de la oración. · 

e) Para separar el vocatrvo del resto de la orucrón. 
d} P~na separar elementos antepuestos al sujeto. 
e) Ante la conjunción y. 
fJ f'.Ha sepou1r elementos en nposición. 
yl [n las or[winr~es cliptrc<l·~ · 
h} Pma :>cpwilr el srrjcto del verbo r1 rrrr1;rr,J!. 

i) Pmn scpJrar palabr<JS o éxpresinhJCS enfJticJs que estén ul cornrenzo 
ele la frase. 

j) Pmd cumbiar una oración determinativa en explicativa. 
k} Otros usos de la coma. 

1.2.1. Para sepnrar palabras; frases 11 oraciones de una serie. (Pa­
Jcibrfls de una mtsma clase, frases u oraciones b1eves.) 

EJEMPLOS· 

Antonio, Pedro, Jurm, Ramón y Arturo. 
Snli, entré, volví, lo busqué y no lu G11contró. 
Compré lápices, cuadernos, gomus, tintn, renla y gises pm<1 mis hi­
jos. 
Mmgarita ibu elegante, bien vestida, perfumada y muy contenta. 
Ella, tLJ, él y yo debemos divertirnos. 
Antonio es bueno, laborioso, amable, d1screto e inteligente. 
Jóvenes y mayores, pobres y ricos, intelectuales y negoci~mtcs, to-
dos necesitan expresarse bien. · 
Ni tlJ lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo creo. 
Mar de fondo, frooil quilla, largo viilje, playo ignota. 

1.2.2. Para separar palabras, frases u oraciones que tienen carácter 
incidental dentro de la oración. (Son elementos incidentales toda pa­
labra, frase u oración explicativa -en tipo cursivo en los ejemplos- que, 
suprimidas, no alteran el sentido general ele In oración.) 

EJEMPLOS: 

Colón, que era genovés, descubrió el Nuevo Mundo. 
Pedro, si se lo propoi1e, lo consigue. 
Sé, por desgracia, que no soy muy hábil. 
Digo, por st no lo sabes, que llega hoy. 
El oro, metal precioso, es codiciado por todo el mundo. 
Creo, como ya te lo he dicho, que no ha de venií. 
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1 2.3. Para snp<Har el vocati\IO (en tipo cursivo en los ejemplos) dnl 
resto de la.ornció11. 

EJEMPL.OS. 

1Dios mío, escl1chame! 
Anugos, Cltenten con nosotros. 
CliC'nk~ll con nosotros, mmgos 
,}¡•r··· ,fJio rh~ ~~~~·: :cz. 
Su!··~ ,do.·; dt-·1 ~iC·J l?eginlfr:n~'', 1yo soy '.'llt.-tro í-lll!lf'ld,f,Jrl. 
Aprovechen; Cé1111¡JeSI/JOS, IJ u por tunidad que le~; brindo el uobie/llO. 

·.: 

(Obsérvese rtue si e! vocativo estíÍ al principio de 1<1 oración se pone una co­
ma después ele él; SI está intercalüdo, se coloca entre comas, y si estó al fi­
nal, se coloco una coma antes de él.) 

En ocasiones, supm11ienJo la coma del voc11tivo se cambin el sentido; 
pues no es lo !11isrno decir: 

JtJ<.Jn entra enseouida, 
q~Je' 

-- Juan, entra enseguida. 

En el primer caso se afirma que Ju~n entra enseguida (oración enunciati­
vo-afirmativa); 011 la ser¡unda, llamamos a Juan (vocativo) diciéndole que 
entre (oraci~n exhortativa o imperativa). 

1.2.4. Para separar elementos antepuestos al sujeto. 

a) Cuando antecedo al sujeto un sí afirmativo, un no enfático, o una in­
terjección, lu coma es obligatoriíl. 

EJEi';iPLOS; 

Sí, estoy ele acuerdo. 
No, no 1ré aunque te empeñes. 
Sí, estoy convencido ele sus aptitudes. 
¡Oh!, yo In conozco sus amoríos. 
¡Ay, qué dolor por tu r1usenciél, ammJa rní;J! 
¡Ah!, entonces, todavíél tengo tiempo 
No, no rnc convcncerós, por mós que tf) cmpefíes. 

b) Cuando el elemento que ;:mtecede al sujeto es dn alguna cxtensrón y 
siempre que contenga alouna follll<l Verbn/, debe sopt1rarse del StJjr~to 
por medio de coma. 

·;: 
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tHientras mós conoZt:o a los hnrnhre,,·, más qrricro <1 mi perro. 
Para hacer mal, poco tk~rnpo basta. (Sónce<J. J 

Cuando llegaron al !mal del camino, todos se srnticron conl8ntos 
Cuando teunifwn los exúmenes, sabremos r¡uiénes fueron aproba­
dos. 
Oídas /as expos1cinnes, r.l_ jwado dictó su fallo. 

a) En caso de existir confusión. 

EJEMPLOS: 

A Manuel le uustal)ii ol trabajo, y el ocio lo considcra!Jil absurdo. 
Sobre los bmcos lloraba 
tocls la mar111cría, 
y l.1s m[rs boll:rs rnuj0rn~:, 
eni!Jtadas y dfliuidqs, 
lo rbi'ln llornndo también 
por el limonar élrribí!. (G,ucía Lorca .. J 

En el pnincr cjem¡;/o, s1 se supnine la coma fh1rr?ccrí.·J que "a Manuel/e 
gustaba el trabajo y el ocio"; en el segundo, ¡1<11eccría que "sobre los barcos 
/lomba toda la marinería y las nhis bellas mu¡cres". 

b) Cwmdo dos oraciones coordinudus o copuludas por IJ conjunción 
"y" scun perfectamente scp<uribles (con sujeto y tiempos verbales 
distintos). 

EJEMPLOS· 

Pedro afrancó su coChe; y yo me quedé sorprendido. 
Juan llegó, y tú fuiste al cinc. 
Ahoru qurero conturle el lrltimo fondo, y el Lrltimo fondo es que el 
hombre que sea hombre ... (Unamuno.) 

e) CuunJo una de las' oraciones sea afirnwtivJ y la otra negativa. 

EJEMPLOS· 

El llegó, y no pudo encontrarte. 
Llamé enérgic.<:unente, y no me respondieron. 
Lo estudió toda la noche, y no lo con1prendró. 
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r!) En ocasrones, ctr<mdo la "y" V<l seguida de un f~lenwnto intercalado, 
pma no poner dos comas tan cercanas, se su¡1rimc la que le prccedt~. 

EJEMPLOS. 

~Jo habló m{rs, y, por rJzones obvins, tampoco nosotros. 
{No hobló 111~1s y, por razones obvi{JS, tarnpoc:o nosotros.) 
FJI;--¡ cstfr tnuy arave, y, aunque quiera, no puedo octrltalio. 
(Ella est!r rrHry gr;lv1-; y, (lunqrrc quiera, no puedo ocultarlo.) 

EJEMPLOS. 

Don .JuAn de Castrlla, cubullcro de la orden de Calatrava, Marqués de 
Vnlle S<1nto, Conde de la Vil! o del Auuila, Capitán de Dr<1gones de Jn 
f1cina, u iunfnclor de In cxpcdrc1ón a las Indias, ha sido Jesignilclo por 
Srr MaJcSt<Jd pom ocup<Jr el Jito puesto de ... 
Mr1drid, cJpitGI de Españ<1.' 
Ju{rrc?., piltriota mexicano, fue hombre de profundn visión políticll. 
Andrés Bello, el célebre gramático venezolano, vivió y murió en 
Ch1l<>. 

1.2."1. En laS oraciones elípticas. (En estas oraciones hay que poner una 
coma en el lugar del t1empo verbal omitido.). 

EJEMPLOS: 

Arturo crn simpático; Pedro, antipático.' 
Yo amo a María; tú, a Eloísü. 
TL1, tranquilo {=tú manténtc tranquilo). 
Unos liabl3ron de negocios; otros, de deporte. 
Te pro111eto que i1uestro hogJr será hermoso; nuestros hijos, iguales 
que nosotros; nuestro amor, firme y siernpre armón~co; y nuestra fe­
licidad, permanente. 

1.2.8. Para sepmar el sujeto del verbo principal. (La coma sólo debe 
trsa1sc cu~111Jo t~l sujeto sea de algun;1 extensión.) 

EJEMPLOS: 

- El tener q1rc huir de enerninos que ntentan contrn su propia vida, de­
be de ser muy desagradable. 

• Efecto de poner con~.ei':IJtivJrncnte srn conjuncrón. do•, o rn<ls ~us,tarl!I'IU'; qrw dcrJO!Cn unamisrna pcr· 
!;{)ll.3 O CUS<l 

. ' 
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36 PARTE PRIMERA. CUESTIONES ·GF\AMIITICAIES 

LLI multitud lllr¡uieta e incontrolable qw: tanto nos preocupó, dio, ni 
fin, mue:; tras ele corclur;J y ptJdtmos diéllo~pr con cll.1, dentro ele lil ra­
zón y 1;¡ justicia. 

1.2.9. Para separar pafabrns o expresiones enfáticas que estén al co~ 
mienzo de la frnse. 

Cicr to, no podí~lllln·; pedir 111<:'•;.. 

r.r~~ .· ·:!í, qur) r~~~~' • hcch? ':il_'í'·r en el c;<H'I: 

/v.li'J~i, nrJ Cll;u 1:1H~ lo venJ lii<~'). 

Curzunba, llueve desde hace un rncs. 

1 .2.10. Para cambi~u una omción "detcrminntivl3" en "explicativn"; 
pero cuando se quiere hacer lo contrario, s~ suprimen !as comas que 
encierran <1 In incidentí:ll. 

I:..Jt:MPLOS· 

El prloto rnarcJdo no pttrlo cluminar el avión. {Oración dcterrninativ<l, 
pw.:~~to que precis.1 cttól crJ ul piloto que no pudo dominar el avión.) 
El piloto, marc<1do; no pudo dominar el avrón. {Or.Jr.ión P.n la que 
explicamos que el prloto no pudo dominar el avión porque cstab<J 
rnareado.) 

Los niiíos que estaban en el patio echaron a correr. (Oración detenni~ 
natrvo porque afirma que solarnente echaron .1 com~r los niños que 
estaban en el pcltio .) 
Los niíios, que estaban en el patio, echaron a correr. {Oración expli~ 
CiJtrva que nos dice dónde estnban los niños que ecllmon n correr.) 
Los soldados que ignoraban la orden cayeron en la tmrnpa. {Oración 
detcrrninutiva en l<1 que se afirma que sólo aquellos que ignort~ban l<1 
orden cayeron en la trampa.) 

Los soldados, que ignorabt~n ,)a orden, cnyeron en lü trampa. (Ora~ 
ción explicativa que nos dice que todos los soldudos, por ignorar la 
orden, cayeron en Ja trzunpa.) 

1.2.11. Otros usos de la coma. 

a) 1\/ comienzo de una carta para separar el nombre de LHlJ ciudad del 
de su estado, r:rovincio o país. 

EJEMPLOS: 

México, D. F. 
Campeche, Cam. 

' ' 
1 
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Toluca, rvléx. 
La Habano, Cuba. 
Boootá, Colorn. 
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b) Parí'l scparm el nomlJro Jo una obra del de su mrtor. 

EJEMPLOS: 

!?omeu v.Ju!ieta, de VVilli.Jtll ShakespetHC, se hu reprc~.entado r.n to­
dos los idir1n:ds. 
Un ny()mr,. 1 ,_.spaílnl, ':'' •·:r;r. Dolo1 1'·: ¡·,·:rm:-Liit: ::;, ·~:; UflZl rn:" )1.;;¡r;a 
biuyrafía de Miyuel de Urlí.lrnunu. 

e) Cunndo se r::t~rnbia el ardan sintúctico de urw omc1ón o de lils ora­
cionr!s dentro de un piurafo; f:s decir, cu<mdo se üdcl;mtn In que 
deb1~ría ir después. 

EJEMPLOS· 

-- Con la bzmdera envolvié.ndole sr1 cuerpo, el c.Jdctc se /¿¡nzó <ll vacío. 
C:1Dndo llega la pri1lwvcra, los campos florecen. 

S 1 arnbus e¡ernplos los expresamos er~ su orden sintáctico no lwbrfl nece­
sidad de cmple~u la coma: ','El cadete se lanzó al v<Jcío con la b~ndera e~~vol­
viéndolc ::;u cuerpo" .. '.'Los campos florecen cuélndo llcw1 IJ prrrnavcrl.l · 

rt) Se u:;a [(1 cornn pnrfl ilislnr I<Js cxprns1ones: esto es, es rlec1r, sin em­
bargo, por cons1guientc, por tanto, no obstante y otrns pr.m~cidas. 

EJCMPLOS 

·- Todos, en efecto, cstudinron la cuestión. 
Lo~ <Jcue1dos, por tanto, r>uedcn considernrse satisfactorios. 
Te diré, sin embargo, que es i111posible lo que pides. 

Cuando estns locuciones se ubiquen en principio eJe frflse, la coma se 
poncJr{J dcspuós de ellas. Cuando In expresión que les tmtccedc, dentro de la 
or<:lción, es de ciertu extensión se pondrú ptlllto y cornn antes de ellas y cnm;J 
dcspuós. ('Jl:nsc el uso del punto y comn.) 

e) Sr.: usa I;J com;1 pilr<l sepurnr Urlíl pmqurltn, o cxcl8mación inci1JidJ en 
In oración. 

EJEMPI.OS· 

-~ Yo e·:;wbn, ,claro está!, confuso y sorprendido. 

; . ' 
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Después de In aci<:Hrllj{m, ¿por qué habría de preocuparme? 
Cnmin<lndo a cio~J.lS, é cómo había de saber dónde me encontraba? 

f) Se usa l,1 como para sopmor tórrninos que clenoliln olternotivo eniJzo­
dos por la conjunción "o"; y se evito si los términos son sinónimos. 

EJEMPLOS. 

F.n el drilrnu estrenndo tJyer, el protagonista o ;¡ctor pnncipol mucre 
trfup1-·l111Cilt8. (l,lr;r; •;inónimns.) 
ll :rtuto r_!¡) !.· .rJrnurdr.J'. ,-,.,y Vcnfd·; 1··! inatrqtH·~d~· por ~~1 ~-·lr 
r:i-uo o Sec:·~l::ri·> 1Je i:.dlii.._!,.I•:Jn. (Ur·.r~ ~::\Unirnus.) 
1\Jo rocucrtlo sr em sordo, o rnuUo. (Eni<L~a ultcrnativc1s) 
f\Jo sé si en ol accidente murió el podre, o el hijo. (Enlazn 
<JI te rn <1 tivns.) 

q} So usil kr comu nnté l:r conjunción m cucmc!o los túrrninos que cnl.1za 
son inconciliables u contrarros; pero se suprime cuando los términos 
son COilcili<lblcs. 

Enl.1 actuJiidad, In ci1Jdfld de Nuev8 York no garantiza ni orden ni se­
~¡uridJd. (Conciliables.) 
Manuel no cometió ni robo ni fraude. {Conciliables.) 
Ni l<t c!ejíl en p.1z, ni la comrrendc. (Contrarios.) 
Mi Jefe es muy terco, no dir;í ni que sí, ní que no. (Contrarios 

1.2.12. Frases cuyo significodo depende del lugar que ocupa la co­
ma. Pwu 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 flUC fueron tomados del l1bro 20 lecciones de es­
paria!, de la Dm. María Caso. 

1} Tuve una entrevista con él, sólo para explorur su Flnimo. 
1a) Tuve una entrevista con él solo, para explorar su ánimo. 
2) Si él la quisierJ, rn.:il podría perderla. 

2a) Si él la qtJisiera mé1l, podría perderla. 
3) Dr:jo rni hncienda a rni hijo, y <1 mi esposn el usufructo pma su manu­

tención. 

3a) Dc¡o mi h;Jcienda n mi hijo y a rni cspos.1, el ust1fructo pom su nwnu­
tcnción. 

4) ¡Señor, muerto está, tarrfe llegaremos! 
4a) ¡Seí1or muerto, esta tarde llegaremos! 

5) La señoro, de usted espero el fallo. 
5a) La señora de usted, espera el fallo. 

,¡ 
1 

SIGNOS DE PUNTUACION 3a 

~JERCICIOS 

Er 1 los pórr<Jfos Si[]uicntes se lw om11ido la conv1. Coloque este signo donde eren 
que deb<.r ir. Los dem<is signos de puntu()CIÓn son correctos. 

11 

21 

.~ l 

,¡¡ 

51 
Gl 
71 
81 

91 

10) 
11) 

Las fur~ntes la entretienen los pr<Jdos IJ consuciJn los árboles Id descnojJn Y 
lil'; flor;!S la alegran. (Cervantes.) 
El vtento 13 lluvta y el frío causaron serios daños a los bosques a los semiH<l­
r !!_,e; '1 n !:1 pnhl:1c1Ón tJrb<Jn:l. 
IJ oro:;,) !'1:'-- 11:1 con el fu·;•;,,, lttlllll]t:r r'r,:, r~l oro; '1 C'lllr· :1lJre conl:r,~~·~:,~r. 

{Ou;fr!n ) 
:Je qtlitó frente :JI tocddor el :;u¡n!Jrl~rn dr) ftultrfJ nr~uro qltl) sr;guíd hact0111lo 
un buen papel n pesar de tener dos tcrnporados y cambió rápidnmcnte su 
trélje de chaqueta ncgr.J por un vestido de casa. 
Conlp<Jticros tennn que comunic.Jrlc<> un;:~ noticia agradable. 
LIO!<J lllUjCr y VCilCeriÍs. 
EnsCfiarno viejo puell!P. ;¡ de¡2r p.Jsar el río. (Mamml de Cabra/.) 
Todos entraron <Jigunos se cp!cd.lron en la s<rli'! los dcm<'JS p<Jsaron éll come­
dor. 
Us;-¡r pues la ven~anza con el superior es locura; con el igu<JI peiÍ~JfOSo; con 
~;1 infcnor vilcz<r. 
CüiHji!IStÓ y ooburnó el Purll r:rancisco l_)iwrro 
Se ;JcOQIÓ <JI remedio ;¡ que otros muchos perdidos en <lilUCIIa ciudad ~;e 
acogí.1n que es pnsmse a las lnrlias refugio y arnparo de los desesperados di"! 
Españtt iolcsta d~ lo:; alzJUos s;-¡lvoconducto de los hon~ic1das otc. (Cervan­
tes.) 

12) ¡Av q11é trabajo me cuest.1 quererte corno te qniero! 
13) f\Jo def1nitivilrnente no lo acepto. 
14) De.sde ;mtinuo fue el mlittar QLnen poseyó IJ tierra y sirviÓ para prern1<1r actos 

de heroísmo. 
15) Diremos finalmente que los acontecimientos se precipitaron y en efecto Cl 

desenlace sobrevino con rap1dez. 

1.3. EL PUNTO Y COMA 

E:sto :~kJnO SIIVC para señalnr uno pnusa rn;:Jyor fltJC 13 denot<1d<1 por la co­
nw, y se emplea: 

1.3.1. Ptlr<J separar fmscs rc1<'1cionad:Js entre sí, pero no unidas por 
una conju~1;ió11 o un¡¡ preposición. 

EJEMPLOS. 

ConsíqU1ó un gran triunfo. casulllmente yo estaba nllí. 
Estaba muy ór:upJd<J; lllt; prometió acurl"1r al día siguiente. 

,. 
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-- En cuanto iJ célrnbiar de desenlace no rne era posib!c; no soy yo quien 
ho düdo vici.J él Don A vito, a Mnrin<1, Abolodoro, ~::.ino son ellos lo:) 
que han prendido vida 8 mí desptJés de h<1ber andodo errantes por 
los limbos de In existencia. {Unamuno.) 

·¡ .3.2. Pnra scpnr(lr los elementos compuestos ele una serie: y tam­
Uién oraciones entre r.uyos sentidos hay proximidad. 

EJEMPLOS· 

Veo rd v1ento que: :i81ia viulentd1JII..'Jite la3 rarna::;; !a lluv¡¡_¡ despiadad<J, 
hostil, qtJC no descansa; léJ nieve de silenciosos pies que deja sobre el 
pélistljc Stt hLH:IIa ele lJié1ncurn. 
En su vida realizó cosas diferentes: trélbJjó cornO agricultor en su ju­
vcnt!td; renlizó estudios en la e~;cuela y en lu universidiJd; cjetr.itú [;J 

protestón da abou<Kio: en fin, lfue un ctud~ldano njcmplm. 
Vinieron los oquiloncs ele noviclllbrn, glaciales y recios; ilrrebéltaron 
sus hojas a los fu boles, llevándolfls, ya mdarvJo por lil tietra, ya vo­
/Jndo entre I<Js nubes de gnJCso polvo; se ~Jtl<lrcció el rab;:tdán en su 
cobaiia, y el l<:~br.1dor en Stl Jlqt!CIÍa; la nieve, descendiendo espesfl 
soiJrc el /Ponte y el vollc, borró los caminos, Jlr:nó I.Js h;nrancils y 
cubrió con su triste blancur<J todos los rnatices del suelo, toda la va­
ricdaU riquísima de In rwturaleza. (Esho?.o de una Nueva Gramática 
de la Lengua D;paíiola.) 
L;;¡ obra Convcts<H es vender, de Antonio Mi~Juel Saad, es un textn 
ániJ y moderno; de clara y scnci/1;:¡ exrosic1ón; de qmn valor como 
instrumento ele tr.Jbojo para el vendedor, pues su n{ótodo es realista 
y objetivo. 

1.3.3. Para separar las conjunciones y modos conjuntivos de 
aquellas oraciones quo tienon cierta extensión; conjunciones tales 
como: pero, por consiguiente, mas, aunque, por tanto, empero, porque, sin 
embargo, etc. (Véese el Apartarlo 1 .2. 11 d. 1, 

EJEMPLOS: 

En durn Y penosa caminatil hubí;mws Jtravcsudo el rlesic1 to, 
tcnfum~s _una sed abr8s.JUor.J; pero nuestro jefe impuso su cnterio y 
nos oLI1go 8 continuar. 

Nosotros estálnunos dispuestos a cumplir nuestras promcsds; pero 
des~u~s de lo ocurrido, ya no es posible 
Realizo con gusto 1 .. . 'b Y PP.r ecc1on todas las tareas; aunque s.JbJa que no 
1 an a se:r pagadas. 
Los pasajeros del 'Tt · " . 
ban alegres · des 1 anrc no. se habran percatado del peligro; anda-

y preocupados, fel1ces de haber podido realizar la 
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travcsín; d~ p1onto, el coloso enorme de hielo, Jos gritos de ungustia, 
el silencio. 

1.3.4. Cu<Hido, por poner coma, en lugar de punto y coma, una ora~ 
ción o un periodo pueden resu/tl.lr confusos. (Vénse el Apartado 1 2.7.) 

EJEivlPLOS· 

l. prirncr.1 :•.:11·: de L1 nh1.' .. 1a intr~re~,¡,¡:1;; In sc~JIIIH!<~, insípid.1, I.J 
!1.~1'.:e1<1, fr,:nCdlllCrl(C dlJLHI!dél 

S1 ¡~11 este ejemplo sustituyéramos Jos signos de punto y coma por co~ 
mas, cacrínrno:; en el absurdo efe considerar Jos vocablos "la segundn", 
"Insípida","/;¡ teu::era" y "nhurndo" como elementos nnólogoS de una serie. 
(Véosc el !\por tildo 1.2. l. 1 

SupongamOs ahora el sinuicntc ejemplo del /\portado 1.2.7: 

~ 1\r turu. ero simpótrco; Pedro, anttpático. 

En este ca~;n, ';1 --:1 punto y conw se sustituyer;J por Jn coma, tal pareceda 
que "Pedro" hoce el püpel de vocativo (Apartado 1.2.3.), Jo cual también 
resultaría absurdo. 

Vearnos ot10s eJemplos del co11 ecto uso del punto y coma: 

-- Ustedes comptJil a! cont~tdo; nosotros, a plazos. 
La tragedia de 1<3 v1da es la muerte; el anhelo, la ilusión de amar. 

1.3.5. Cuando, después de varios incisos sepnrados por cOma, haya~ 
rnos de emplear una oración que se refiera a los mismos conceptos o 
los abarque y comprenda todos. 

EJEMPLOS· 

El incn~;:llltn tr ;lns1to dn codws, la notr1ble uflucnc1a de gente, el 
ruido y e/ VflteiÍO de /ítS COfi8S, /a desusada Jl.limación de la ciudad; 
todo 111e J¡Jce r.1cer qw.! se dil l10y 1.::1 prin1crél corrrd;t. 
f)<H<l h~c(~/110'~ c;nqo, pues, dn lo que es nuestra t{:GiliCa, conviene de 
111tr:;nto dr!st;t.C'-H su pecul1ar •;ilueta sobre el fondo de todo el p8s8do 
técnico del llomlHc; en SUIWJ, conviene di!Jupr ... (Ortega y Gasset) 
Sus anteceden tos personales, las rcfcrencu:Js que de él dieron, su íls­
pecto b0ndadoso; todo nos hizo suponer que se trat.11J.J de una 
buena personJ. 

., 
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. 1 ·embros que forman In clttusuln se repite el 1.3.6. Cuando en os mr · d · 1 · 

b 1 eces efe sujeto, representa u este u trmo por pronom re, !lUO wce v / 
el relativo que o quien. 

Él hombre de Estado que guí;:J por buen sendero a su patri;1; que )~ 
gobierna con ju5ticii.l y con celo; que procrno nn?ltcccrl~ con l;1 rcctt­
tr1d de sus crJstlrrnbres; qw: ~¡trstoso ntor~! 1 su vrtld en IJrr>n de l:r nw;­
.' -1 ,. ; · ., r··, , •;i'lirfl sit.:r r 11:1 ·; r~n •:) CL! :! . .,_",rl dr. todos !v; homh1 • :•; • ~ ' 

1,1, r .!~rt<. --··- < 

bien. IN/aria Cnso.) 
Un niño a quien mmci1 se le prodiq<:~ron carici<:~s; a quien no se le ins­
truyó moralmentC; a quien se 1? dieron molo~ cjnrnpl<;>s; rt fluicn se le 
suprimínn toda ci:Jse de divers1011es y golosrníls, no puede ctdpJrst~ 
hoy, que ha sido condenado por la ju::;trr:ia (J11aria Caso.) 

1.3.7. Antes ~JO. In conjunción y, dcspw~s de una oración en que se 
estableen un principio general y se aííade otra en la que se dFJ aplica­
ción particular al mismo concepto. 

EJEMPLOS: 

El objetivo do mantener en .nuestra organización una unidad inrliso­
luble, exige que aportemos el mayor esfuerzo p01a preservarla; recla­
ma que conjuntemos nuestras acciones para fortnlecerla; y no debe­
mos permitir que intereses ajenos la quebranten. 
El buen periodista debe participar de las cualidades 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
minar sin.caer dentro del amplio bnrranco del soborno; y agachar las 
orejas, como lo hace el asno, cuando zumba en derredor de ellas el 
garrote. 

E.JERCICIOS 

En los P:ír.rafos siguientes se h.1n omr!ldo lüs corn.Js ·r los p11ntos y conv1s. Colo­
(prc estos sr~¡nos donde crea que dcbc:m 

1
r. 

1) Anímese a escribir sobre cualquier é1Sunto por e¡crnplo sobre los bcnr.liclos 
de la cstr!istii:a. 

2l Si trujcias a t_u mujer contigo enséñc!IJ doctrína!a y desbástala de su rwtural 
rudeza porque todo lo que suele adquirir un gobernador discreto suele per­
der. Y derramar una mujer rús.tica y tonto (Cervanrcs.) 

3) Un1dos parJ crenr no parn destr~¡ir 

¡ : •
1
;:,-
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1

! ·~ 
-•·¡·:; 

4) Como yo tílrnhién he pns<Hfo por esa situación cornprendo pe¡fect.Jrnentc 1 •··· 

1 bien su cstoclo rl~> l111imo pero no puedo Olltori"Jrle por no tener facultoclcs · ~\.~.' 

1 

p<nn ello lo que ahora me prde. __ : 

1 

5) La idcil es buen;¡ !<1 realit.ación rncdrocrc el resultado pésimo. ·.':·(" 
f)) No sólo dn p<Hl vive el hornbro vive de tdcas rlc rnóxunas de crecncins de es- ·~;-, 

' piritrmlidml. :~~.;í 
'

1

! 7) Conformn ni uso de los caln:ll!eros nndantcs Don Quijote elige ü su darna en :.::~ •. !,;j .. }_,:. 
honor t!t: la cu<:d h;-~ de re:rli7ar sus procz<JS y la I!<Jnra Dulcinea de( foboso _ 

1 

porque su irnagin<Jción In concrbc corno princesJ In que en rcalid¡ld er:-1 una :. j\· 
labr;ninrr, llílnwrb 1\ld•::>n/;r Lorcn?o. , \ :.· 

1 ;)) Fl horrr'.1r1! df:brl terne I.J nnrr.1te el rJt.:~ilJr<lcr<HJo l;_¡ll;lln<l el vvler1t<ml.r provn-
·¡ ca y el ho(llbre sensato 1.1 espera 

9) Hreno y /\viranr~ta afrrn)(lton que no habí<1 tal que existía el contacto entre 
1

1 

Espttiía y el resto de Europ<1 qtJC así se habín podido dar en Espnña nntes 
qw_; en' ot1<1 n;JGrón Ptnopc<l unos Canes corno lélS de Cádi1. 

10) /\1 cnprtCJiismo no se le pucdP negar lwber sido con todas sus tums et pro-

\ 

motor rlul p;ogrcso en qtW vrven las nncrones sin él no cabe pens;H en me¡o-
!iiS que sólo IJ .1mbición es Célp<tz de crc<:rr 

1 

11) Y hubo ~:itu.:tcioncs y resotucrones pwa i::olrnnr las aspiraciones de los mtls 

1 

cscópticos. qurón prefinO sequir apeando al patrón dinero quién elrDiú otro 
tlt~bílJO m.'Js ~¡rato quién SI~ enc.11111nó a rccrbir tm trclto af~tJdc:Jble qurón 
prefería luz y lrrnp1eza en el taller en vez de obscuridad y sucmdad. 

1A El PUNTO 

Aunque debemos distinguir el punto y aparte (punto aparte) del punto y 
so9uido {punto seguido), no entrañ.J ninguna rlificulté.ld su selección y uso. 
El primero denota una rausa mayor que el segL.mdo, puesto que se usa para 
cermr un pórrafo; y ambos, a la vez, precisan urw p<Jusa mayor que la de los 
otros signos estudiudos. 

Puesto que el párrafo es el conjunto de ornciones, coordinadas o subor­
dinadvs, con que se oxpres.J una idea distinta o un aspecto distinto rle la 
1Jea, todo C5crito o documento debe rntegrarse con uno o más párrafos para 
totalizar el rt:;unto o pensamiento que se quiere transmitir. En cada caso ha 
de colocarse un punto aparte; y cada nuevo párrafo deberá comenzarse con 
maylJsculfl, rni1s m1entro que los otros renglones y dos líneas abajo. ! Este 
mmgen i1.quicrdo, rnilyor que en los otros renglones, se llama sangría. Se 
aconsejiJ su uso por r;1zones psicológir,;:¡s, ya que llncc descansar al lector y 
lí! lectura se hace.mñs fácil.) 

EJ~MPLO: 

"La expresión de la belleza en sus fornl<JS más elevadas, rt través del·· 
temperamento de un a1tista o de un genio, es lo que puede concep­
tuar se como arte. Oc esto se desprende' que el arte no es o tul cosa 
que el 1nétodo superior y exquisito de modelar o crear algo. 

: .. 

.,,' 
;;"-
.. ~ 
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"C lo el hombre ;rplica su entendimiento a crear volunta-
namcn~~t~~~llcza o ernocJón estética, lo que realiza recibe el nombre 
de a!te. 

.:Séneca nfirmaba que todo nrte es_~m!NJCI_Ó~J de la Nntu;aleza:f 
lo ést<J "es contemplada con intcncJon estetJc~ pard prQ( u el~~ 

cu~n~ s·,,, emb~HCJO la Naturaleza no se considera como o >rd pa1Sé1J8. , . , . . , 
. I>Ortltle no es una r.rcaclon humana. artlst.ca, 

"El 'Jitist<~ crc,Jia beiiL!Zil entuw:.; Cd:;;u:; Y l:r dc:;cul)rc en ntrLr' ,':(~ 

crea cu~ndo ~s prod
1 
ucto de la in~~;i~1~~~~t';:. Y ~~~~~c(~f~~~ ~~~~~~-~ 10 

ce de cll<1 un mode o partl su o < • 

1.5. EL PUNTO SEGUIDO 

. JI >ca dnspués de'lns abreviaturas. Se excluy_en 
1.5.1_. Este Signo se e< .' .... corres>ondicntc <lla ciencia o nlíl tec­
las SI m bolos que reprcscntdn unJ voz.. eJe ¡·¡cuerdo con su ubicaciórl en la 
ll!C<J, los cuales sólo lleva~án puntuoclon .._ 
Olación. (Véilsc el Apéndice A.) 

EJEMPLOS. 

, ) G 1 ( e lera!) Sr Sra Srta. (señor, 
_ Art. (cuticu!n), Cap. {caprt(mfl' ,1 r.<J · )\d ~~ttn ('ílten't~) ·e~c. (etcétera). 

señora, señolita), Afmo. a ectlslrno 1 • ~ , 

nto "'C uido cuando las oraciones o clñusulas 
1.5.2. Se usa pu .... g ·. b' n cuando terminamos un con-tienen estrecha relaciDn entre SI, o le , . 

. do sobre el m1smo tema. cepto y seguimos razonan 

EJEMPLOS: 

El carácter no es el resultado de la casualidad, sino el resu:talr.lo d~~ 
solución del alma y su grado de potencialidad. Represdcnta allme~Ra-

. t que ha sido seguido por eii<J en su esarro o. pensrur11en o .. 

macharnka · 1 
1 

!"fiero de 
El verdadero bien del hornble está Siempre en ;:¡ palrtell qubc r '- ·stida 

. C . or tunto que esta parte se la e len dSI 
la: b~~~~nasja o;1~l~~~~~~ virt~dc~ sean sus centinelas, pam rechazar 
y ror , . . . , toda sec,uridad exento de temores. mejor ül enemigo, y VIVIr con o.~ , 

!E~~~~~=j de vanidades y todo vanidad, dice el sabio. Vi todo. lo que~e 
hace bao del sol, y todo era vanidad. Con razón este mundo, en a 
Escritur~, es llamado hipócrita, pue~ ten~~ndo buena apanencla, es 
de dentro lleno de corrupción y vanld<Jd. 
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(Tarnbrén se puede observnr el uso correcto del punto seguido en los 
cuatro párrafos del ejemplo relativo íll punto aparto.) 

'1.5.3. Los pronombres demostrativos, adjetivo::; demostrativos, ~ad­
jetivos posesivos y pronombres personales no deben iniciar párrafo, 
puesto que desiar1<111 lo que está cercn del hablante o señalan lo acnbado do 
lllCIIcionar. Por tonto, si rnician p{nrnfo no precisan si se refieren a la oración 
que finalrza el pcírri'lfo unterior o t1 todo Jo encerrado en él; sobre todo los pro­
nombres denlrJ:.trativos qtie ~;rempre irnponrlrán IJ dud.rr;n ellr.ctnr 

1 

m:1xin1r~ 
sr cxiste11 riu:.; u m~h~ p;'Hudos Jlltr;riorus. 

Los vocablos citados son elementos ele Jpoyo con los que el nutor si!JLW 
razonando sobre IJ idciJ, vurian~ de In ideJ o arnumcnto que ha de contcncr 
el párrafo; por ello forzosnmente deben continuar dentro de! mrsmo pflrrafrJ 
y, si lo exi~JC la puntunctón, después de un punto senuido. 

EJEMPLOS: 

1) "De las invcrsionr::s que el sector pl¡lJirco mexicano hizo en 1959 
fueron productivas direcw o mdimctarnente el91.4%, representando 
las directamente productivas el 63.0%. · 

"Ello quiere cJecir_que aunque en lo general la inversión fue bucn<ll 
para el futuro debe cuidarse que la directa¡r,ente productiva tenga 
una inversión mayor". 

CniTICII: Es indiscutible que el pronombre olla se refiere a lo representado po( 
IRs inversiones directamente producttvas; por lo tanto, cfcb8 continuGr 
dentro del m1srno párrafo; de otra manera quedada suelta la conclusión. 

2) "La educación debe ser adecuada al hombre. La naturaleza de ésto 
incltca que hny un proceso evolutivo en el que pueden discernirse ele­
mentos constantes y elementos variables.- Luego, la edlrcación ade­
cue do ni ho111bre debe ser refle¡o ele ese proceso evolutivo. Eso es lo 
que sostiene el educador experimontalista". 

CRiTICA. Imposible separar con punto apnt te la conclusión del silogismo que 
se inrcia con el pronornbre demostrativo eso. ' 

3) Al t:lllf)renclor Id tarea de escribrr esto libro para ayucbr n quienes as­
pii~Hl n redacten con corrección, no tenfJO la pretensión de establecer 
no1mas o principios directores, pues reconozco que "No hay nada 
rHJOvo bilJO el sol". Esto es lo cie1 to, nadü hay nu6vo. Quienes nos 
atrevemos a liJ recopilación y J la expresión personal no somos sino 
una partícula de polvo que se levonto, para caer, e intenta lcvantmse 
pura emprender nuevamente algo que pueda ser lJttl. , 

4) "Fray Luis de León nos decluru que su arte era reflexivo y rnedilildo, 
arte do selección cuidadosa de p~llaiJrns y arte de medida en la dispo-

'. 

:•¡' 
1' J 
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srción de las fmscs; arte esmerado que nos ofrece Ja lengun castella­
na con los mejores elementos poéticos y musicales de que es capuz. 
Su empeño fue poner en el habla del vulgo abundcmcia, entonación y 
arrnonía. Pocas veces cae ... '' 

5) "El realismo es independiente de los escuelas literarias. Se trtlta aquí 
del verdadero rcélllsmo, el de los 1 11aestros, desde Homero hasta los 
clásicos de hoy. Este noble realismo, preocupación eterna del arte, 
se podría definir diciendo que es un método do r.scr ibir dando <1 las 
cosns ]él i!rl~;ión de virf;¡ '.'crdadera, CtJfl la ayu<l;¡ 1lr~ la obS0.11J;:·.IÓn 
mor al y pl{rstica". 

G) "Ueg¿:¡ban rlluy cünsndos, agobiados por un largo y fatigoso CAmi­
nar. El grupo se componía de hornbres, rnujercs y niños. Estos te­
nínn, lllélrCildas en sus fucciones, las huellas de varios dí;:Js de ayuno". 

CRITICA: En los ejemplos (3) y {6) los pronombres dernoc;trativos esto y dstus, 
en el {IJ), el posesrvo su; y en el {5), el adjetivo determinativo este, estún 
correcWmcnte ubicados, pues en sus respectivos pJrrafos sirven de apoyo JI 
razonamierrto y él la idcn que se expresan. 

1.6. LOS DOS PUNTOS 

Este signo también indica una pnusa y i.lrlunciu algo. Se cmple<J: 

1.6.1. Después de toda frase qt;e anuncia una cita textual. 

EJEMPLOS: 

Bolívm dijo: "A In sombra del misterio no trabaja sino el crimen". 
En su lecho de muerte, Disraelí corregía las pruebas de su l1ltimo dis­
curso que había pronunciado en el Parlamento y dijo: "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 hornbre como la envidia". 
Con relac1ón a la lectura, dice Balrnes: "Se ha de leer mucho, pero 
no muchos libros; ésta es una regla excelente. La lectura es como el 
Jlinlento: el provecho no está en proporción de lo que se come, sino 
de lo rpre se digiere". 

1.6.2. Cuando tras ellos viene una enurnemción de elementos 
incluidos en la primera frase. 

EJEMPLOS: 

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

¡ 
SlliNOS DE PUNTUACION ~7 

Los hombres h;¡n ab!Jsado de todas las cosns: de los vegetales, para 
sacr~r veneno; del hrcrro, para <JSP.s'rnar; del oro, pnra comprar ini­
quidades; de las arte~;, par~J multiplicar los medios de su destrucción; 
de la br(Jju!a, p;:ua ir a esclaviznr l1 sus St!mejantes. (Capmany.). 
Don Miguel de Unarnuno lw escrito nunwrosJs obras: Cúrno se hace 
una novela, La agon!a del cn~o;tiano, Del sentimiento trágico de la vida 
en los hombtes ven los pueblos, etcétera. 

1.6.3. Pnr:-t abrir fFlSO n una :1clnrar:ión, un r11~umen n 1!11<1 justifjc;¡. 
ción; o bkn, cutJndo la primera o1ar.ión tierru con~;ecuencia f!ll la Sl~­
yunda: O!Jsérvese la fuc~za de las sinuientes construcciones. 

EJEMPLOS: 

No pude venir: estaba .::wsent1~ de la ciudad. 
Nadie ha e~tudirJdo: todos han sido reproljados. 
No se me puede condmvn por lo que he dicho: la verdad le<llrnentu 
expresad;-¡ no puede ser delito. {B. Montcagudo. J 

Llamó a sus parientes, suplicó a sus amigos, removió cielo y tierra, 
pero todo fue inútrl: nadie lo compadecí.1. · 

1.6.4. Después de una salutación o tratar:niento. 

EJEMPLOS: 

DislingUido señor Secretario: 
Respetable señora: 
Estimado amigo; 
Compañeros: 
Asociados: 

1.6.5. DeSpués dnlos términos: a saber, decreto, ordeno y mando certi­
fico, verbigmcia, por ejemplo, o palnbms semejantes que den a entender 
una grnn precisión en lo que se van exponer. 

EJEMPLOS· 

La mil yo río rJe las termin;Jcionos _en al/o, tilo, illa, se escriben con //y 
no con y; ver/Jiur.:Jt~ia: cnba//o, sena/lo, ladrillo, chiqw//a, horr11i'/a, pa­
lillo, valle, perilla, heiJti'la, rn¿mccti'la, palornt!la, q1t:. En cambio, se 
e ser rben con y !Js que siuuen: ensaye, soslayo, desmayo, explaye, 
rayo, e!cétera. 
1:1 Slrsr.:rito, con clornicilin en , ante usted comparece y cxponr~: 
lo. Que .. . 
2o. Que .. . 

' ' •,. 
:! 
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P;,ru oc<1siones como ésta /1ély v,1r1as flores que se con~;rderíln élpro­
pinUas; ¡wr ejemplo: rosas, clnvcles y orquídeas 
Hay varios tipos de verbos, a saber: regultJrcs, irregulcncs, irnpcrso­
nnles, defectivos, oteé ter a. 

1.6.(). Después de interrogación que cierra, cuando la respuesta la 
da el mismo que interroga. 

EJeMPLO· 

¿01ré ns la vitiw': Ull frerrc:.;í; 
¿qué es IJ vrll.:J? una Ilusión. 
Una sombra, un<t ficcrón. 
Y el mayor binn es pequeño; 
que todo la vrd¡¡ es sueño, 
y los sueños ... suenas son 

( CaldeffJn de la Barca. J 

1.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS 

Los puntos suspensivos (nune<l rn;'¡s de trc~>) representan puro In lectura 
una pnusa en la que el tono de voz qucd.:1 indeciso. Se usz¡n: 

1.7.1. Crwndo conviene al escritor dejar In orución incompletn, omi­
tiendo algunZl ide<1 o palübra que 1fócilmcntc puede suponer el lector. 

_E.JEMPLO~"' 

Yo creo que pintan b1en, pero .. 
No quiero oír m.ís ... Espero que me compróndéHl. Es justo, pero. 
No sé, hijo mío, tal vez .. 
Sí, claro, lo respeto mucho, Pero .. 

1.7.2. Cu<1ndo se hace una pdusa pdm expresar temor, duda o digo 
sorprendente. 

EJEMPLOS 

Abrí la puerta y ... 1horrorl ... Un espectáculo dantesco. 
Ojalá lo ignore Siempre, porque sería c.1paz .. sería capaz de matilrla. 
Todo era calma ... de repente un ruido ensordecedor .. tHl sacudi­
miento ... Y la tragedia se mostró en toda su crudeza: muertos y heri­
dos tapizaban las aceras y calles. 

¡uq;q~:;¡;Qi#iiU ,; s WCiT 
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1.7.3. CuiHldo se tmnscribe en forma incompleta una frase, oración 
o periodo de otro nutor. 

EJWPLOS 

1 7.1 
d<tdo. 

Así rlicD CerVnntcs: " y mucha gente de I.J casa le pc~JliLCJron". 
El fan-wso Don Quijote así co111ienztl: "En 1111 /u~¡t~r de La Mancha, de 
C11yo 11ornbrc 110 cpliero <Jcordarmr~. 

EJEMPLOS 

Te acuerdas dn Jr¡ucll<:r rnuchílchn <lito y 111orcn.1 . ¿Córno se llama­
ba ... / ¿Marannta ... ? ¿Alicia. ? 
El p<li.sJ¡c era ele unil !Je/le¿;-¡ srn por .. ¿Cu[rl er.J d lugar .. 7 ¿Te tJctler­

d.:Js. 7 

1.7.5. Los puntos suspensivos y el etcétera. Hay qtuenes nfHfllilll qtl0., 

a veces, los puntos suspensrvos equivalen al etcétera, y que éste, por poco 
e!eg.1ntc, debe ~~ustitu1rse por aqLiéllos. No c~mp<ntimos cstr: cntcr1o, por­
que considcr<Jnlos que se trata de dos recursos complctllnlcnte drfcrcntcs; 
pues, cut~ndo crnploan~os puntos, quienes nos leen deben adivinilr quó clase 
eJe palafmJs dej;11nos de afi;1drr a I<Js precedentes 

EJEf\'1PLO 

- El hotel er.1 vieJO, incómodo, sombrío. 

Se rntuye o se adrvina que Jos puntos suspensivos sustrtuyen a otros ad­
jetivos que arrnonizrtn con los antenorcs: "húmedo, tnstc, oscuro, malolien­
te ... "; en c:urnbio, cuundo empleamos etcétera, quienes nos leen deben sa­
ber qué el() se de palabras dejamos de añadir il las anteriores. 

EJEMPLO: 

Todas las secretarías de Estado: HaciP.nd.J y Crédito Público, Gober­
nación, Comercio, Asent<1rnicntos Hu111Jnos y O!Jrus P(Jblicils, etc., 
seriHl rcorvani1adas antes del próxHnn seplicrnbrc. !El etcétera suple 
ul resto de lns secrctcnL.1s de Estado.) 

1.8. LOS SIGNOS DE INTERHOGACION Y DE EXCLAMACION 

Los signos ele intenogación y de exclamación (inexactamente llamado 
de" admiración", porque no todas las exclamaciones la expresan), sirven pa-

' ' . 
; ' 
" . 
j!. 

; . 

,· 
i' 
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t] indir;m mélticcs eh~ entonación y de irltrJnsidéHl que c<H<Jctcriznn .:Jr¡ucl!.:ls 
forrn<ls de exp1rsión. 

1.8.1. Aunque estos SÍ9110'3 sirven de punto senuido o punto nparte, 
no excluyen el uso de los otros signos rfe puntunción. 

EJEMI'I.OS: 

(.Dónde hns r~:;L1do?, ¿r¡11r'> lr;rs lwr:lro r;n tantos díw;?, ¿cómo no 11~ 
:•usistn r'rr c-urruro, ~1~,¡ 11':1! rr:cdJr:~h' rnr CíHta7 

1Ctrónfo cnq;úiol 1Cuinrta lkl fidia! ¡UuíJ irnprudcncral 
PdvnUo del rHcional drscrnso, ¿qtr~ ~~s el hollllJrC ::;ino una r.ri.:ltUta 
dcsvulrdn, Inferior il lo:; brutost 

1 8.7.. Sucedn a Vf!Cf!S ~¡ue cierta:;; cl<lu::>ulas son interrof¡;¡tivas y 
cxci<Jmativas. En nstos casos se podrfl poner el signo de intcrrouR­
t:ión .JI principio y el de c~xelnm~ciÓil :1! final. o vir.1Wcrsa. 

EJEr'lilPLOS 

10ué estó ncnmlo <1! llnrnbro s.:Jber cu:1ndo ser<Í la hom de su muerte? 
¿Oué perscciJCión es ósw, Dios rníol 
1 Dios mío, qué octarc oquí? 
10ué clase dt! btoma r;s ésta, scílorcs? 

1.9. LOS GUIONES Y PAHENTESIS 

1.9.1. Los tipos rle guiones y sus usos. ll.Jy que distinguir dos tipos de 
guiones: el guión menor(-) y el gurólllll(lyor o r.1ya ( -~ ). El pnrncro tiene tres 
usos: 

1.9.1.7. Cuando ni final de un renglón no cabe un vocablo entero, se escri­
be sf31o una parte de éste, la cual siempre ha de formar sílaba cabal. 

EJEMPLOS: 

- Con-ca-vi-d<Jcl, pm-tcs-t<J, sub-si-guien-te, re-vo-ltJ crón. 

1 9. 1.2. PanlmdJcdr oposición o contrasto entre los elemento') componen­
tes. 

EJEMPLOS: 

Franco prusiano, germano-soviético, hispano-americano, hispano­
brit<Ínico. 

! 
¡ 
1 
: 

1 

1 
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En C(lrnhJo, cwmdo los Jos ~Jcntilicios se fusioniln para forrnnr una nuev8 
y sola palabra, üplicable a una tercera P.ntidnd qoográfica o política en la que 
se han fundido los caliJcteres de <JI11bos pueblos o territorios, so suprime el 
guión. 

EJEMPLOS: 

lli~;¡wnn:lr noricano, fr ilncoprusr<Jnn, ger rnanosov1ético, hispnnobr i­
tflnir,! 1 

1 .. ?. /.3. Pam unir elementos de lo'l COIJ/Imestos de nueva cJcaciÓn en que 
entran do_.,. adjetivos. 

EJEMPLOS. 

FtJimo~ n una rcun:on técnico-aJministrPrtiva. 
Lür. lecciones teórico~ pi úcticos resultaron interesantísimas. 
Acnbn de t~pm ecer un boletín cieritífico-geogriifico muy interesanto. 
EsttHiios logicoanalít1cus. (Fusión de dos adjetivos.) 

(Nótese que el primer elemento de estos vocablos conserva invariable­
mente lfl te1minación mnsculina singular, mientras que el segundo concuer­
da, en género y número, con el suswntivo a r¡ue califican. Obsérvese tambiéri 
que en la fustón de los' dos adjetivos el primero pierde su acentu<Jción or­
touráfico.) 

1.9. 1.4. /.a raya 1-1 o guión mayor se emplea en los diálogos, colocándolo 
delante do lo dicho por cada interlocutor. 

EJEMPLO. 

Entusiasmado el gerente de la empresa por la solución que dio un 
emple<Jdo a un serio problema, lo mandó venir a su presencia y le 
dijo: 
¿Cómo te llamns? 
Andrés Gutiérrez -contestó el joven. 
¿Desde cufmclo trabaps en la Empresa? 
Desdf! hRce tres iJños. 
¿Er1 quó Dnp:1rt;J¡ncnto7 
En el de Ernb<'lrqu~s y Distribución .. 

1.9. 1. 5. Se usa también, como la coma, para separar elementos intercala­
dos, 1Í1cidentales o complementarios, dentro de la oración principal; pero in­
dican un grado mayor de separación de la idea genérica que se expresa en 
la oración p¡ incipal. 

·:¡ 
,. ji. 
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EJF.MPLOS· 

- Hombres, rntljeres y nriíos, npclotunados denun del autobús, 
parecían S<Jrclinas en lclta 
Hombres, lllUJercs y r11ños -los había para todos los yustos- se 
apelotorwl;an dentro del Jutobú~ 

1.9.2. Los trsos de !ns parónt1~:;is. Estos st~Jnn:; sirven p<r!ór sepr1r;-1r, 
dentro t!r! t;;:rJ orztcrón, ;•.;ucllcrmi~;rn.; l:specre t!~ t~hncntos inr:i1lr~rrtales corr 
m<tyor \JI ndo dl~ ~;cpdr <:tuón qtJf-: r;l irrdrc<rdo por J:¡~; r ;ry<:r':> o ~l\ ~~· \1 ~~~~; rnil'r'n; e 

[JE~lPLOS· 

Cuundo emrieza I.J temporJda de In vcndinriJ (la vid ec; el cultivo de 
mayor import:Jnci<l cc:onómica en la región de Oporto), se celebrrm 
fir:stas durante varios días. 
/\costados todos en un qónero de lechos que rode<lban la mesa 
(pues los rorncmos comían tendidos con el cuerpo soslayado sobro el 
codo izquierdo), empezó a echarles en carn la tibieza de su fe. 

1.9.2. 1. Se emplean también para intercalar noticias o datos aclaratorios, 
explicaciones de abreviaturas, etcétera. 

Pasteur se interesó profundamente por el estudio du 1<1 rabia, enfer­
nJCdad qtJC C<lda aílo cobrilbél centenares de vid<Js (Por·innccesa­
rlfl, omitimos un<J larga explicsciún sobre el élStJntu.) 
El carilctcr (mnnera ele ser, actum y pensar, inclusive su trtmsforma­
ciém y sus condiCIOnes) de los personaJeS prillCip<llc:; th~ la ob1a, si los 
hubiera; así como. 
Los primeros fcrrocrm1lcs pllblicos se ;I!Jrlcron en el norte de ln~¡la­
tcrra (el ferrocaml eJe Stockton a D~nlington en el aiio 1825), región 
que c<1recía ele c<lnJics. 
La UN/\M (Universirbd Nacion81 Autónomo de México) serf1 sicn1p1e 
un balunrtc ele lo cult11r0, aunque los falsos estudll!rltes se empeñen 
cr1 desprcstigi;HI.:l 

7 D .. ? 2. Para el rnr.'}or mane¡o y selcccitln 1/c las comAs, las· rayns y los pa­
réntest,•-; en la separacJdn de elementos intercalados, rncrdentalus o complo­
montarios, dentro de una oracrón princrpal, téngase presenw las stgwentcs 
re COflJet Hla ciar 1e s: 

a) S1lu frase incirienwl ns corte! y tiene Ílltima rel;:!ción conln idea uenó­
ricu expresadll por !.::1 ot<lción princrpal, !Jastnn Jus tomas. 

1 

' 
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b} S1la fr.:1se incidental r.s bélSt<lntelí:J!~Jll que pueda aceptar puntuación 
u otra incidental, úsense los gu1oncs mayores; aunque exista proxi­
midad con lil ort~ción principnl. 

EJEMPLO 

Los nntibióticos- usndos hoy contra Id tuberctJ!osis, auténtica plagll 
en otros tiempos, y contra muchas t~llfcr1nedcldcs infeccioséls-·- s;_:¡J­
vnn c;1rla 1lL1 millare:. dr. vidas. 

e) /\dóptense los paréntesis para elc1 rll:'lltus que tengan mayor grado de 
separación respecto de la idea contenida en In oración principal. 

1.10. LAS COMILLAS 

1.10.1. El uso rlo la-:; comillas. Est;¡s so emplean en los siguientes casos: 

1.10.1. 1. Para destacar una palabra o frase, dándole cierto énfasis o, 
simp!emen.tc, un sentido irónico. 

EJEMPLOS 

/\rmondo Soto la Mmma "Chicote" era un nrun cómico. 
Lo comprarnos en "El B<lZ<lr de los Stlbí1dos". 
Nunca recibí un ataque tan "caballeroso", como el que acaba de ha­
ccrrnc tnn "Ilustre" contrincante. 

'· í0.1.2. Cuando hacr:mos'una r.ita textual, ya sea de algún autor, o. de lo 
, ue nosotros hayamos dicho en atta ocasrón. (Cuando se transcriben vmios 
pórrafos del mismo autor, basta colocar lns comillas n/ com1enzo de cada uno 
Jo ellos, y cerrarlos al finalizar el t'<lti111o.l (Véase el ejo111plo del párrafo 1.4.) 

E.JEMI'LOS· 

·- Jesús diio: "Arna a tu prój1mo corno (] ti rnismo". 
"ToJo SJ ha perdido, mer~os f~! l10rwr", eliJO f-rancisco 1, de 1-rcmci<J. 
Y yo In dije: "iCaram!Jal ¡Estás desconocido!" 
Se lcv<Hlli) y diJO' "Si me conceden diez minutos, les expomlré la 
ido<.~". 

1.10.1.3. Para sci'ínlar voces nuevas (neologr:c;mos o barbarismos), títulos· 
de 1!1Jros y algunos vocablos poco conoctdos --tal r:s el caso de una palabra 
propia de una dotermmada jerga profesmna/. 

'. 

1 :: 

,. 
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EJEMPLOS· 

El es un verdadero "gentleman". 
Con la cornpra de un "long play" se obsequia un "poster" del artist.J 
"Z". 
El desarrollo "orgnnizacional'.' es una nueva técnica. 
El cicllst8 cspnñol hatió el "récord"·. 
Eso de In~~ "cíceros" y de los "punto~", no ac<1bo de entenderlo bien. 
Jor~JP ¡, •'<le es .1ui~JI le "Marí<r" 
Estr~s v.Jcc;doncs Id "Crilncn y c¿r:>tigo". 

EJERCICIOS GENERALES 

Pongn la puntuación correcta en las cláusrriLJs y párrafos siuuientes: 

1) Vnmos cornpaiíeros apuren 1.=. marcha 

2) OJOs poderoso a VO'i acudo en mi dolor vehemente. 

3) Animo ánimo hijas·mfas acuérdense que no da Dios a ninguno mi'ls trabajo 
que el que puede sufrir y que está su Majestad con los atribulados. (Teresa 
de Jesús.) 

4) Oh lo que me gustan 

5) El! a es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosa. 

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

7) Rubén D;:uío quien escribió excelentes poesías fue distinguido diplomático. 

8) Pero mujer no compares ahora están aquí José María Salomé y Miguel para 
hacern1e compañía. 

9) Como has decidido irte n<Jda puedo decir que te lo impida. 

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

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

12) La sangre de los buenos dijo Martí 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 smvergüenza. 
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15) Si nmiCJO 111Ío he ahí lo que os h<1rf1 desdici1<:Hlo pm;¡ tod;1 la v1d<1. 

16) ScdJidrnía si pero cómo llcuaros il alcarEar la sabiduría 

171 Los supucstuc. por mi subrayados lr<ISta a~ui no son cicrwrncrHc los (m reos 
pero son los nhls rJdic<:lles por lo misnlo los más oculto<> y en cnnsccuenc;;1 
los que suelen pnsar rnbs 1n<1dvcrtidos. · 

18) f:11 d pre!nnl 1u!n dc·l.1 Con~;1itt:ción de In \JNf~SCO vr;n:,l' ¡\:'~JIIla <lfi ::1• 1!:, ·~ 
J'liOSto qri•! 1::: ·,'IICrrilJ rl:r•:•'lll!rlla lllr'flli; .~, lns hnn'!ilr'',, ·, 1-::n J.¡ nH:rll·) .~.; 

irlS horr11Jrr~·~ rl011de dciJell t:II!Jirsu Jos lwJu.irtc:; dt! 1:1 p.J/. 

19) El hornbrc ti(!IIC una rnisión de clí1r1dad sobre 1<1 ticrrG afir 111·;, Ortcq:1 y Gns-
sct l;¡ llev.1 dcr1tro de sí es la rtlÍ¿ 1111srna de str constrt\ICIÓIL ' 
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2 

LA ORACION Y EL VERBO 

2.1. GENERALIDADES 

Parn logrnr la expresión correcta en cualquier documento, es indispen­
sable aplic<lr la máxima atención a los elementos que lo integrvn. Un docu­
mento, cualquiera que sea su intención o índole, esttJ integrado por párrafos; 
por ello es necesario conocer la estructura de éstos. En todo lo r¡ue se escri­
be, la buena redacción de los párrafos conduce, naturalmente, a la correctü 
expresión, que es el principal objetivo de quien pretende convencer o con­
mover a través de la pnlabra escritA. 

De lo <interior se desprende que el párrafo constituye la unidaU o elemen­
to básico de todo documento; porque, odemás de integrarlo, sólo puede 
contener una idea distinta, o un aspecto diferente de la misma idea; ésta es la 
característica esencial del párrafo. Asimismo, en todo escnto sólo hay uni­
dad en el propósito cuando en él se traw únicamente, hasta su total integra­
ción, un asunto o pensamiento gencr<Jdor, eje y lazo efe unión de cadu párra­
fo o parte. 

Para que el párrafo sustente lu unidad que se le exige, es ncr.esario que 
las oraciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es 
decir, que no prcse11ten ambigued<Jdes ni anfibologías, sino estructuración 
sintáctica, o lógico-psicológica, en virtud de la cual se logre expresar con 
precisión y cloridad aquello que se intenta transmitir. Sin este requisito y sin 
la coherencia entre las oraciones no podrá hober unidad en el párrafo y tam­
poco en el todo. • 

2.2. SU ESTRUCTURA SINTACTICA 

2.2.1. Sus elementos y formnción. La flc<ll ;\cademi.J Esp(lñola de la 
Lenuua c/(~(ine la or<1ción corno la palabra o con¡U11to de pa/<1hras con que se 
expresa un concepto cabül; es dc_c:ir, que es la menor llllidad del habla con 

• En el C¡¡pitulo 13 ilaU!aremos d~ todo-:> lo-:> rt:!qu1~1~0s que deben Silll'>l<:>r.I.!ISC en nf p.'\rr.1lo. Aquí sólo tril· 
taremos Jo r<:!lativo a las orncioncs. 
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sentido completo, puesto que con una sol<1 palabm podemos em1t1r un 
juicio, concepto o sentido cornplcto, sremprc y cuondo corltCWFllos dm; ele­
mento~; esenciales: el su¡cto, qtJC rcpresent.11.J pcrsonn, <mim<:JI o cosu de lél 
que se dice al9o, y e!¡Jred,cadu, que es lo cxprcsJdo referente al sujeto. En 
efecto, si decirnos: 

Canto: 
Céll1lllli1S: 

Tr.1baprnos: 

E-;t¿l implícito el Stl]eto va. 
Está unplíclto el StJ¡cto tú. 
E'>t,í 1111plír:ito el su¡eto nosotros. 

Co;J cucb tlfln {:t: estos '.'Ur::dJios eStéllllt-,; .rHIIcarH!o !•• que htlccrt :,us 
rc:-,pcctivos SUjetos (yo, r(J, nosutrw;); po1 t<mtu, rr~rw:,r;ntnnro~; tlll sentido 
completo y, por lo n11smo, enunciamos unZJ ou1ción en ct.~da caso, ya que 
contielwn sus dos elementos escnc.:itt18s (<;u¡eto y prcrl!cado) paril ernitit· un 
jutcio cabal. St, en cambto, clec11nos: 

Los <l!ltlguos castt!!os 
Entre bastidores 
El libro de p<:tStCI llE!W<l 

expresnmos una significación, pero sin sentiUo completo (no obstante que 
reunimos varias palabras en cnJn caso), puesto que les faltA el predicado, 
elemento que dice algo referente al su¡eto; es decir, en cud3 una de las 

expresiones' falta el'verbo con el que se declara, se pregunta, se manda o se 
expresa el deseo de algo. Claramente se ve que es preciso "conexionar", 
mediante un verbo, para aumentor y dar senttrio completo a lns frases y con· 
vertirlas así en oraciones. 

Los antiguos castillos ti'enen historia. 
Entre bnstid01es hay peligro. 
El libro de pasta negra es interesantísimo. 

Ahora estos expresiones sí tienen sentido cornpleto, puesto r¡ue con el 
verbo, como núcleo del predicado, se relactonan los elementos esenciales 
(su¡eto y predic<Jdo). En la primerJ afirmamos que los castt!los antiguos (su­
jeto) t1enen historia {predtcadoJ; en la segunda se advierte, en forma imper­
sonal, del pelrgro que hay entre basttdon:s {prcdir:<Jc1o); y en la tercera deci­
mos que el libro de pasta negm (sujr:to) tiene como cualicbd ser 
interesantísffno (predicado) De esto se desprende que todo lo que decirnos 
del su¡cto está en el predicado 

2.3. CLASIFICACION DE LAS ORACIONES 

2.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o según la calidad 
psicológica del juicio, las oraciones se clastfican en: 
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Enunciativo-afirmativas: Jeslls fue el Múrtir del Gólgota. 
En unciativo-neg3tivas: 
Interrogativas: 

La penicilina no es panacea universo!. 
¿Tienes listo el informe? 

ExciJmntivo-desidcrativas: ¡Quién pudie1a viajar! 

Imperativas 
o 

exhortativas 

Imperativa: 
Mandato: 
Ruego: 

Tr<'1i~¡arne unas flores. 
CaminH adelante. 
Por favor, atienda mi petición. 

.2,3.2. 11~ act1crdo C(lll !;¡ natwéd: .·-: dr.l p1r.:!i::-;~do, /a::; or<Jr.iones :.;e 
clnsificé.lll tm: 

a) Intransitivas. 
b) Transitivus. 
e) Pasivas. 

d) 11oflexivas. 
e) 
f) 

l~ecíprocas. 

Impersonales. 

a) Intransitivas son aquellas orélr:iones en los que el verbo es el predica­
do completo, porque dice tocio lo que querernos afirmar del sujeto. 

EJEMPLOS: 

Pedro murió. 
El caballo salta. 
El alumno ha estudiado. 
El gobicmo decreta. 

Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento direc­
to (en el que recae directamente la ac:c:ión del verbo) se llaman intransitivas. 

b) TransitivAs son las que llevan complemento directo. 

EJEMPLOS: 

El alumno ha estudiado la lección. 
La casa tiene jardín. 
El ltbro tiene capítulos interesantes. 
El niño escribe su tarea. 

e) Pas/vas son aquellns en lí1s qrre el interés principJI del que habla es tú 
en el objeto de la acción y no en el sujeto; f!S decir, .aquellas en las 
qrre el sujeto recibe In acción rJ¡~I verbo en vez de ejercerla, corno en 
las oraciones activas. 
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EJEMPLOS: 

Juan es respetado por todos. 
Pedro es amado por María. 
El autor ha sido aplaudido por el p(Jblico. 
El problema fue resuelto por Arturo. 

d) ReflexiVas son aquel les en las que el sujeto, edcmiis de ejercer la ac­
ción la rncr'oe al tmvés de las forrrlé!S pronominnlcs me, te, s~, nos y 
os F·; (!,~dr, QW'! cr1 rii<Js el sujc~n r:::: a li1 \/1!7. r:·,rnplemor1ln d~~ la ac­
ci(:rr l/cr1J<11 rJUe ¡~jccrJi.a. 

EJEMPLOS: 

Yo me visto. 
Ellos se peinan. 
Tt'1 te lavns. 
r:r se conforma. 
Vosotros os alimenttlis. 
Nosotros nos lavamos. 

e) Recíprocas son nquellas ornciones en las que dos o más sujetos eje­
cutan la acción y a la vez l<1 reciben al través de lüs variantes pronomi­
nales nos, os y se. 

EJEMPLOS. 

José y Pedro se alnban uno al otro. 
Carlos y Maria se aman. 
Mi primo Juan y yo nos saludamos. 
Las comadres dícense las verdades. 
Vosotros os odiáis. 

f} Impersonales son aquellas que no llevan sujeto expreso, ya sea por· 
que éste es indeterminado o porque no existe. 

EJEMPLOS· 

Llé1rnJn a lA puerta. 
Anuncran un ciclón. 
Llueve a cántaros. 
Hay mucho frío. 
Está relarnpaguéando. 
Hubo fiestas. 

hubo v;u ias dP.tencioner.. 
Se dice que habr,í huelO"· 
s~ vive bir~n Jquí. 

2.4. El VEf1BO 
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2.4.1. Sus rlBfiniciones. Lo asr~ntndo y los ejemplos vmios precisnn la im­
porwnr:i:J del vorbrJ, pru;sto qu(~ 1:nr1 él se dr:ci:Jrd, se prenrrnt:1, se rnmHJ;¡ o 
se OX)'I r~";J el dc~;l!l J rh ~1190 p;¡r ;¡ r ¡1 :r~ la exprn~ir':11 adquicr;¡ ::;r~nl ido cn!Jnl; Ji'll 
ello, miern~1s d1! su definición, pwlw1CiiZ~1rernos en la sr~Jnificacrtm de su~~ ~le· 
crdentes grarnatrc<r!Gs. 

Muchos son IL1s dr.dinicione~; con qw~ se intent<l connowr el vcrdndcro 
concepto del verbo, pero toda<; son coincidentes en lo escncinl. 

La 11cal Ac<Jclemia Española de la Len9uñ lo define como 1(1 p<-Hte de la 
ornciún que desinna estado, acctón o pasión. 

Seglm Rafncl Seco, el verbo .es la pal;1bra por excelencia que exp1csa el 
juicio nlCnt<JI incluyendo sus dos términos escnci<:~lcs: el predicado y el su­
jeto. 

Par<J Luis Mir<'lmla Podadera, es !él parte variable de la oración fllJC dnsig­
na estarlo, esencia, existencia, acción o pasión, con fornws distintas pnra los 
drfcrentcs tiempos, números y person<Js. 

Corno ptredc upreciarsc, la definiCión dad<J por la Academia es l<1 mús 
condensada, pero por ello imprecisa, puesto que estado, acción o pasión, lll­

volucran cuulquier JUicio mental que se quiera externur. Claro que Rafael Se­
co nos da una definición quizá mús completa en cuanto a qtJC nos hubla tle 
que el verbo incluye al predicado y al sujeto, p~Htcs csenci¡¡Jes de toda ora­
ción. Por últirno, Miranda Podadera extiende la definición de In Acadcmin 
Introduciendo otros conceptos, que en realidad están contenidos en los vo­
cablos estado, acctón o pasión; sin emb<Jrgo, nos habla de las dJstintas for­
mas que va Pldquiriendo el verbo según el tiempo de la acción y el número o 
persona que la ejerce o la recibe. 

2.4.2. Accidentes del verbo. El verbo, para poder cumplir con su impor­
tante mistón, cuenta con l<1s más ricas variaciones de formas o accidentes 
gramLJticüles /\1 conjunto de estas V<lriacioncs se le llamo1 conjugactón y 
comprende· /a persona,· el número, el tiempo, r:! modo y la voz. 

2.4.2.1. La pct:'>ona v el número. En el vcdw, número es el que indica si In 
acción se refiere a una persona, rmirnal o cosn (sinQtJL:ni o a varios (plural). 
Persona es el indic<Klor de la form<J que tomn el verbo en coincidencia con el 
sujeto (yo, tú, él, en singular: nosotros, vosotros, ellos, en plural). 

. ! 

:: 
·' 
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Yo am-o 
Tú am-as 
El ;un-a 
Nosotros arn-amos 
Vosotros élm-c7ts 
Ellos am-an 

plur<~l 

Las tCIITliJJ.1ciones o, :1s. -,, amos, . ''·; '1 nn, cn¡¡·;t¡ 1 1¡yen l.1s rL:<·:11 1Cncias 
v1~r bales y SUII indiCi.ldur r:-:; 1 it;l sujr_:tu t¡ll·; l'Jf~l cr; 1<1 .-ii.J;¡,';n. !_;¡ por t1; ¡¡ 1vJriabJc 

am (llamada radicall siempre (jlJeda constitLHda por IJs letras que preceden a 
la termin<1ción ar, er o ir del infinitivo. 

EJEMPLOS· 

De C<Jntar: cant {o-~1s-a·amos-tris-an). 
De comer: com (o-os-e-ernos-érs-on). 
De partir: part (o-os-e-imos-ís-cn). 

2.4.2.2. Los tiempos son los sccidentes verbales que nos indican si lo que 
expresa la acción rlel verbo ocurre en el momento actuJI {presente), en el pa­
smlo {pretérito) o en el porvenir (futuro). 

EJEMPLOS· 

Yo tengo autorización. (Presente ) 
Yo tuve ocasión de verlo. (Pretérito.) 
Yo tendré valor par<1 enfrentarme. (Futuro.) 

Para expresar con precisión el rnornento en que se ejecuta la acción del 
verbo no bastan los tres tiempos conocidos ya mencronados, sino qu'e 
dentro de ellos hay diversos grados o matices que corresponden a formas 
distintas, unas simples y otrns compuestas. Esto ha dado origen a un compli­
cado sistema de tiempos verbales, principalmente para el pretérito: pretérito 
perfecto simple, pretérito imperfecto, pretérito perfecto compuesto, pretéri­
to pluscuamperfecto, pretérito anterior. 

2 4.2.3. ~os modos. Los modos significan las distintas maneras que el 
l1ablante tren e de considerar o encarar la accrón del 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 caso, el que habla encara la acción como real. 

PorENCI/\L: 

IMrERArrvo· 

SUBJUNTIVO 
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Se prcscntJ el hecho como pos11Jic: "Tendrí<J entonces 20 
uííos"; "ya habría termin<:1do el l1bro". 
Se presenta el hecho como un fllJ11dato, conse¡o, rue~10 o 
pl)tición: ,., en"; "v¡;;n"; "püsa". 
Se presenta el hecho como un Ueseo: "Ojalá pudiera 
venir"; "si uceptara tendría rnuchas oportunidades de 
progresar". Esto rnodo es e! de subordinación; pues 
siempre se ¡unt;J a otros verbos pma tener si~¡nificación ca­
bol 

2.4.2.4. /.as vo~:c.:;. l::ste acciil,;r 1to rrHJic.J ~,1 la siunificacró1r del veriJo es 
producida o recib1da por el sujeto. Si es producida se llama voz activa (yo 
respeto); si es recibida se liorna vvz pasiva (soy respetado). 

2.1.2.5. La 11nportancm del verbo. En resumen y con el propósrto de con­
centr.Jr !d íltención en la importancia de este elemento de la oración, pode­
rnos afrrrn<Jr que vr.riJo es la palabra orocional por excelencia, ya que: 

1o. Es el nLJclco del prcdicmlo y centro de todos los complementos.* 
2o. Expres;:r la actitud enunciatiVO, desider<1tiva o nnperativ<J del que 

habla, con lo cual establece la unidad de pensamiento en la oración. 
Jo. Con sus desine1lcias repite la persona gramntical del sujeto y así une 

sint<Íctrcilnlente las dos ptntes: sujeto y predicado. 
4o. Con sus tiempos si tú~ 110 sólo su signifrcado, sino el de toda la ora­

ción en el presente, pasado, o porvenir. 
5o. Con sus modos proporciona la manera de considerm o encarar su 

acción. 
6o. Con stfs voces ubica al sujeto ejecutando o recibiendo su nccrón. 

2.5. SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES 

Conocer el correcto significarlo de !os tiempos verbales es estar en posi­
bilidad clo seleccionarlos adecuadamente para extercrar las ideas sin 
equívocos; por ello, s1guiendo a Rnfael Seco, explicaremos sus significados, 
ayudándonos con representaciones gráficas. 

2.5.1. Presente. Expresa que la acción del verbo oct1rre enlt1 época misrna 
en que se habla; es decir, coexiste con el acto de la palabra: "no arno"; "ten­
~JO 20 años"; "I;J Luna es un s;rtélite de la licrra". De estos ejemplos se 
desprende que el m0mcnto presente no debe cntemlerse corno un instante 
funaz, sino como un plazo más o menos fa1go, en el cual estil comprendido 
el momento en que se llablil. 

• Complemento· pa!ilhra o r.:ontunto de palabras en las que se perfec::c::lona !a sigr.iflcaclón del pretliCddO, 

;]sunto del cual hoblamoo; ·~n el Ap.Htado 2 6 (P~g. 73). 

: ¡ .. 

., 
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2.5.1.1. Como vanantes y can ¡Jrer.io.;n Slgn:-·¡t;aoón, contarnos con. 

Pwscntu 'actual. Co11Siderv la acción com; rcvlid!ndosc en el momento 
en que se habla. 

EJEMPLOS 

E.c;tc~nw.o..,· Cll C(]S<l. 

E/ Vl.'://0 iJJCia 1.1 CdS.l 

Ola /!.Jn::1 a Ped10 ,;iJOril llll~,lll•:. 

Pwsente haiJ¡fual. Expresa que LJ ~li[Jildicaclón dt~l vedJo ocurre hé bittwl-
mcntc o con repetición rcgul<lr. · 

F..JEI\WI.ClS 

Yo estudtn de noche. 
El f1t_nsf(/ente r!e tl1éxtco dura c11 su ma;HJnto :a;is ailns 
!VInua !Jada t:r1 nluunas tornpO!dd:Js. 

,·, En_ c~t<l_ clJ~n de presente se incluyen los e;:¡ sos que, en vez de fu r~pcti­
c~on hdlJitlld/, expresan LIIIJ cual1dad del sujuto; o Jm.:n, qlle ide11 tlflc<.m el hú­
bito y 1<1 cualidad. 

Los gamos saltan mucho. 
!_os carncllus aguantan mucho sin beber 
El perro es f1e!. 

Presente hrstúr:co. Con este presente, formn favor 1ta ele! estilo ele In !Ji s­
tolla, ntwstro espí11tu se 1clent1fica un1nsumte lnwginat1vamente con el tiem­
po re~l de.los .hechos, puesto que sust1tuye al tiempo pretérito y U3 al1ci<Ho 
espcc1al VIVé!Cidnd. 

EJEMPLOS· 

"Decidido il DtaC.'Jr Romn Aníb<ll reúne s11 e1·c:.-c¡to ¡J --1 lo p· · f l , ' . J • .;_, • , a~, S lrl!lCOS, 

va e ea e . n~dano, escala los Alpes y cae como un castigo sobre Jns 
llcmuras IWhanéls." · 
Colón descubre América en el mlo de 1492 
"Salgo rle rni casa e inmediatamente me d/;1¡0 .1 su oficin~r no ¡0 e J-

cuentro en ella, y entonces ... " ' r 

~n cada uno ele es.tos ejemplos, los presentes sirven para indicar hechos 
pretentos, que nada trenen de actualid8d. 
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Presente por futuro. Con esta formé! del presente, ele uso frecucntísimo, 

110 
sólo iJiltlcip<Jntos irnaginativamentG Jos hechos del futuro al presente, sino 

que con ella oííadin1os una resolución, o convicción, o segundad actual 

de flUC el hecho oclurirá. 

EJEMPLOS: 

María se cas:1 (por se cnsmfJ). 
!-1 rnartes r.•n1ht~rcamos p;:¡:;t [uropa (por nos cmbl'lrUHemos). 
: l ,1ño enLr\.Jirtr: me VU)! 01 Hucnos /\lit'';. (:\demás, rlol'f segurid;ld ci1.! 

que 1ró.) 
Mañana mismo me pongo a estudiar. (Asimismo, doy seguridad de 
que estudiaré.) 

·- E-:1 próximo mes me inicio en nueva actividud. (Expreso tamhión la se-
guliclnd de que lo haré.) 

2.5.2.. Tiempos del pasado. Del pasado es de donde tomamos rnáxirna 
experiEnciJ; por ello, para expresar sus distintas significaciones, existen va~ 
ri<Hlas formas. La nomenclatura actual, según el Esbozo de una nueva gra­
mútica de la lengua espai7ola, es: pretérito perfecto simple,· pretérito iniper­
fccto, pretérito perfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto y pretérito 
;:m tenor. ( Parn facilitar al lector su comprensión, daremos también la no­
rncnd<ltura propuesta por Andrés Bello.) 

Preténto perfecto simple. (Bello: Pretérito.) Se considera como un tiem­
po perfecto, puesto que da la acción corno terminada; o bien, indica un pa­
sado remoto con relación al momento en que se habla o· escribe. En !a Fig. 
2.1 se expresa gr;íficamente su significación. 

r- pr.etérito -~1~- presente -~r-- futuro --~¡· 

Fig. 2.1. 

EJEMPLOS: 

En fuerte ataque, cavó Italia. 
Salté de gozo ·cuando la vi. 

cJ ________ j 

1 '' '. 
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Ou1se rnucho a Maríu. 
El abrió la ventana. 

Pretérito IITJ¡Jerfccro !Bello· e . . ) .. 
este pretérito nos rntarc~a sólo.eno~~~c~ento .. La ílccron que c~pr_t~amos con 
término. Si decirnos "llovía s· .: uracron, Y no en su pnncq;ro nr en su 

11 
. . , In pnrar , no nos rrnporta cuándo . 

uvra, ruque haya dc¡··ldo o no d" llove 1 ¡· . comenzo lil " '"' r. nf rca tambren unn a ce:·· . J 

~;~;~n~~. ~~~l~I~~e~~~r~ ~~~~~~l~cl~e0rr'T'TSir1l~dcJ (ncvaiJ
1
a, llovía, ftaha¡a~a n;i,~'1~¿J)~s~~;

1 

• 1 • '-- • u oc u mene o en el ¡J;ls;-¡cl 1 · presento en r:l p;Jsado. '· • o, o Jren, corno un 

r-- pretérito -~~- presénte --l--f-

"-....___nevaba 

EJEMPLOS: 

Estaba todo tun tranqLJJJo. 
Ella Jo quería mucho. 

Fig. 2 2. 

El campcsHlO descansaba toda la tarde. 

futuro 

Bello llamó a este tiempo coprctérito r . . 
que su acción no terminada coincide po que es. un t.Jemp~ relativO, ya 
dos pretéritos para completar la expre~~~~~tra antenor; es clectr, p;lrticipan 

E.JEMPLOS: 

Ella reía cuando tú hablabas. 
~edro trabajaba mientras su esposa dormía 
Cuando llegaste, nevaba. · 
Cuando entraste, llovía. 

El gráfico de la Fig. 2 2 muestra 1 . .d . . 
~iones nevaba {pretérito.imperfecto~ c~~~cJ en~la o ~wnultaneidad de las ac-

De los cuatro últimos e·em 1 y gaste pretento perfecto simple). 
imperfecto equivale a un g!ru:d~s :~r~~~~;s puede decirse que el pretérito 
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EJEMPLOS 

Eff¿¡ reíd cuando tú hablabas (o cstabns hCJblando). 
Pedro trabajab<l m1entn.1s ella dormía (o estaba durmiendo). 
Cuando llegaste, nevaba (o estaba nevandoi. 

-- Cuando e11tr.Jste, llovía (o estJba lloviendo). 
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Preténto perfecto compuesto. (Bello: Antcpreseflte.•) Expresa un hecl1o 
que se ;1caba de realizar en el momento en que hablamos, o bien, un he­
ello cuyas r:iJcunstanc1;1s o consecuencias tienen, en cierto modo, relación 
con el pi·;~:Ctl~r;. /\sí, p1J1 t;jemplo, lw dtc!w ( "~ nr:~d)(J de der. ir) y he visitado 
hoy a t11 hcnnano, son COillO un j)as<Jdo vtsto desde el presente. {F1g. 2.:3.) 

¡..., ____ pretérito --t- presente ~-·---r--

he visitado 

Fig. 2.3. 

EJEMPLOS· 

Ha succdtdo lo que esperaba. 
Esta mañana me he levantado a las ocho. 
Este año ha habido buenas cosechas. 

futuro --¡ 

Puede observarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos 
enunciados l1nn terminado dentro del momento presente. 

Por !n misrna significación de este tiempo, cuando hechos pasados y re­
motos siguen con v1gencia en el presente podemos decir: "Los griegos nos 
han dejado el arquetipo de la tragedia antigua", puesto que seguimos reco­
OICtlclO los frutos result<mtes de este hecho: Sin embargo, hny quienes, in­
terprctn!Hlo mal la significación rle este tiempo, dicen· "El año pasado he 
con;prado tHI<:J casa"; en vez de. "Me compré 1ma C8S<l el año p~!sado"; "Sn 
ltó hoy", en lugar U e: "Ha sa/f(/o hoy". 

' Bello antepuso IJ partícula ante a todos los trempos cornpue<>IOS, porque expresan la sign1fic<>dón dd 
verbo como hecllOS ocumdos antes del tienípo correspondiente a la forma del auxilinr. 

· .. . ' . .. ~ 
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Pretórito p/uscuarnpcrfecto. (Bello: Antecopretéoto.) Expresa un hecho 
que e~ pasado con re5pecto a otro que también es pas<Jdo; ese hecho se 
anuncra corno y<1 terrnirwdo. 

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

~ __ h.7hla nevado 
"'--~· 

l. ___ \ 
{] 

_ _j 

/--1/ega~te 
Fig. ~.4. 

EJEMPLOS: 

Cuando tú llegaste, ya había nevado. (Es decir, el nevar estaba aca­
b<HÍO antes de venir tú.) 
Yo había saltúo, cuando tlrllamabas. (Es decir, el sulir estaba reüliza-
do antes de tu llarnada.) · 

En In r epre~crHación gráfica ele la Fig. 2.4, el nevar aparece ncabado en el 
puntn !3, anterror al punto A en que acubó el llegar. 

. Pretérito anterior. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho cor~o inmc­
clratarncntc anterior u otro pasado. 

1~- pretérito + prese.nte -~f-- futuro -1 

,~·:;''"'":'· ~~J ____________ _j 

....___levantó 

Fig. 2.5. 

Apenas {Jubo terminado, se levantó. 
Cuando hubo amanecido, salí. 
Cuando hubieron comido, emprendieron el viaje. 
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En el grófic~ de In Fig. 2.5 el levantar ocurrió en un tiempo evidentemen­
te pasado, localizado en el punto A; y el terrninar fue inmediatamente antes, 
en B. 

Por fortuna, este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada Y poco 
se usa en la literaria, desplazado por el pretérita pluscuamperfecto lante­
copretérito) -si bien éste es incapaz de expresar exactmnente el matiz del 
pretérito anterior (antcpretérito)-. 1\demás, este tiempo sólo se u~a prece- · 
dido de palabras o frases corno: apenas, cuando, luego que, as1 que, no 
bion, tan pronto como, en seguida qUfJ, entrr. otras. 

EJEMPLOS: 

Después que hubo dado las gracias, se sentó.(Después que lrabía da­
do las gracias, se sento.l 
Anenas hubo tdrminado de informar, se mmchó. (Apenns habla infor­
mado, se marchó.) 

2.5.3. Tiempos del futuro. Futuro s;mple. Significa la acción venidera in­
dependiente de otro acción: "iré"; "vendremos"; "amanecerá". En sentido 

· figurado expresa probabilidad o duda (futuro hipotético o de probabilidad). 

EJEMPLOS: 

Estará en su casa. (Supongo que está.) 
Estaré enfermo. (Supongo que estoy enfermo.) 
Serán lns diez. (Estimo que son las diez.) 
Vendrán ma.ñana. (Supongo que vendrán.) 

Este importante tiempo de nuestra conjugación está a punto de perder­
se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar "haber", seguido de 
la preposición "de" y del infinitivo correspondiente. 

Quienes no se preocupah por la precisión del lenguaje y repiten sin refle­
xión, dicen con carácter dubitativo o de suposición: 

Han de ser las diez; 
hornos de llegar mañana; 
he de dorninílr el idiorna inglés; 

cuando en correcto cspdñol ti1~mm auténtico nwti;: de obligatoriecf;lcl o de re· 
gularización a la cual se someh3 el sujeto. Quien osí procede, a más de ern· 
pobrccer el idioma, desplaza una forma sancionada para introducir otrr~ que, 
a su vez, pierde su auténtica sig111ficación. 



70 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES 

Futuro perfecto. (Bello: llntefuturo.) liernpo verbal que enuncia una ac­
ción venidera, pero que se d.J ya por <JcabJd;:¡ para cuondo ocurra otra tarn­
bién venidern. 

~- pretérito -.-¡ .. - presente --~t-- futuro -1 

EJEMPLOS. 

Cwmdo vengas ya habré preparado el equrp¡¡jn 
Ya habré terminado el libro cuando tú vengas 
Cuando lleguéis habremos cenado. 

En el grilfico de la Frg 2.6 puede apreciarse la situación relativa, en B, del 
verbo preparar respecto de la situación, en A, del verbo vemr. Esto mrsmo 
sucede con los otros dos ejemplos; la Jcción de termmar es anterior a tu ve­
nida, y la de cenar anterior a vuestra llegada. 

Este trcmpo puede expresar también la probabilidad o posibilidad de un 
hecho que se supone pasado perfecto, a diferencio del futuro (hipotético) 
s1mple que expresa IJ probabilidad en el presente. 

EJEMPLOS· 

Habrán dado las 10. (Supongo que han dado.) 
No habré sabido explicarme. (Es probable que no haya sabido.) 
Ya habrá empezado la rnisa. (Supongo que hayil empezado.) · 

2.5.4. Tiempos del modo potencial. Recordamos que este modo pre­
senta un hecho considerado no como rc.JI, sino como posible: "caminnrfu"; 
"escucharía"; etc. Cuenta solamente con dos formas· una s1mple y otra 
compuesta. 

Potencial Slfnple. 1\ctuillmente la Academia design;-¡ este tiempo con el 
nombre de cond1cional. (Bello: Pospretérito.) Expresa: 

a) Una acción futura en relación con el pasado que le sirve de punto de 
partida. 
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~~- pretérito -+-- presente ·-1~-~ 

L ~"'""'. J 

Á .. dijeron ------.._ 

riu. %.7. 

EJEMPLOS· 

Dijeron que vendrían a la reunión. 
H~m dicho que volverían. 
Confirmaron que asistirían <1l banquete. 

futuro -1 

Ven.drían volverían y asistirían eran netos futuros .:=uanc~o. cl!j'eron,. han 
dicho y confirmaron, respectivamente. La representac1on nraflc<J precrsa la 
significación. (Fig. 2.7.) 

bl Una posib1lidad que cabe en cualquier época. 

EJEMPLOS: 

Tendría entonces 30 años. 
Sería bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios. 
Los muchachos estudiarían en condiciones favorables. 

Potencial compuesto. Actualmente la Ac<-:Jdemia designa, ~ste tíer.llP? 
con el nombre de condicional compuesto. (Bello: Antepospretento.l.~oinCI­
de con el condicional sirnple en expresar una acción futura en relacron con 
un pasado que le sirve de punto de partidil; pero s.e diferencia en que el con­
dicional compuesto enuncia el hecho como termJnGdo o perfecto. 

r- pretérito -+-- present~ -~~- futuro -1 
que para la se~ntma --\ , 

proxuna -~ 

-.b~_::_,--=-...:::cc::==J- ---. L----~ 

zmedijo 
._ya habrfa venido 

Fig. 2.8. 

•. i 
~ . 

. 1:'. 

':. 
., .. ' 

..; . 

. j 
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EJEIAPLOS: 

Yo habría cambiado de b~ndo. 
Vosotros habríms tmmfado. 
Yo no habr!a dtclw tcll cosa. 
Supuse que en ac¡trel rnornento ya habría leído la carta. 
Mn dtjo qtrc paro la semann próximJ ya hab1!a venido. 

De acuerdo con el último cjP.mplo, este ticrniJo también r.xpresa tlllél ar::­
ción p;ts<Jda con rr:spccto a o t r'J r< tomento f1 rtr PI o, pttC!J td ' r '1/tr 85 ft Jtt rr r; rJon 
rr'[;1¡;Jr)rl al fllUIIl' ,,rrJ en rp!r! :,,.;dijo, pt;ro !;,¡~;ado r~orl ·LH;ir'Hl d Id .. ·:r:rln.l 

próxtm;L (Fiu L~) 

2.5.5. TicmrJO del modo subjuntivo. Por ser este morlo el de la suborrli- . 
nación gramaticol, ya que por a te11cr siunificación cabnl se junta a otro ver­
bo, es f<:'lc'rl <Jcr.:ptar que pt1cde sustituirse por ~1 rr1odo indic<Jtivo 

EJEMPLOS: 

Si fuere ncccsmio, se hará. :::.: Si es neces~1rio, se /1<1ró 
Si viniere, htlblenle. ::::: Si viene, htlblcnle. 
Temía perder el dominio que lwsw entonces consetvara. 
perder el dominio que hasta e11tonces había conservado. 

Temía 

De las sustituciones y del valor exacto de ellas, se deduce que este modo 
tiende a desaparecer de las expresiones del redactor porJ ser e.xclusivo de los 
escntores casticistas. 

2.5.6. Infinitivo. {Palabra derivada del latín Ji1fli1ittvus, que si!Jnifica ilimita­
do, indeter1ninado, indefinido.) Es un modo verbal que da nombre ni verbo y 
carece de los accidentes de número, persona, tiempo y voz. El infinitivo es 
un sustantivo verbal masculino; por ello es el nombre del verbo. Como sus­
tantivo, puede ser sujeto o complemento de la oración principaL 

EJEMPLOS: 

Sujeto: 
Complemento del sujeto: 
Complemento directo: 
Complemento indirecto: 
Cornpleniento circunstancial: 

::;: _et,P.WW _;::ca}:$ .... p; 24i P ,t. Mil 14v :;;: - • 

El comer mucho hace daño. 
Ya es hora de ir. 
Juan no quiere venir. 
Leo para aprender. 
De traba¡"ar tanto cayó enfermo. 

e .• = • 
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2.6. ESTfWCTURA SINTACTICA DE LA OrlACION ACTIVA 

Dar cstructmn sintáctica a la oración es organizarla ele modo fltle s1ernpre­
tenga el siguiente ordenamiento: 

Elementos esenciales 

¡~)/10] 

SUJETO 
(11Dtn!Í1<J(/VD) 

El sujeto mcliiLa IJ ac­
cról" del verbo. Puede 
descmpeñ<.Jr este ofi­
cio un sustantivo, L~n 

pronombre o una frase 
sustantiv~cfa. 

Elementos complementarios ,--------
r 0 El complemento directo rr!cibe In 

(;;, .~~~ativo) ,•(.:CIÓn dr~l v(•JIJO clirnr:t::¡t!t~nte; o 

C.I~-l 
. {dilti_~ 

c.c. 
(ablativo) 

In l1Cción del verbo. Puede desern-
pefíar esto 
pronombre 
tnntivada. 

ofic1o un nombre, un 
o cu¡:¡lquier parte sus-

él complemento 1i1directo recibe in-
directamente la acr;ión del verbo; o 
bien, es donde tcrmma dir:lm nc­
ción. Desempc1lan este oficio lns 
1 nisrnos partes indicadüs en el 
complemento directo. 

El complemento circunstancial indi­
ca una circunstancia del verbo: 
tiempo, lugar, causn, modo, etc. 
Se expresa por un nornbre, pro­
nDirtbre o parte sustantivada, O por 
un adverbio. 

El complemento determinativo (genitivo), por ser complemento del sus­
tantivo y no del verbo, puede ocupr1r cualquier lugar, form.1ndo )Jarto del su­
JCto, de los complementos, o de ambos. 

Cualquier oración puede llevar o no complementos, pero si Jos lleva man­
tendrá su orden sintáctico, siempre que ellos se ubiquen en el orden inrlicado. 

EJEMPLOS· 

1) Yo canto.* 
(D -0-

• Con los números dentro del circulo mdic;unos lo-; drfcrentcs ofrr:ro-; c¡Ut) (:¡crcl! J;¡ palabr;:¡ o conjunto<; de 
palabras en la Or<lCion /\sí· (¿)"' su1eto (nomin<Jtlvo); llJ "· acción del verbo; (3) = r.omplernonto dlrr:C· 

- to (ncusotiVO); (!) "' complemento rnd~recto (dativo); (S) =- cornplenwnto clrcrmst.JrH..r.JI (¡-11JI<1tll:o), (Ü 
-= complemento r1eterrnu1<i!IVO lgar11!1VDI, 0 = vor:<lti'IO. 

·; 

,. 
' ., 

.--·-.., 
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2) El niíío estudia su lección. 
(_¡) ~- ---w-

3) Mi padre regaló sus libros para la biblioteca. -0-- -0 ---¡;s--- (i) 

4) Don Luis entregó toda su fortuna para el Hospital X poco nntcs de su -----¡;s---- 0 ____ @___ (i) ® 

muerte. 
(,,-- ® 

-------~ 

5) ~-~-~~ro~22_r_~l-~-~lli CSC~JQI!~ r>~ ~1uy t;:_O_I_l~P'~~!_!_!~: 
• 1 • (5) !l (s; 

6) l~~~~~-~~}o:_:lr:C~~~o0 ~-~~!lcr~~J~~~ron u;¡ juguete cómJco en el salón de 
(1) (6) (iJ ·- ----- ----¡i)'--- ---¡_;¡--

actos Cíe/ -1\yuiltrlmicñtd. ---- -----¡;j --------

7) Juan escribió i1 sus padres. 
-~- ----¡_-¡-··- ----(~5~---

E"n todos estos ejemplos, que an.1lizarernos, se respeta el orden sintác­
tico. 

2.6.1. Estudio sintáctico de fas oraciones. El estudio sintáctico de fas 
oraciones es indispen~able para imponernos una disciplina metodizad<J de su 
construcción; por el/o definiremos los distintos oficios que el sustantivo, el 
pronombre que ro sustituye, o la frase sustantivada desempei'ian en la ora­
ción; asimismo, daremos lns respuestas con las que pueden descubrirse: 

Su¡eto: Persona, animal o cosa de quten se af1rma o se n1ega algo; o 
bien, quien ejerce o recibe la acción del verbo. Sr/a ejerce, la oración es acti­
va (amo a María); si la recibe, la oración es pasiva (María es amada por mí). 
Se averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales: ¿quién?, ¿quiénes? o 
¿qué? 

EJEMPLOS. 

El perro ladra. 
-,-,,- ~i\ 

acción del verbo: ladra. (i) 

¿quién ladra? Respuesta· el perro. (Sujeto.)\.!) 

Yo canto. 
(0 ----w-
acción del verbO: canto.@ 
¿quién canta? Respuesta: yo. (Sujeto ICD 

Lu casa es grande. --,-- (]) -----

acCIÓn del verbo: es.(!) 
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¿q11é es? nespuestn: IJ casa. (Sujeto.)(lJ 

Complementos: En cuanto u su funci~n ~il.1tác.t!ca, son pa~abrns o fruses 
r¡uc 51 rve 11 pnra determinar y precisar la SIQnlfiCOCIO.n del prcd:cn~l~~· (~ fa ~le~ 
~~liJOto o de ot10s complcrnc~ntos cucmdo es d~terrnu1<1tiVO. Se ci,J.,Iolc;:m en. 
t/1ltJC(O, indr!IXto, cirCllf/S{(•/JCial y rfC[f'ff/1//Jé!liVO. 

Complemento directo: Repr'esenta el objeto do la. acción del vo~bo:. o 
b- s el vor.e1blo 0 con1·unto ele ellos al que pasa directamente la dCCion rcn,e .. e, ' d t· 
( transit<J) del verbo transttivo; o sea, fu persona o cosu en que re cae 1m e d-

mente la {)Cción del verbo. . 
Por excepción lleva la partíctrlu a; esto es, si se trata de persona, unrr~wl o 

cos{l personificad u. Para descubrirlo, preguntarnos mentalme11te. ~ll ;ru:es .. d~ 
la acción verbal; es decir, anteponiénJola a las preguntas: ¿a (lLHen , e que , 
¿qué cosa? 

EJEMPLOS:_ 

La casa tiene balcones. 
-(o-: liJ ------¡j)'-

san Fernando conquistó a Sevilla. 
<D ---w~ 0 

Admiro a los artistJs. 
~--- <D ___ _ 

No· quiso venir. 
~~~-0-

Preguntamos: 

1. Tiene, ¿qué7 Respuesta: bolcones. (C.D.) 
2. Conquistó, ¿J quién? Respuesto: a Sevilla. (C.D.) 

1 3. Admiro, ¿a qutén/ Respuesta. a los arttstas. (C.D. 
4. No quiso, ¿qué? Respuesta: venir. (C.D.) · 

Complemento indirecto: Expresa el ?~!eto final de la ac~i?.n del verbo, re· 
cibiéndolo directamente con la preposrcron a o la prepos1c!on para . . ~uedc 
deciise que Bs e/ vocablo O grupo de ell~~ en los que t.e.rmHl~ la <lC~IO~l del 
verbo. Responde a las preguntas: ¿a qUien?, ¿para quten?, ,a qué., ,pero 
qué?, hechas a través de la acción del verbo. 

,¡ ~ 
;,; 
>.1, 
.. l. 

--. 
. ¡ t: . '· '-

.··. 

-. 
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EJEMPLOS: 

Hrce el plano para /¡J c:nsa. 
.. (i)- ·--t,p --- - ~,4) ----

-- Escubí un<1 cw t<:l d mis f2élclres 
~-@ --- :~~;--- -----Q;~ -· 

Envié flores a M.1ría. m- (J} ---- ~~-J-----

.Irr.ln tornó n:.¡¡r sí ... 
(O 

Pregunta~nos: 

l. Hice, ¿ptlrél qrré? Respuesta: pma lo casd (C.I.) 
;.?. Escnbí, ¿a quién? Hcspucsra. iJ mis ptldres (C.I} 
3. Envió, ¿a qurén7 RespuÜsta· ;-¡ Muríu. (C.f.) 
4. Tornó, ¿para quién? Resnuesta: p;~m sí (C /.) 

Conviene señnL1r la duda que puede surgir entre el complemento !ÍidmJc­
to y el complemento dm}cfo, e liando éste JlcvJ la prcposicrón n, ya que am­
bos responden a !.1 prcgunw "¿a quién~" 

EJEMPLOS: 

Esc11bo o mis padres. 
Uarné a mis amigos. 
Yo hablo .1 mis hennunos. 
San Fernando conquistó fl Sevilla. 

P1cguntamos: 

1. Escnbo, ¿a qwén7 Respuesta: a rnis pJrlrcs. 
2. Llamé, ¿a qu1én? Rcspucstn: n rnis amigos. 
3. Hablo, ¿a quién? Respuesta: a rnis hermonos. 
4. Conquistó, ¿a quién7 Respircsta: a Sev1ll<1. 

Para despejar esta incógnita, basta con pasar a pasiva la oración activa. 
SerH C. D. si éste puede pasar a sujeto paciente, y el sujeto agente a comple­
mento agente precedido siempre de la preposición por. A reserva de Ún estu­

.dio posteri?r ~ás exhaustivO s'obre la estructura de la oración p.Jsiva, consi­
der.Jmo~ de gran ayuda el esquema explicativo siguiente: 

Scm Ferntmdo 

SUJETO AGENTE 
{no.tnlni-Jtivo) 

r.onquistó 

L/\ OR.ACION Y EL VERBO 77 

a Sevilla 

COMPL. DIRECTO 
(acusativo) 

Lo mismo podemos hacer coriel ejemplo Nürn. 2 anterior: "Mis amigos 
fueronll<.mlélr/os por mí"; pero no podremos decir: "Mrs padres fueron escri­
tos por mí"; y esto es nutur<Jl, porque la acción de cscribn recae drrcctarncn­
tc en ''carta'','' not.J':~.,.etc., y termina en ''mis padrns''; lo mismo sucede con 
"Mis hermcmos son hablados por rní'', pues esto es imposible; adernfls, no 
debe causmnos sorpros.J, ya r¡ue el verbo háblar es intransitivo. 

Complemento circunstancial: ESte es un voc<1blo o grupo de vocc:lblos 
qt1e modifican la sianificación del verbo, ya que le añaden un<J idcn de: 

1. Tietnpo: Llegaré t;Jrd"' 
(~) 

2. Lllgar: Estó en Buenos Aires. 
(>) 

3. Modo: TrrJbap con cuidado. 
----zs5-~-

4. Procedencia: Vengo ~-!12L~-~º-:. 
0.) 

5. Dimcción: Voy hacin la ciudad. 
~ --- (S)---~ 

6. Compañh: A neJa s;~!]_2!_~1_1JJQ: 
@ 

7. lnst rumcnto: Lo rnató con arma de fucyo. 
-·--- ® --· ~ 

Etcétera. 

Este complemento puede ir precedtdo de tod<Js las preposiciones por­
QtJC, corno hemos dicho,.añade al verbo numerosas ideas o circunstanci.1s; 
pero, significando tiempo, se construye tambión sin ningunu: "Pedro uyuna 
los viernes"; "Llegó ayer tarde". Por tanto, responde· o la acción del verbo 
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con lds preguntus: ¿cul'lnrlo?, (dóndc7, ¿con qué:>, ¿por qué?, ¿pnra qué?, 
¿cómo?, ¿cu;ínto7, ¿con quién?, etcótcr<l. 

Complemento dctcmlfnaúvo o nominal: Es con1plcmento del sustantivo 
por ello puecJ¡~ ocupilr cuolqu1cr luoar, fonn::mdo parte del sujeto o de lo~ 
complcrnentos. lndtca posesión, prop1ecbd, pettencnc1a o matena, y 
siempre va precccJ¡do de la prcposic1ón de. Como os complemento del sus­
LHlllvo responcJr~ a él y 110 :d 1''3rbo; ptiC'; q1;:Jnclo rc~:pnndo <1 éste !"?S (Ornple­
llll.'lltü ClfCIHISt<lllCiiJJ. 

EJEMPLOS: 

ne poscsi(HJ: 

Do pro¡m:dod. 

De moteria: 

el c;¡[)allo de Juéln. 

/¿¡virtud de los hun11ldes. -----------------. 

n1esa 0_fi_!_T_l{!,!:!:tlQL 
6.' 

liiJro :~~ q_~~!.l.:i:!ICí1. 
,~l 

Siempre responderá al sustuntivo con lfls pregunta~~: ¿De quién7, ¿de qué? 

EJEMPLO: 

El cnrpintcro de In fábric.J d8 mi padre hace m•1ebles para sus hijos 
con rnader.J de C<'1obo. 

acción verbal = hace. 
sujeto = el carpintero de la fábrica de mi padre (¿quién hace?) 
C D. = muebles: (hace, ¿qué?) 
C.l. = para sus hijos: (hace, ¿para quiénes?) 
C.C. = con madera de caoba: (hace, ¿con qué?) 
C. del[ = de la fábrica: (carpintero, ¿de dónde?) 
sujetoj de mi padre: (fábrica, ¿de quién?) 
C. del C. C. = do caoba: (muebles, ¿de qué?) 

Como ayuda 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. 

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

(/) 

o 
(/) 
d; 
t: 
(/) 

o 
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o 
o 
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o z 
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o 
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11 S(¡plicil. 
21 Mondalo: 
3) lnvoc!ilción: 

¡Juan, ven Jcb! 
¡Te digo, Juan, r¡ue venoJs! 
¡Ven acá, Juanl 

1 O tos mío, concéderne esta gracia! 
¡Márchate al instante, Juanf 
¡Oh, casa de rnis padres, cuántos 
recuerdos trnes :1 mí! 

Para recordar al lector que el 
vocativo debe separarse siempre 
por comas. 

Como práctico fJr:neral, J corliinuación :Jnalizaremfls los ejemplos del 
ApilrWdo 2.6; 

\) Yo canto. 
CD -·m-

2) El niño estud1J srr lección. ®- --(i;-- --¡:;¡----

4) Don Luis 2!.!!!~Q !Oda su f_2~~~-
(í) @ (l) 

na parn el Hospital )( poco antes __ ------¡;j ___ - (5)---

de su muerte. 
. GJ 

5J El profesor 1(le mi escueG' es 
(>) -@ 

muy competente. 
(s) 

:_6) 

G) Los niños (f(i~ColcQIO represen­--------e,;----------- -- @-

taran un Juguete cómico en el -- ----~--r¡¡ ~ 

salón de actos 'derAYUrlta1Tll80'-
.!Q~ (~ 

¿Ouién canta? Yo CD 

¿Quién estud1a? El n1ño Q) 

Estudia, ¿qué? Su lección CD 

¿Quién regaló? Mi padreGJ 
Heno/ó, ¿qué? Sus l11Jros CD 
Regaló, ¿pilra qué? Para la 
biblioteca (~ 

¿Guión entregó? Don LuisCD 
Entregó, ¿qué] Toda su fortuna 0 
Entregó, ¿para qué? Para el 
Hospital X@ 

Entregó, .¿cuándo? Poco antes 
de su muerte (S) 

¿Quién es? El profesor de rni es­
cuela CD 
Es, ¿qué? No hoy respuesta 
Es, ¿a o para qué? No hay res­
puesta 
Es, ¿cómot Muy competente® 
Profesor ¿de qué? De rni es­
cuela ~;;; 

¿Otuénes ICprcsr:nLJron? Lo~; 
niíios del Colegio GJ 
Representaron, ¿qué? Un ju­
guete cómico 0) 
Representaron, ¿a o para qué? 
No hay respuesta 
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Representaron, ¿dónde? En el 
salón do actos del Ayuntamicn­
lors) 
Niños, ¡_de dónde? Del Colegio 1•) 
Salón de actos, ¿de qué? Del 
Ayuntamiento@ 

¿Quién escnbió] Juan Q) 

Escribió, ¿a quienes? !\ sus 
padms\3) 
Cómo r.x1ste la eludo, la despo­
jamos escribiendo en pastva la 
oración; así: 

7') Sus padres fueron escritos por Lo cual os imposible; por tan-
JIIan. to: "<J SLJ:l padres" es C J. 

EJERCICIOS GENERALES 

Determinar, etl las s1guie11tes ornciones, In acción del verbo, el su¡eto y los . 
complementos. En caso de duda, recumr a l<1 oració11 pas1va. 

1) Ccrv<:Jntes escnb1ó El Qwjote. 

2) No quería a sus hermanos. 

3) Los m.Jnifestantes tiraron piedras . 

4) Llegué temprano pma merendar. 

5) Voy n la escuela con ella. 

6) Se (]ucnló In casa de madera de m1 tío. 

7) Mi p.Jdre tiene una biblioteca. 

8) El hombre s<Jbe büstantes cosas. 

9) Cu111pr!; veneno para j;¡s r;JidS. 

TOJ Vendí mi c<lS<1 en varios mrles de pesos 

11) La. carnpana de bronce. 

12) Me dio el pésnme. 
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13) Ptcns<Hl en ellt~ 

14) Es !él casa es de ella 

15) Juan alimentJ rnuy bten J su perro 

lG) Este ruido aturde tl los oyentes. 

17) Este n11do gusta <1 los oyentes. 

19) Yo escucho a rnis <Jnltgos. 

20) Los labradores cort,lJl LJ Jcf\a p<H<l sus C{lsas de campo. 

21) Este pliln, señores, proporcionJr;'t a todos wandrs lmneficros. 

22) El edificio de la esquina se construyó en 10 meses 

23) L-1 sccrctmra escribe a lllác¡utna. 

21) La secretaria escribe el informe. 

25) El niño h<1 subido sus ¡uguctes a su cu<Jrto. 

2G) Veré rnorioni'l a todos. 

27) Mi tío recolecta las peras mc¡orcs para cl <Jbuclo·r!urantc el ver<Jno 

28) Guarda st!enciosamentc StJS ilhoucis 

29) Los explorJdores partteron rumbo rtl norte. 

30) Algunos llegaron con dos horas de retraso. 

31) Su cartertl, señor, está en f<l mesa 

37..) No cspcmré rntís tiempo la lfcondn efe mis arnioo·; 

33) Los rnédtcos no han hecho t~lm el rcconocuniento del enfermo 

3,l¡ En toUiJ IJ reg1ón nevó copiosJmcnte tres días consecutivos. 

35) Eduardo, ella llcg<Jrá hoy de Buenos Aire"s. 

3 

y 
EL ADJETIVO 
EL ADVEF{ 810 

3.1. El ADJETIVO 

3.1.1. Su función como "actualizador". El adjetivo, corno el mticulo, es 
un adJunto natural del sustantivo y dcsernpcíi.J el papel de "actualizAdor". • 
porr:¡ue p1CCIS<l !.:1 signif1cación dciJHJ!lJbre al <tgregar a éste drversos clrctms­

tanclas y mat1ces. Como "actualizador", se antepone al sustantivo; de nhí 
que no tallos los adjetivos tengan esta carz¡cterísticn. Muchos de ellos so 
unen a un nombre que yn est<] llctuallzado (bien porr¡ue lleva "act1J.1Iiz<1dor", 
bien porque es nombre propio) para completar la imagen del ser o del objeto, 

''expresando algLHJa particularidad. 

EJEMPLOS (adjetivos como ''actualizadores''): 

Esta casa es demasiado lujosa para ellos. 
Sus padres así lo qu1sieron. 
Ciertas personas son negativas para la cmpresu. 
Dos testigos se rehusaron a ratificar sus declaraciones. 

EJEMPLOS (artículos corno "actuJiizudores"): 

La ciudad vieja está sobre colinas. 
Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra cnsa. 
La ropa Ulanca no es conveniente para los niílos. 
El único inconveniente de la lavadora mecánica es su precio. 

·La mesa redonda es bonita y barata. 

'El sustantivo castell.::lrlo corrr;spund1cnle t!!> "acturJ!'riJtlón" q11e S1gnd1r.d, p<H<J este r;;¡•;o fJiHIICIII."Ir, 
proce~o por el Cllilii<J<; cle!llCJ1tÜs virtu.:Jies del lcnuun¡e ar1qu1eren <;U SIQfllflcado y o na fwH.IOil rp;¡l en la 
frase, por ejemplo· ar¡uufi.J mesa, es/a sdla · 

· ..... 
' 

. ; 
:,;, 

. •'. 

]' 
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Como se ve, a diferencia del artículo, que sólo puede ir ~delante 
nombre, rnuchos adjetivos pueden ir colocados antes o despues. 

del 

3.1.2. Califica y deterrnin<J al sustantivo. El ndjetivo, por _su p_a¡:r.l "a~­
tu.Jiizador'' y de ocompañ<:mte del sustantivo, tiene corno f~mc1on bas1c.1. cali­
ficarlo y determ1nmlo, concordando con. él en uénero v.r.wmero_. De al.ll_r¡ue 
el arl¡etivo se defina corno IJ palabra v?n;Jble de la ?!'Jc1on r¡ue ac:or:npaniJ al 
sustantivo (o a una expresión SIJStilntrvn) p~ua r::altftcarlo o deter~mnarlo. 

Ricn sabemos que el nornbm o sustantivo designa a persona, an1rnal o cos~ 
peto 5111 wecisar sus cualidades o las circunstnr.lcr<ls er1 qi!P. se m.1cucntr~rL ~~ 
decimos hombre, nos referimos en forrna ucnertca a la cspec1e, pero s1 deci­
mos: 

Este hombre; 
hombre blanco; 
ac¡ucl hombre; 
un hombre; 
hombre alto; 
hombre rubto; 

estamos dando a hombre una nueva significación, determinándolo con los 
ad¡etivos: este, aquel, un, y calificándolo con los ad¡etiv.os: blan~o, alto, ru­
biO; es decir que constreñimos la idea virtual a un~ ~eal1dad particular. Esto 
nos precisa que los adjetivos son verduderos ~lüd1f1cado1es y, como tnles, 
han de ubicmse en toda expresión para que la 1dea en ella cxternada llegue a 
!a mente del destinatario, o interlocutor con la intención deseada. 

3.1.3. Colocación del adjetivo. Contrar'1o a lo que sucede en k1s lenguas 
germánicas que anteponen el adJetivo al sustantivo (una redonda mesa, un 
alazán caballo, en vez de una mesa redonda, un cabt:~llo alazán), en nuestro 
iUiomn el adjetivo puede 1r antes o después del sustantivo, deoend1endo del 
cbjctivo por lograr:• 

3.1.4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea. 

EJEMPLOS· 

Bello paisa1e y paisn1c bello. 
flermosa mujer y mujer hermosa. 
Espléndida noche y noche espléndida. 

' Esta libertad permite al redactor atrner la atención del lector sobre la 
cualidad o sobre el objeto, según esté el adjetivo antes o después del sustan­
tivo. 
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3.1.5. El adjetivo r¡uo nos dice cómo es el objeto para distinguirlo do 
otros, sólo puede ubicarse después del sustantivo. 

EJEMPLOS· 

Cnballo alazán. 
Mesa rcdoncl1. 
Ctclo azul 
Esct itot io cuadrarlo. 

3.1.6. Antepuesto, o pospuesto al sostantivo modificando la ide~.L 

E.JfMI'LOS 

Un pobre hombre y un hombre ¡;obre 
Un yran holllblo y un hornbre !)mnde. 
Cierta noticia y noticia C/Crta. 

-- Vw¡o c<1stillo y castillo viG¡o. 

El lector fácilmcnte.puede apreciar fa diferencia entre cada pm de frases, 
cuyilS si9nificaciones son compfetalllente cfistintus, y sólo por 1<1 ubicación 
de cierto tipo de adit~tivos. 

3.1.7. Concordancia del adjetivo. Se denomina concordancia a la con­
formicbd de eccidentes gramaticales entre dos o mós palabras variables. En 
el caso particular, por ser el adjetivo parte. variable de la oración, debe con­
cordar con los accidentes del sustantivo al que acompaña. 

. .JEMPLOS: 

Niño bueno; niña buena. 
Niños buef1os; niñas buenas. 
Hombre laborioso; mujer laboriosa. 
La profesorn estudiosa; el profesor estudioso. 

La identidad de género y número que debe existir entre el sustantivo y el 
udjetivo puede ocurrir: 

3.1.8. Cui'lndo un adjetivo cnlifica a vnrios sustantivos de diferente 
género y número. En este ctlso el arl¡etivo debe ir en plural y en género 
masculino, si alguno de los nombres fuese masculino. 

EJEMPLOS: 

- Pedro, su mujer o hija son atentos. 

::. 

-
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JLÍan<l, su tíu y rnacfr(, "'On ;,,, 
' '' 1.'/I!JS 

Lu zorra y el lobo son astu/o.~, · 
Las alumnas y ilfUilillOs so 11 ·¡ 

' · '' ':litas. 

3.1.9. Cuando se emplean sust;:n11 ¡ . · 
rente género, el a<fetivu se u···r . vos r.n Slll~Jular y plural, y de dJfe-

J .n Cll lrrtJ::ctrllllO p!ural. 

EJEMPLOS: 

Todos los r.élpítulos y pJginrm ,,,
1 

. .. .. 
Los alimentos y IJ t 1 . ' . l!bro .,on be!ltsmws. 

. s e Js estdfl r:nros 
La mesa, las srllas y la va¡ilh flr¡ r.· ·. _ 
L l'b 1 'b . . • · •n tmsm1as. a r reta, e Ir ro, los laprccs y 1• · 

· •'S gomas eran nuevos. 

3.1.10. Cuando la idea expres~Hiu 1 . . . 
modificada por uno 0 varios ad', . 1 or ur~ susta~trvo en plural esta 
singular. lLtlvos ordmales, estos permilnecon en 

EJEMPLOS· 

Las lecciones tercera qwi1r · 
Los l'rbros "R . d •1 . f· a ~ sr,•xta son rnuy interesantes. 

· OSdS e .:1 111 dtlCt·¡'' . 
sos trozos para los niíios ' . • segundo Y cuarto, ttenen herma-

Las semanas pninem y ter ce 1 . . , . . 
.rn \ \1 cada mes las desttnare para vtaJar. 

3.1.11. Cuando los sustantivos sor .· . . . 
conjunción disyuntiva 0 1 r . ' ~mommos, o van umdos con la 

' u, e él( JCttvo :;ólo concuerda con el último. 

EJEMPLOS· 

En el examen a que fue son1eti ¡ 
dad 0 competencia ÜJaudita. { ~' · Manuel demostró tener una habtli-

EI negocio o trMico de drogus e, , 
nirlnd. ~ ,,:,;rattvo, pero noctvo para la huma-

3.1.12. Cuando precede a 
stngultlr con el más próximo. 

E.JEMPLOS. 

varios su~t:1ntivos. el adjetivo concierta en 

Su maravillosa imaginación y ti:'ll~" 
Su extraordinaria labor, esfuerz<." ., 1 ~tfo. 

1 11 1 
•. 

. ,. e o evaron a extto. 

3 1.13. Cuando un nombre se halle _, . 
posición de, el adjetivo debe conc f U•J''udo a otro p~r med1o de la pre-

ort ar .... 'on el sust.Jnttvo al que se aplica . 

. Jih/MEUO :. tl..,, 
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EJEMPLOS· 

Ltbtos do rnedir.in<1, baratos. 
Zapatos ele ganutza, ftilístinos. 
Escuela de Ecollomía, prestiywsa. 

3.1.14. Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, 
la concordancia Se realiza entre el nombm y el segundo elemento riel com­
puesto, ya quC' el plimcro e·.tará siernpte en masculin0 y smgular. (Véase el 
Aportodo 1.D.1.3 1 

EJEMPLOS: 

Velada histórico-romana. 
Reuniones ler.tlir:oadmmístratívas. 
Los estudios teótico-práctícos. 

3.1. 15. Recomendaciones: 

a} Procure no caer en la facilidad que of1ece el inagotable material de 
los adjetivos, pues demostrará con ello un vocabulario muy precano. 

b) Tonga presente lo que dice M.:nouzenu: "La multiplicación de los 
epítetos raramente sirve para reforzar una impresión. Dicha multipli­
cactón, a menudo, dispersa y cansa la atención. Es decir, que resulw 
contraproducente, pues la figura que así se intenta dibujar se pierde, 
se esfuma, entre la nebulosa de adjetivos que, como los árboles, no 
nos dejan ver el bosque". 

e) Procure evitar la aglomeración innecesaria de adjetivos de análoga 
sianificac1ón: "Notono y manifiesto"; "ilustre y preclaro"; "bello y 
/1ermoso"; etc. Esto sólo confirma rebuscamientos que son critica­
dos por los lectores. 

d) Recuerde con el poeta chileno Vicente Huidobro, quien dice: " .. el 
adjetivo, Cttando no da vida, rn<lta". 

e) Evito "encariñtuse" con algún adjetivo que res11lte cómodo y del que 
se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personas p~n.11as que 
todo es "estupendo" o "maravilloso" o "mannífico" Este es un vicio 

. que corw1cnc vr:ncer, sobre todo al escribir. 
f) Evrw los adjetivos inexpresivos f1U8 no indican nada nuevo, los 

cuales pueden ser aplicados a cualqu1er cosn o hecho: "Una torda 
maravillosa (extraordinana, excelente, admirable)". ''Un espcctáctrlo 
lindo (hermoso, bello, apacible y wato a la visto)". 

gJ Evite la ptOitjJclad de adjetivos, pues indir:an esterilidad do pensa­
miento; sobre todo cu~ndo se acumulan en forma inmoderad<t. 

:: 

. .': 

'¡, ... ;_' .. · 
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Como resumen, puede u firmarse que las principales vtrtudes ele la ncJ¡eti­
vación son: la vmiedad, la proptudad y la nqueza,· y sus victos: la monotonía, 
la vaguedad y /a po!Jte?a. 

EJERCICIOS 

l. Subruye, en las stnuientes exprestoncs, todas las palabras empleadas como 
adjetivos, y señala con una flech<J (..---------.... ¡o ( _______ .,...¡el sustantivo a CJIJC acompíl-
ñzur 

1) GtJSc<Jba el rnáxi111o de rcndirntcnto con el rníntn1o de esfuerzo. 

2) En las dos colllpctcnctas rccibtó el primer puesto. 

3) E~; te cocinero, ;¡dellliÍS de níptclo, hé!ce IJIJUililS corntdns 

<\) Un<1 nwltitud irrurnptó de pronto por lns cstrechds cnllcs del pcqueiío 
pueblo 

5) La viC!jJ biciclctJ, rnohosa y muy us<Hia, se p<Jrttó por el cuadro cuando el 
hombre oorrlo dejó caer sobre los dclgüdos hierros su corpulcnw hulllanr-
dJd . 

GJ A peticrón del exigente pUblico cerraron las pucnas del lujoso restaurante. 

11. De la lista de adJetivos srgllientes: 

a) estupendo 
IJ) atractiVO 
e) excelente 
d) encantador 

e) delicado 
f) prudr~nte 

g) hó!Jtf 
h) magnífico 

t) nulhr;toso 
¡) ec;pontóneo 

k) momentáneo 
!) lu¡oso . 

selcccronc clm{Js odccuado, según su srgnificacrón, y póngalo en ellug<~r marc<Jdo 
con la r.1y<:J. Sr es necesario, v<Jríe_ el gónero y el nUmero: 

La tJrtJ ofrecía ______ aspecto. 

2 .. lle pensado oigo ______ para la hora del recreo. 

3 Pedro vraj<1 en ________ outornóvrl. 

4. Aquel am<Jnecer ·...,----jamas se borrJr<í de mi mente. 

5. La señora del juez ero 

6 La actnud del· joven cautivó a la gente que admrraba su 
·---- figura 

---·--- .. --. ____ ,. 
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7. El resplandor 
gado. 

____ de los cuerpos deleitó a t'odo el plJblico conure-

111. Escriba en cada espacio un adjetrvo, de modo que la frase adquiera sentido 

completo 

1. 

2 

día realiz<1b<1 
_____ aleoría. 

rumores sobre 

trab<1jo, pero lo efectuaba con 

particular son indudoblemcntc 

3. L<t situación 
gente. 

____ Clltrañaba un _____ riesgo para--~---

4 Utlsicarnerlte t1c11e la ______ estructur.J qrw los omciones 11<msitiv;1s. 

5. E\ día de _______ snnto envió a ____ mujer un ______ reg<llo. 

G. Se hnn eliminado _______ los complrcncioncs gracias a contnr con un 
______ drrector. 

7. El coche m<ls _____ , el de la carrocerí~ _____ , es rnás ___ _ 

que el coche ______ . __ ---------· 

3.2. EL ADVERBIO 

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

EJEMPLOS: 

e o¡:¡;;¿;¡;¡ en 

D ~. escanso aqw-

_..-----.... 
La calle es muy ancha 

bien califica a la acción verbal comió. 

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

ayer determina el tiempo en que se 
realiza le acció~ del verbo llegar. 

muy determina la extensión o canti­
dad en que debemos entender la 
cualidad expresada por el adjetivo 
ancha, y ambos califican al sustantivo 
calle. 

... . , 
;,· 

:¡ 
;, 

i(,' 

.. .. 
'¡,; 

. ·., 
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- El está mUVfñal .... ___ . 

./""----.... 
Exageradamente alto 

--~ 

Más allá ele aquel crucero 
~-____... 

, muy~ en este caso determina al adver­
bio mal, y <Jmbos dctcrminun la <'lCción 
del vc1 bo estar. 

exageradamente da JI adjetivo alto una 
nueva dimensión. 

más d<J nueva 11bicación al adverbio 
a!lci, y arnbos ub1can JI adjetrvo aquel. 

3.2.1. Normas para su ubicación. Dado que el íldverbio puede cnlificar y 
determimlr a un verbo, a un adjetivo y a otro adverbro, para evitar confu­
siones ha de ubic(Jrsc lo más cerca posible ele la pJiu!Jra a qLle morlif1ca 

EJEMPLOS: 

MP.rece un descrmso, pués HAFnO ha trabai1elo . . .......____ ____ ..... 
El pescador contempló CALLADAMENTE su barco averiada ... DES­

'----------
PUES desapareciÓ RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE. 
----~~ 

Caminaba DE PUNTILLAS pwa no hacer ruido. 

Cantó HORRIBLEMENTE mal, por lo que el públrco salió MUY dis-

gusr~ ~ --~ 
-------~-

El señor Rarnírez ha llamado NUEVAMENTE para recordar que se le 
~ 

envíe DEFINITIVAMENTE ei libro solicitado. 
'~ 

3.2.2. Adverbios terminados en "mente". Se forman con los adjetivos 
en ter~inación femenina o en la única que tienen, si son de Una sola forma, 
agregando/es "mente". Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuer­
temente, profundamente, rápidam'entf}, cortésmente, excesivamente, hábJ!­
mente, s!lenciosamente. (Nótese que si el adjetivo del cual deriva lleva acen­
to ortográfico, lo conserva al agregárscle la terminación "mente".) 
. Esta facilísima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el grave 
rnca.nv~nrente.~e la cacofonía y de la monotonía, producida por el abuso del 

·sufr¡o mente . Para evrtar este peligro. cuando los adverbios modales 

¡ 
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de este tipo son consecutivos, se aplica la lerrninacJón on ''mente" sólo al (JI­

timo . 

EJEMPLOS o 

Vivíamos tranquila, cómoda y holgadamente. 
Me lo elijo lisu y llanamente. 
Habló sincera, clara y bellamente. 
Se vist1ó sencilla, pulcra y elegantemente. 

P<na evitar d defecto seílal<Jdo, q11e rnot1vnn los udverbios tcrminmJos 
en "mente", procuremos, sie1npre que sea posJIJie, descomponerlo median­
te una preposición y un sustantivo, o bien, en otra forma. 

EJEMPLOS 

Hesponc!e rápidamente = Responde con rapidez. 
Pronunciél claramente = Pronuncia claro = Pronuncia con cluridad. 
Se expresa muy oscurnmente = Se expresa de un modo muy os­
curo. 
Trabaja ufanosamente = Traba¡a con .1fán. 

EJERCICIOS GENERALES 

l. Subruye las palabras empleadas como adverbios e mdique con una flecha 
(---------.... J o ( -..___.... ) el vocablo al que califtcan o determinan. 

1. Para él fueron demasiadas preocupaciones, pues no sieJllpre le dabnn la co­
laboración sufictcnte. 

2. Nunca pensé que aquel río fuera tan caudaloso. 

3. No soy un parroquiano asiduo, sólo vengo de vez en cuando. 

4. Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo. 

5. La l!t1vin abundJnte nos hizo regresJr pronto; todos quedamos con deseo 
de repetir la excursión. 

11. De los <Jdverbros y modos iJrlverbiales listados a contmu<lción: 

a) sobre todo d) convenientemente g) bastante 
b) encima e) demasiado h) de memoria 
e} a menudo f) en realidad i) de vez en cuando 

• 1 
. ! 

: ~ . 

·. ,.· 
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j} mucho 
k) de repente 
!} después de 

m) nunca n1ós 
n) suficrenterncnte 
r1) rnuy 

o) mucho más 
pi wn 

seleccione el miÍs ;rpropiado y colóquclo en el lugar de l;¡s roy.Js, de acuerdo con C.J­
da una de l.1s siguientes frases· 

El suele rr J "El Palacro de Hierro" 

2. _____ , si se lo propone tritmfm;'r porque es hombre intelrgcnte .. 

3. El outobüs llegó ______ tcn1prano que el tren 

4: Oue el verdugo seleccione una cuerda ______ resistente. 

5. El confcrcncrml!C expuso----~ ráprdarnentc corno pudo, su tesis. 

6 _______ del desayun~ saldré parn Mon!errey. 

7 Si es usted sens;:Ho tenga cuidado con la rntoxicación; _____ con el 
monóxido de C3rbono 

8. ______ se atrcv.J a repctrr ____ expresiones que no cntrenda. 

Hl. En lns frases siguientes falta uno de los adverbios o modos adverbiales que 
se lrstan· 

a} al fin e} mucho í} silenciosomcnte 
b} tambrón 1} adrede ¡} fnstuosarnente 
e} a ciegas gl excelentemente k} clandestinamente 
d} tranqurlamente hl maravlllos.Jmcnte 1} escasamente 

1. Ella se ha encarrñado con su nueva casa 

2. Se decide a emprender el recorrido al través de la abrupta serrnnia. 

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

4. Leía su reriódico en cómodo sillón. 

5. Tenga curdado; en esta ciudad hay demasiado transito. 

6. Es uno de Wntos millonarios que VIVen en lujosos palacetes. 

7. La pandilla se componía de cinco mozalhctes. 

8. Los ejemplares de la revista "Ho¡as lrbres", eran mtroducíd6s en España. 
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9. CnmirliH por la vida sin intención firme, es retra:>ar el Pxito personal. 

10. Elnrño se portó mal; tiró la pmdra. 

11. Es un exp:rto, resolvió el problern.::t del trDnsportc. 

12. El conferenciante combrnó sus palabras y nos dejó complacidos. 

' : 

., 

., 

,.·. ,. 
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PRINCIPALES 
PREPOSICIONES 

4.1. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE LAS PREPOSICIONES 

4.1.1. Preposición. Numerosns son sus definiciones y muchas las contro­
versias en relación con su sern<Íntica; pero como nuestro objP.tivo es simplt3-
mente señalnr los lineamientos pura el correctq crnpleo de las principales pre­
posiciones (a, de, en por, para, con, bajó, hasta) y ejemplificar los errores 
más comunes que con ellos se cometen, aceptamos la siguiente definrción: 
La prepostctón es una partícula invanable que sn antepone a un sustantivo 
pam convertirlo en complemento;* o bien, es la partícula que indica In de­
penúenc/~1 que ucnen entre sí los vocablos por ella enlazados. En este C<'ISO, 

JI complemento se le llama térmliw de la preposición, porque en él termina y 
se consuma la relación que la preposición establece; por ejemplo: pinté lapa­
red CON pintura DE aceite. 

El empleo correcto de las preposiciones no está sujeto a reglas genera­
les; ello dificulta su selección. Sin embargo, cuando acompaíían a un 
complemento verbal o a un detcrrmiwt1vo la dificultad puede vencerse si sé 
ap/icrJ lo estudiado en el Capítulo 2, específicamente en lo rclrJtivo a comple­
mentos y cómo loca/izorlos. (Rccordcrnos que el complemento determirwti­
vo siempre vn Jcornpañado de la preposicrón DE.) Pero cuJndo la preposi­
ción relacionJ a dos sustcmtivos IJ dificultad se hace patente, y el únrco re­
curso con que CtJCnta el redactor es recurrir a la buenél lectura y a la "lista de 
palabras que se construyen con preposiciones".~* Este hábito le pcrrwtir,í 
dominar, en forma lcntn, pero efectiva, la selección y empleo de estas par­
tículas. 

• Complemento "' Cosa, Ct!illrdad o crrcun-;tancra que se aiíade a otra p<Jra hncerla fnwgra o perfecta 

• • Puede recurrirse al apéndice del Diccionaflo r!.J smómmos y contranos, [dnorial Varazán; o a M.lr!Ín 

Alonso, ,CienCh7 del lengua¡e y arre de! ew!o, ErJrtorl<ll AguriJr. 

;; 

;•, 

·.·.; 
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4.2. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION 11 

4.2.1. Señala caso acusativo cuando antecede al cornplernento di­
recto de una oración transitiva. 

EJEMPLOS: 

Yo otrupó n los ladrones. 
{AtrJpé, ¿a quiénes?) 

San Fernando conquistó a Sevtlla. 
(Conquistó, ¿a quién?) 

Pedro ama a María 
(Ama, ¿a quién?) 

4.2.2. Seíinla caso dativo cuando antecede al cornplemer~to indirec­
to de la oración. 

EJEMPLOS· 

Reclamé m1s docurncntos J tu /Jermano. 
(Reclamé rnis documentos, ¿a quién?) 

Escribí una cmta a mis padres. 
(Escribí una carta, ¿a quiénes?) 

Pongo un abrigo aJ• nii?a. 
. (Pongo un abrigo, ¿a quién7) 

Agregaron una nave a la fábrica. 
(Agregaron una nave, ¿a qué?) 

Surnmon una cantid<ld a la otra. 
(Sumaron una cantidad, ¿a qué?) 

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

EJEMPLOS· 

TIEMPO: 

Llegó a Sevilla. 
(Llegó, ¿a dónde?) 

Vive a dus cuadras de mi casa. 
(Vive, ,cJóndc?l 

Su lió a las doce. 
(Salió, ¿cuándo?) 

Llegó a las 14.00 h. 
(Llegó, ¿cuándo?) 

• nccuérdese que al es contracción de la prepOSICIÓn a y el articulo e/. 

~{\14fJAi41 221 : ca 
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MEDIO 

MODO· 

Lo d1bujc a láp1z. 
(Dibujó, ¿cómo? 1 

Mi madre cose a mano. 
(Coso, ¿cómo?) 

Lo lwcc a su modo. 
(Hace, ¿cómo?) 

Viste a la moda de Pnrís. 
(Visto, ,cómo?) 

4.2.4. La preposición a entre sustantivos: S + P + S. 

EJEMPLOS 

1. La salida al campo es siernprc qrata. 
2. L:1 subida al campanario fauua. · 
3. El v1ajc a Campeche cuesta sc1scientos pesos. 
4. El retorno de los turistas a sus países CilUSJ trastorno. 
5. El atat¡uc a 1.:1 fortaleza costó n1ucli<Js vrdas. 
f3. El elevador no sube a la azotea. 
7. Por cortesía a su persona no insistimos. 
8. El recíbirmento al nuevo (/¡rector debe ser muy cordi¡rJ. 
9. En consideración a su edad.. 

10. Como castigO a su comportarmento ... 
11. Esta mecanógrafa se pasa todo el día a In máquma. 
12. Día a día fue ganando más adeptos. 
13. Repasé el libro línea a línea. 
14 L<J situélción se agrava minuto a minuto. 
15. Distribuyeron las ganancias a rnil pesos por personn. 
16. La hab¡ftJCIÓn sale a cien pesos por dia y por persor1J. 
17. Los soldados m<:~rchaban con el tus¡/ al hombro. 

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

18. El tren llegar;] DE'seis a siete. 
19. No existe mucho distancia DE México al pueblo {o DESDE México 

al pueblo).' 
20. Se le dificultó el paso DE la Preparatoria a la Universidad. 

4.2.6. P + artículo + infinitivo 

21. Al salir del cine. 
22. Al comenzar la función. 
23. Al poner en marcha el coche. 
24. Al casarse perdió todas sus amistades .. 
25. Al amanecer. los campos se cubren de rocío. 

._, 

:; 
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4 2.7. Adjetivo + p + s. 

Es f<Jvorab!e a los cambios. 26. 
27. 
28. 
29. 

Este monunrento es desngrada!Jic a la vista. 
Resulta mteresantc a simple' vrsta. 
Se muestra mtrans1gente a la opl!uón p(Jbhca. 

4.2.8. P + infinitivo. 

30. A dormir, que ya es !.:Jrde 
31 · A comer, que ya se pasó la hor.J. 
32. A volver, que se hace de noche 
33. A cantar todos, cuando yo ¡0 0-;dene. 

Del ilnólisis ele cada ejemplo, el lector podrá deUuc· 1 
de la preposicrón a, para casos similares particulares. tr e correcto empleo 

4.2.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la ... 
~rien_tar m~jor a nuestros lectores, listamos expresion:sr~;c~~~~~~~ls ade~~~ 

ornun, Jst corno las formas correctas correspondrentes. 

Formas incorrectas 

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

6. Disparar trros a .. . 
7. Ejecutar al piano .. . 
B. A beneficio de .. . 
9. A nombre de .. . 

10. Aliarse los unos a los 
otros. 

11. Autorizado a no asistir. 
12. Comentarios a la noticia. 
13. Dañoso a la salud. 
14. Distinto a sus compañe­

ros. 
15. Ingresar a la Universi­

dad. 
16. Sumarse a los oposito­

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

-----'-----·- ----. 

Formas correctas 

De acuerdo con ... 
Abonar en la cuenta. 
En el instante de salir. 
Mirarse en el espejo. 
En relación con ... ; 0 con re­
ladón a ... 
Disparar trros contra ... 
Ejecutar en el piano. 
En beneficio de .. . 
En nombre de .. . 
Aliarse los unos con los 
otros. 
Autorizado_ para no asistir. 
Comentarios sobre la noticia. 
Dañoso para la salud. 
Distinto de sus Compañeros. 

Ingresar en la Universidad. 

Sumarse con los opositores. 

T amar hacia la izquierda. 
Transgresión de la ley. 

19. Ventajoso a los inver-
sionrStiJS 

20. Aviones a reacción. 
21 Buque a vapor 
22. Cocin.J a g.Js. 
23. Estufa a gas. 
24. Dirección a su digno 

cargo. 
25. Escapar a la persecu­

crón. 
26. DolOr a Jos oídos. 
27. Distrnto a lo que sucede 

ordnlariamente. 
7..8. En honor al maestro. 
29. A pretexto de 
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Ventajoso para los inver-
sionrstas 
Avrones de reacción. 
Buque de vnpor. 
Cocina de gas. 
Estufa de gas. 
Drrección do su di~¡no cargo. 

Escapar de la persecución. 

Dolor (en) (de) oídos. 
Distinto do lo que sucede or­
dinariamente. 
En honor del maestro: 
Con el pretexto de .. 
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Son incorrectas las expresiones: "cartas a contestar"; "asuntos a 
resolver"; "expedientes a archi~.Jar", "cuentas a pagar"; "facturas a revisar"; 
etc.; pues en castellano esta a es inadmisible, ya que sé trata de un auténtico 
gnlicismo sintáctico. Por fortuna contamos con dos formas para eliminar es­
to a incorrecta: 

La primera, la que atiende al significado de la frase: 

Cartas que se deb-en contestar. 
Asuntos que se deben resolver. 
Expedientes que se deben archivar. 
Cuentas que se deben pagar. 

La segunda, que se vale de las preposiciones para y por, es forma lacó­
nica y aconsejable para ser aílotada al pie, o al margen de cartas o expedien­
tes: 

Cartas para contestar. 
·Cartas por contestar. 
Expedientes para archivar. 
Expedientes por archivar. 
Cuentas para pagar. 
Cuentas por pagar. 

De acuerdo con el propósito que se tenga dobcrfl seleccionarse la prepo­
sición apropiada: si se pretende precisar la finalidad o el propósito inmediato 
se emplea para: pero si el propósito es solamente la Situación se emplea por, 
con lo que se expresa espera. Así, con "Cartas para contestar" indicarnos 
que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mientras que con "Car­
tas por conte'3tar" estamos señalando las que pueden esperar. 
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4.2.10. Supresión indebida de la preposición a 

l. Contrc1Venir las leyes es un de/1to. ( ... a las leyes .. ) 
2. Visitamos Monterrey. (Visitamos a Monterrey ) 
3. Consultó eminentes especialistJs. (Consultó a o con .. ) 
4. Se intenta socar de la miseriu la población campesina ( . . a In pobla-

ción campesrno.) 
5. Hny que atender las necesidades del pueblo. (. .. a lns necesidades .. 
6. Esperan que llegue el ilustre visitante. ( ... a qtm llegue .. ) 
7. Derrocaron un mal nobernante. ( .. a un· mal .. ) 
8. ,Saludaste aquel honibre? (¿Saludélste a aquel ... ?) 
9. Ayer eligieron los obispos. ( ... a los obispos ) 

10. El río Moscova bní'ía Moscú. {. .. baña a Mosct'J.) 

4.3. EMPLEO CORRECTO OE LA PREPOSICION DE 

4.3.1. Denota caso genitivo (responde al sustantivo) cu~ndo signifi~ 
C;J: posestún_ prvptedad, pcrtencnoa, o tnatona. 

POSES ION: 

PROPIEDAD: 

PEIHENENCIA: 

MATERIA: 

El dinero del avaro. {Dinero, ¿eJe quién?) 
El poder del Rey. (Poder, ¿de quién?) 
Música de Wagner. (Música, ¿de quién?) 
La casa de mi padre. (Cnsa, ¿de quién?) 
Gobernador de Tabasco. (Gobernador, ¿de dónde/) 
Pres1dente de México. (Presidente, ,de dónde?) 
Cadena de oro. (Cadenél, ¿de qué?) 
Campana de bronce. (Cnmpana, ¿de qué?) 

4.3.2. Indica caso ablativo (responde al verbo), y antecede al comple­
n~ento · C!rc~nstancial cuando significa: tiempo, origen o· proceden~ 
Cia. modo, mstrumento, o materia (refiriéndose al verbo). 

TIEMPO: 

ORIGEN O 
PROCEDEIJCIA: 
MODO: 

Es de noche. (Es, ¿de qué?) 
Estudio de d(a. (Estudio, ¿cuándo?) 
Viene de lejanas tierras. (Viene, ¿de dónde?) 
Desciende de ¡lustre familia. (Desciende, ¿de dónde?) 
Carn1na de punt11/as. (Camina, ¿cómo?) 
Redacto de memoria. (Redacto, ¿cómo?) 

INSTRUMENTO' ·Me Valgo del marMo. (Me valgo, ¿de qué?) 

.. ,: '>.~ .• EI,plomer? se vale de su tarraja. (Se vale;¿de qué?) 
. Considerámos ;;~~ 1 · ·.· d 

1 
. 

1 lector hacia 1 b . : os mo e os antenores son suficientes para orientar 
a .e_: u en uso de esta_ preposición; sin embargo, reconocemos 
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1 jar en 1- 1 e¡cmpliflcación prop01 cionoril un motivo más de nnális.ls Y que a Jum ( \ . .
1 lo ayudaró, en forma más efectiva, en casos Sllnl ares. 

4.3.3. La preposición de entre sustantivos: S + P + S. 

1. Caiedral de Toledo . 
2. En el dormitorio del segundo p1so. 
3. No conozco alm el Parlamento de Lo1~dres. 
4. Todas lJs casas del sureste tienen pat1o. 
5_ El /1/ca/de de Mérida vive problemas. 
6. El párroco del pueblo. . 
7. Pedro el Cruel, zar de Rusm ... 
B. Nuestro nuevo gerente de finanzas. 
9. Soy 1/ljo de un pariente de tu padre 

10. La sellara de Martínez. 
11. El tío de este joven estuvo aquí. , 
12. LG hermana de Joaquín ns cc:.ntante de opera. 
13. Durnnte las vacacwnes del anu pasado. 
l'l. Nació en el aiio de 1961. 
15 En la Av. de Fr.:mcisco l. Madero. • . 
16: De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de Mextco. 
17. Me enrolé en el e¡ército de Marruecos. 
18. El I!IJro de mi amigo. 
19. Eso os coche de tu padre. 
20. Est<:l casa es de mi hermano. 
21. El cristal de esa ventana está roto. 
22 Nos comimos un jamón de pierna. 
23: La Columno de la Independencia es una obra de arte. 
24. No pude evitar los piquetes de las abe1as. 
25. He asistido a una reunión de mgemeros. . 
26. Si 1118 !a ofrecen me tomaré una copa de vmo. 
27. Traje una caja de libros (o con libros). 
28. Nos faltó un bote de pintura. . 
29 Las petacas de cuero son las más resistentes. . 
30·. Construiremos las ract1adas de ladrillo (o con ladnl!o.) 
31. El torero p1dió los trastos de ma_rar._ .• 
32 Me gustan las novelas de ciencra-frccron (o sobre ... ) . . 
33: Tengo que hacerte una consulta de histon:1 ~o sobre h1stoual. 
34. En el museo hay esculturas de autores an?nHnos. 
35. Hoy l1oré el trabajo de dos días. . _ 
36. Ayer me presentaron a una mujer de_cten anos . 
37. Compré un paquete de tabaco de ve1nte pesos. 
38. No importa, es un j8rrón de ve1nte pesos. 
39. Usaremos treinta metros de tela. 

•: 

': 

" 
) 
··' 
'' 
'" 
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40. Esta SLIIa rntde diez metros de longttud. 
41. Llegas 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 much<J /ástlina de los pobres (o me dan muchn lástima los 

pobres). 
45. Quiero una carabti1a de repetición. 
46. La esposa del general es muy mnable. 

4.3.4. Adjetivo + P + S. 

47. Mi hermano es el más alto de todos. 
48. Estél prueba es la rnás fjclf de todas. 
49. Esté en(ermo del corazón. 
50. Es sordo del oido izquierdo. 
51. Es miope de ambos ojos. 
52. Soy espailol de nacwnalidad. 
53. Soy cantante de vocación. 

4.3.5. Más/menos + P + S. 

54. Tiene menos de treinta arios. 
55. Gané en la ruleta más de diez t'nil oesas 
56. Había menos de cien espectadores . . 

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

57. Era igual de alto que de ancho. 

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

58. Era igual de rico que Rockefeller. 

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

59. Estaba más alto de lo que suponíamos. 
60. _Es menos valiente de lo que se dice. 

4.3.9. Ejemplos varios del · uso Incorrecto de /<1 preposición de. 

Formas incorrectas 

1. Ap.asionado' de la ópera. 
2. As1stente de la junta. 
3. B?~eto de Una obra escul­

torrca. ·.- ~ _ ,, : 

4. combáté dfJ franceses y ale­
manes. 

Formas correctas 

Apasion?do por la ópera. 
Asistente a la junta. 
Boceto para una obra escul­
tórica. 

Combate entre franceses y 
alemanes. 

5. Conversar de cosas intras­
cendentes. 

6. Ansioso de saber. 
7. Diputéldo del Congreso de 

la Unión. 
8. Disrn1nuir de peso. 
9. Disputél de obreros. 

10. Ocuparse de un negocio. 
11. Vivir de milagro. 
12. Paso de peatones. 
13. Protestan de todo. 
14. Quedó de venir. 
15. Está de venta. 
16. En honor de la verdad. 
17. Pienso de que ... 
18. Con tal de que ... 
19. A menos de que ... 
20. Aparte de esto, ... 

21. Regalos de señoras. 
22. 1 Póngase de cuclillas! 
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Conversar sobre cos<Js 
intrascendentes. 
Ansioso por saber. 
Diput<ldo al (en) el Congreso 

de la Unión. 
Disminuir en peso. 
Disputa entre obreros. 
Ocuparse en un negocio. 
Vivir por milagro. 
Paso para peatones. 
Protestan contra todo. 
Quedó en venir. 
Está en venta. 
En honor a la verdad. 
Pienso que ... 
Con tal que ... 
A menos que .. . 
Aparte esto, ... (Mejor, esto 
aparte.( 
Regalos para señoras. 
¡Póngase en cudillasl 

4.3.10. Supresión indebida de la preposición de. 

1. Signos de interrogación y exclamación( ... y de exclamación.) 
2. Estoy seguro que vendrá. ( ... de que vendrá.) 
3. Acordaos que soy vuestro padre.( ... de que soy vuestro padre.) 
4. Te lo expl1caré, a fin que sepas la verdad. ( ... a fin de que sepas la 

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

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

4.4. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION EN 

4.4.1. En cuanto al complemento circunstancial que acompaña (ca­
so ablativo). responde a las preguntas ¿en dónde?, ¿dóndo7, ¿cuán­
do?, ¿en cuánto?, ¿cómo?, ¿en qué7, y signi.fica: 

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

·.• 

::· 

El libro está en el segundo caión (o dentro deL 
(Está, ¿en dónde?) 

, ... 

' ;. ·. 
. '" 

¡;· 
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TIEMPO· 

MODO o MEDIO: 

Veo un pájaro en la torre {sobre, encinw de). 
!Veo, ¿en clónclel) 

Tiene un gorro puesto en la cabezq (sobre). 
!Tiene, ¿en dónde?) 

Vive en la calle de Venustiano Carranza. 
!Vive, ¿dónde?) 

El viajó en el ario de 1.960 (durante). 
(Viajó, ¿cuándo?) 

Las vacaciones comienzan en fumo. 
(. comienzan, ¿cuándo?) 

Mi cumpleüños ser.:l en octubre. 
(Seró, ¿cuán<io?) 

En dos d1:7s cstnrá terminado el tmbi1JO. 
(Estz~r{¡ termin<Jdo, ¿en cuónto?l 

En el invierno las tempcratwas son bajas. 
(Son, ,cuánuol) 

Hizo el recorrido en 40 minutos. 
(Hizo, ¿en cttánto?) 

Esto lo hago en la mitad de ttcmpo. 
(Hago, ¿en cuánto?) 

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

Se deslizó por la pendiente en un trineo. 
(Se deslizó, ¿en qué?) 

Fuimos a Campeche en ferrocarnl. 
(Fuimos, ¿en ~uél) 

Cosió el vest1do en una máquina antigua. 
(Cosió, '¿en qlié?J 

Recibió a la VIsita en bata de baiio. 
(Recibió, ¿cómo?, o ¿en qué?) 

A fin de proporcionar más ayuda al lector abundar~1os en eicrnplos: 

4.4.2: Adjetivo + P + S. 

1. flegió~ abundante en ganado. 
2. Profesronal afamado en su oftcio. 
3. Es _amable Y simpática en el trato. 
4 Fur aprobado en el primer trimestre. 

4.4.3. ·S +. p: + S .. 

5._Doctor en (i!osofía Y letras. . . 
6· Conocí 8 dos licenciados_en economfa. 

'· 
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7. Es un grnn especialista en tmurnatología. 
8. Mi hermano es perito en electrónica. 

4.4.4. P + S. 

a. El (lrquitecto hizo la plnnt<1 de la catedral en cruz. 
10. Los caracoles tienen la concha en espiral. 
11.' Encundern,Jron la enciclopedia en piel. 
12. Estatuilla l"brada en marfil. 

> 

4.4.5. Ejemplos vnrios del uso incorrecto de la preposición en .. 

Formas mcorrectas 

1 .. Cumplo en decírselo. 
2. Chocó en un árbol. 
3. Sacaron eo conclu­

sión .. 
4. Se ha registrado un üll3 

general en los precios·. 
5. Quedó inhabilitado en el 

traba¡o manual. 
6. El av1ón no llegó en tiem­

po .. 
7. Sabe expresarse en esti­

lo brillante. 
8. Fue muy felicitado en 

ocas1ón de su nombra-
miento. 

9. En relación a ... 

10. Viajamos en !a noche. 

11. Sentarse en la mesa. 

12 Vive en princ1pe. 
13. S<tli en dirección i1 Célm­

pcche. 
14. Pecho es un artista en la 

péll<ilmL 
15 Es capa!.: en el empleo. 
16. Carestía en los víveres 
17. Acosturnbra decir mucho 

en pocas palabras. 

Formas correctas 

Cumplo con decírselo. 
Chocó cOntra un Arbol. 
S;:¡caron por conclusión .. 

Se ha regist~~do un alzu ge­
neral de los precios. 
OtJedo' inl1ab1IUado par¡/ el 
trüi)JJO manuiJI. 
El' avión no llegó a tieinpO. 

Sabe expresarse · con estilo 
brillante. 
Fue· muy felicitado con oca­
sión de su nombramiento. 

Con relación a ... (En relnción 
con ... ) 
Vinjamos por la noche ( .. . du­
rante la noche.) 
Sentarse a la mesa. (Salvo el 
caso de sentarse sobre Jli me­
sa.) 
V1ve a lo príncipe (o como ... ) 
Snlí con direcciÓil a Cam­
peche. 
Pedro es un <Htista r.on lfl pa­
labrd 
Es cnpaz del empiCo. 
Carestía de los víveres. 
Acostumbra decir mucho 
con pocas p:1labras. 

'.·· 
··; .. • 

'· J 
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18. Acostumbre leer en la 
noche. 

19 Mi n1acstro en cstélbili­
clad es .. 

20 Jubrlado en su ernpleo 
21. Colgó su ilbriyo en un 

gancho. 
22 Mr amiyo tiene suerte en 

todo. 
23 La vanlla está torcida en 

la punta. 
24. 

2,-
0. 

El niño es precoz ·en el 
<JprcndtZél)e 
Pasear en er parque. 

Acostumbre leer por (duran­
te} In noche. 
Mi m;-,estro de estabilrdnd 
cs. 
Jubilado de su empleo. 
Colgó su abrrgo de un 
gancho 
Mi éH11igo tiene suerte para 
todo. 
La varrlla está torCida de la 
punw. 
El niño es precoz para el 
a¡xer1dizJ¡e. 
Pasem por el parque. 

4.4.6. Supresión indebidn de la preposición en. 

1) Continuó su tJrea intcrrumpfda. (. .. en stJ tarea .. ) 
2) El CIC~- piens~ realizar un congreso. f. .. en realizar un congreso.) 
3) La pollera prosrguc la búsqueda del asesino. ( ... en la búsqueda del 

asesino.) 
41 El gesto excedió mucho al presupuesto onginal. ( .. en mucho al. .. ) 
5) Hay que convenir que la frasccilla es rirnbombante. (. .. en que la fra-

secrlla ... ) 
6) Fue siempre fiel en la paz y la guerra. 1 .. paz y en la guerra.) 
71 Nació el afio ... (Nació en el año ... ) 
8) Aprobado esto, se pasmá al siguienTe asunTo. (En aprobado ... ) 
9) Espero el día que pueda darte una sorpresa.·(Espero el día en que ... ) 

10) No hay inconveniente conced~rlo. ( ... en concederlo.) 

4.5. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION PAR/1 

4.5.1. Indica caso dativo cuando precede al complemento indirecto 
Y responde a las preguntas ¿para quién? o ¿para qué? 

EJEMPLOS: 

El regalo es para el miJo. (Es, ¿para quién?J 
Me arreglo para sal/f. (Me arreglo, (!)ara quél) 
Mis ahorros son para mi ve¡cz. ( ... son, ¿p:CJra qué/) 
Los beneficios serán para qwenes estudien. ( .. serán, ¿para 
qUJénes?l 

4:5.2 .. _Señala a?lativo cuando se refiere a movimiento (equivale: con 
drrecc10n a ... ). trempo, modo, motivo, causa, fin, etc., y antecede al 
complemento circunstancial. 

.-·'' 
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MOVIMIENTO. Salreron para lt1onterrey. (Salieron, ¿para dónde?) 
Llegaron para marcharse. {Llegaron, ¿para qué?) 

TIEMPO· Lo dejaremos para rnarlana. {Dejamrnos, ¿para cuándo?) 
Para el día de San Juan rne embarcaré. (Me embarcaré, 
¿para cuándo?) 

MODO. Está bien para su edad. (Está, ¿para qué?) 

FIN: 

Lo hizo para convencerse. (Hizo, ¿pnra qué?) 

Trabajar para comer. (Trabajar, ¿para qué?) 
Estudiar pélra saber. (Estudiar, ¿paril qué?) 

4.5.3. S + P + S. 

1. Faltan tres días para los exámenes. (ANTES DE .. ) 
2. Quedan seis días para las posadas. (ANTES DE ... ) 
3. Nos sobran tres horas para la comunión. 
4. Aún disponernos de cinco minutos paru 1.1 competencia. 

4.5.4. Adjetivo + P + infinitivo. 

5. Esta pluma tiene un punto muy fino para escribir. . 
6. El coche que me regaló mr p.1dre resultó muy gmnde para mnne¡arlo. 
7. Este cepillo es rnuy duro para ut¡Jizarlo. 
8. La libreta contiene 100 hoJaS buenas para escribir. 

4.5.5. Adjetivo + P + s·. 

9. Existen camrones espec1~1/es para la limpieza ele la ciudad. 
10. Ya hoy aceite purísimo para ensaladas. 
11. Es desgraciado para los negocios. 
12. Resultó uno obra desagradable para el púiJI¡co. 

4.5.6. P + pronombre (mi, ti, si). 

13. Se decía pnra sí que era falso. 
14. Te yuardas para ti solo el problemo. 
15. El pélstel es sólo para mí. 

4.5.7. V + P + infinitivo. 

16. Vino para irse de inmediato. 
17. El sol salió para ocultarse rópidarnente. 

¡ 

·' 
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18. Se estucha para aprobar los exémenes. 
19. El ejérc1to s1rve para guardar I.J paz 1nternu. 

4.5.8. P + S. 

20. Para Pedro, lo d1cho os sólo rumor. 
21. Para Nav¡r/ad nos rcu11iremos. 
22. Para agosto cantaremos Id victoria. 
23. Para mi hijo, su carroru es Jo más irnportJnte. 

4.5.9. Adjetivo + P + con + S. 

24. Es una personE! muy obser¡wosa para con sus mvttados 
25. E~ generoso p<~ra con los necesl{adus. 
26. Es un p¡¡cfre rnuy comprensivo para con SIJS lujos. 
27. Es rnuy cani7osa para con los animales. 

4.5.10. Está + P + infinitivo.* 

28. Está paro llover. 
29. E..,·tás para ascender a cr~pitán. 
30. El tren está parn salir. 

4.5.11. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición para. 

Formas mcorrectas 

l. Jarabe para fa tos. 
2. Convocar para junta. 
3. Fastidioso para los oyen­

tes 
4. Se ordenó para sacerdo­

te. 
5. Protección para los huér-

fanos. 
6. Tardo para comprender. 
7 Util para los maestros. 
8. Esta medicma es buena 

para la gripe. 
9. Producto científico para 

el mareo. 
10. Hemos venido para verle 

y para hablarle. 
11. Se esfuerzan las auton­

dades para buscarle 
solución. 

• Esra construcción indica la inmrnencia de un suceso. 

~-------·--·--- ---·-· 

Formns correctas 

Jarabe contra fa tos. 
Convocar a ju.nw. 
Fastidroso a los oyentes. 

Se ordenó de st~cerdote. 

Protección a los huérfanos. 

Tardo en comprender. 
Utrl a los maestros. 
Esta medicina es buena 
comra la gripe. 
Producto. eren tífico contrn el 
mareo. 
Hemos venido para verle y 
hablarle. 
Se esfuerzan las autoridades 
en (o por) buscarle solución. 
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4.5.12. Supresión indebida de la preposición para. 

1. Nació poet<t (Nució para poeta.) 
2. Acaba de ser elegido diputado. 1 . .para diputado.) 
3. Ensaya hablar en público. ( . .para hablar ... ) 

4.6. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION PO!/ 

4.6.1. Indica caso ablativo cuando precede ni complemento circuns­
tancial. y se refiere al lugar, tiempo, modo, causa, etcétera. 

LUGAR: 

TIEMPO: 

MODO: 

MEDIO: 

Caminaba por la acera. {C<:~minaba, ¿por dónde?) 
Viajó por el Medttcrráneo. {Viajó, ¿por dónde?) 

Estudia por la mai1ana. {Estudia, ¿cuándo?) 
Estimo que el hecho s.uccdió por el mes de abril. 
{Sucedió, ¿cuándo?) 

Lo hago por obediencia. 1 Lo hago, ¿por qué?) 
Lo hizo por la fuerza. (Lo hizo, ¿por qué?) 

Transmitido por la radio. {Transmitido, ¿cómo?) 
Llamar por teléfono. (Llamar, ¿cómo?) 

CAUSA: Me caso por amor. 1 Me caso, ¿por qué?) 
Me sacrifico por /i. 1 Me sacrifico, ¿por quién7J 

4.6.2. Sirve para distinguir la persona agente en l~s oraciones pasi· 
vas. 

1. Sev11Ja fue conquistada por San Fernando. 
2 "El Quijote" fue escrito por Cervantes. 
3. El mundo fue hecho por Dios. 
4. Pornpeyo fue vencido por César. 
5. Marí.1 es arnnda por Juan. 
G. Las piedrfls fueron tJradJs por los manifestantes. 
7. Ella es estimadll por nosotros. 

4.6.3. S 1· P + S. 

1. Come mantequl/la por léls calorías. 
2. Cierra las ventanas por el a1re. 
3. No puede evitar su miedo por las tormf-!ntas. (A, hnciJ.) 
4. Es marcada su mdiferencia por el fútbul. {A, haci;;~ ) 
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4.6.4. P + Adjetivo. 

5. Nadie lo respeta por borracho. 
6. Por vago, no progresa. 
7. Lo seleccionaron en el equipo por alto. 
8. Está muy enfermo por gordo. 

4.6.5. P + infinitivo 

9. Lo castigaron por no estudiar. 
10. Está muy delgado por deJ~7r de comer. 
11. Se fut1gó por correr demasiado. 
12. Fue prisionero por robar. 

4.6.6. P + S. 

13. Desapareció por arte de magia. 
14. Murmurabu por costumbre. 
15. Se lo qu1taron por las malas. (A.) • .. 
16. Lo ha solicitado por tercera vez. 
17. Salió al campo por flores. 
18. H1cicron el viaje por carretera. 
19. Nos env1aron la mercancía por tren. (En.) 

4.6.7. P + adjetivo + que. 

20. Por mucho que corras no llegarás a tiempo. 
21. Por bueno que seas. 
22. Por rápido que 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 Pachuca. 
26. Estuvlinos por Acapulco. 
27. Vivimos por el barrio de Santa Lucía. 

4.6.9. V + P + adjetivo. 

28. En la milicia lo degradaron por traidor. 
29. Lo contrataron por bueno. 
30. Jamás pasaré por malandrín. 
31. Triunfó por esforzado. 

----ts..·---i---------.. - a 
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4.6. 10. V + P + infinitivo. 

32. Comenzaremos por pedir un cnfé. 
33. Esfuérzate por hablar bien. 
34. Terrninó por pagar la cuenta. 
35. Concluvó por defimr su postura. 

4.6.11. P + lo + adjetivo. 

36. Por lo general no bebo cerveza. (Generalmente.} 
37. Por /o visto se niega a trnbajar. 
38. Por /o cornente se afana en traboJar. ( Corncntemente.) 
39. Por lo bueno que es, actuará con soltura. 

4.6.12. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición por. 

Formas incorrectas 

1. Tiene aficiÓn por las 
cicncJas. 

2. Tiene afición por los ni­
ños. 

3. Un traje para estar por 
casa. 

4. Me voy por siempre. 

5. Aficionarse por el deporte. 

6. Deseable por todos. 

7. Impresionable por las 
noticias. 

8. Vanagloriarse por el pre-

9. Por lo ordinario .. 

10. ¿Es usted, por un casual 
(o por casual¡dad) el mé­
dico? 

11. Por lo que entiendo .. 

Formas correctas 

T1cne afición a las cienciilS. 

Tiene afición a los n1ños 

Un traje para estar en casa. 

Me voy para siempre. 

Aficionarse al deporte. 

Deseable a (o para) todos. 

Impresionable para la~ noti-
ClaS. 

Vanagloriarse del prem1o. 

De ordinario (u ordinaria­
mente, o comúnmente}. .. 
¿Es usted, acaso (quizá, 
quizás), el méd1coJ 

11 lo que entiendo,. 

4.6.13. Supresión indebida de la preposición por. 

1. Sabe bien dónde le aprieta el zapato. ( .. por dónde le ... ) 
2. Ha nombrado (mico heredero a su hiJO. ( .por único ... ) 
3. Propusieron árbitro del fútbol a un hábil futbolista. (Propusieron por 

árbitro ... ) 

1 ,. 
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tl. Sigtw el c;:Hllino que conduce (Sruut~ por el cJn1ino .. ) 
5. Estará un mes fuera del país. (Estarú por un mes .. ) 

4.7. EMPLEO CORRECTO OE U\ PREPOSICION CON 

4.7.1. Señala caso nblativo cu<lndo <'lntecedc al complemento cir­
cunstancial, y significa compaiííil, medio o instrumento y modo. 

COMPAÑIA 

MEDIO O 
li'JSl IWMENTO: 

MODO. 

Vtno con s11 pndm. (Vrno, (con quién/) 
Va con sus htjds. (Va, ¿con quiénes?) 

Lo fmió con la espada. {Hirtó, ¿con QLH~?J 
Con la fe se alcanza la gloriil. (Se alcanza, 

TwlJ;¡j.J con celo. (TrahajJ, cCÓIIlo7) 

Carne con ansia. (Come, ¿cómo?) 

4.7 i Adjetivo + P + S. 

1. Es canñoso con sus !wmJ;Jnos (o p;u;¡ con. J 

2. Es muy t1ínido con las ci11Cas (o para con .. ) 
3. Es cruel con los desampMados {o pum con . ) 
'L Es espléndido con los neccsttados (o p;nJ con. 

4.7.3. V + P + S 

5. Me rectbió con alegria. 
6. Cantaba con sentimiento. 
7. Trátalo con canilo. 
8. Atacó con valor al enemigo. 

4.7.4. S + P + S. 

9. Una catedral con tres torres. (De.) 
10. Una señora con abrigo de astracón. 
11. Un televisor con antenas de conejo. 
12. Ur1 pantalón con ti1as de cuero. 

4.7.5. V + S + P + S. 

13. Dame un vaso con agua. (De.) 
14. Alquilaremos una casa con pocos muebles. 

.15. Junta estos libros con los de matemáticas. 
16. Me encontré una c,vtera con dtiJero. 

¿con qué?) 
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4.7.6. P + infinitivo. 

17. Con hacer lo convenido gt1norás mucho dinero. 
18. Con estudiar Dlgo más, podrás aprobJr. 

19. Con ganar algo más de dilwro podrós cumpror1c un coche pequeño. 
20. Con pegarle no conseguitós 11<1rla. 
21. Con pe(/tr ur1 préstamo al bnnco .. 
22. Con tr a los trdJLmules ... 
23. Con trnos no solucionamos el problemu. 

4.7.7. Ejemplos Varios del uso incorrecto de la preposición con. 

Fonnas mcorrectas 

1. La enfermedad terrnrna 
con la muerte. 

2. 1 D<Hne tHl hocad1llo con 
nnd.J de mí'lntcqurJf;¡f 

3 Los campechanos ha­
blün con voz muy .1/ta 

1J [1 inuenicro se encontró 
con un olJstáculo. 

5. Vino con el tren. 
6. Obseqtli<lr con l1bros. 
7 Se querelló con 
8 Iba en compañía con sus 

,11lli~J0'> 

9. Bnsw con vedo. 
10. 0iSI3/ltlr con .. 
11. DeiJilrtJrse con los des-

velos. 
12. Desobcdrentc coo los 

profi?Sorcs. 
13. Hmclwrsc con los el o-

QIOS. 

14. Jmburr con ideas exóti-
cas. 

15. Jrnpresronublc con las 
noticins 

lG. Obcducc con 1.1 pronti-
turl con que debe. 

Fo,nas correctas 

La enfermedad termina en la 
IIHJCrte. 
r Dame un bocadillo sin mnn­
tequllla! 
los campcchonos habliln en 
VOl flliiY alta 
El mgenrcro se encontró un 
obst{Jculo. 
Vino en el tren. 
Obsequrar lrbros. 
Se querelló contr,1. 
llx.J en comp;¡fiía de sus nrnJ­
gos. 
Bnsta verlo. 
Drscntir de .. 
Debrlrtarse por Jos desvelos. 

Dc!>obedicnte a los profeso-
res. 
Hincharse por los elogios. 

lrnbuir de 1dcas exóticas. 

lrnpresJonablc para las noti­
CiéiS. 

Obedece con la prontJtud 
Que dÜbc 

4. 7.8. Supresión inrfebida de fíl preposición con. 

1 Suerla Ylíllldczas. (Sucrla con .. J 

2. Consultó eminentes rnédtcos especialistas !Consultó con {o a) crnJ­
nentes ... / 

3. /\lienta la cspemnza de rccupcror S!JS b1enes. (Alienta con lil .. ) 

__...4--·--· 
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4.8. EMPLEOS CORRECTO E INCORRECTO DE LA PREPOSICION 
8)1JO 

4.8.1. Su uso correcto. Esta [)reposición, por mdic<lr situación mferior, 
suJeción o d(!pcndcncrJ ele ur1iJ cosa o persona rc~pecto a otra, no debe pro. 
vacar duda o confusrón en su e111plco; sin ernbargu, su mal uso está muy ge. 
neralizéldo. 

EJEMPLOS DE SU CORRECTO EMPLEO 

-~ Vivir ba¡ó el dominro de una dictarlur~l. 
Est<ll bn¡o tlltcla. 
Dornllr ba¡o el mrsrno techo. 
fres orJdos bajo cero. 

4.8.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición ha¡o. 

Formas incorrcc tas 

Lo hr¿o ba¡o el pretexto 
do ayudar n su cornpa­
iiero. 

2. rocadiscos protegido 
ba¡o ch.:1sis especral 

3. Será tolerable ba;o cier­
tas crrcunstancias. 

4. Debe considerarse bajo 
este punto de vista. 

5. Continuó buscando, ba­
JO la excusa de hacer ... 

6. Bajo la base de los si­
guientes razon<Jrnientos. 

7. Bajo todos los aspectos. 
8. Crear un s1stema bajO_ la 

base de 
9. Ba¡o la condicrón .. 

10. Inaceptable ba¡o tales 
condic1ones. 

11. Mal negocio bajo su 
punto de vista. 

12. Posible ba¡o la base pro­
puesta. 

Forrnns correctas 

Lo hrzo con el pretexto de 
ayudar a su Colllpilñcro. 

Tocadiscos protegido por 
chasis espec1al. 
Será tolerable en ciertas cir­
cunstancias (o ante cwrtas 
circunstancias, según los ca­
sos). 
Debe considerarse desde es­
te punto de v1sta. 
Continuó buscando con la 
excusa de hacer .. 
Sobre la base de los siguien­
tes razon;:uniemos. 
En todos los aspec10s. 
Crear un sistema fundado en 
(o sobre) la base de. 
Con la condic1ón. 
Inaceptable en tales condi­
ciones. 
Mal negocio desde su punto 
de vista. 
Posible sobre la base Pro­
puesta. 
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4.9. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION HASTA 

_4.9._1. Esta preposición· denota el término de lugar, acción, número o 
tiempo·. 

EJEMPLOS: 

. 4.9.2. 

Llcgoró h;¡sia Campeche. (Lugar.) 
Se ha de pelear hasta vencer o rnorir. (Acción.) 
Llevab<J hasta mil soldados. !Número.) 
Se despidió hasta la noche. (Tiempo.) 

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición hasta. 

Formas incorrectas 

1. llastJ que usé una camisa X 
rne sentí a gusto. 

2. El autobl1s da vuelta has­
ta la eSquina. 

3. Hasta el jueves s.Jidrán 
los viajeros. 

4. !lasta que me Jo dijo Jo 
supe 

5. Sabremos la verdad has­
ta que regresen 

6. Entregue las ho¡as hasta 
que se lo indiquen. 

7. Hasta el año próximo 
cmpeza ré íl estudiar. 

8. /lasta mañanJ llega. 

9. De¡<! hasta otro día. 
10. Transfem una parte has· 

ta otra. 

Formas correctas 

Hasta flUe usé una camisa X 
no rne sentí a gusto. (DESDE 
que uso una camisa X, me 
siento a gusto.) 

El Jutobús no da vuelta lmsta 
la eSflUina._( ... da vuelta en la 
esqUrna.) 
Hasta el jueves no saldrán los 
vta¡cros. (El jueves saldrán ... ) 
lfasra que me lo dijo no lo su­
pe. (Lo supe cuando me lo 
drjo.J 
No S<ltJremos la verdad hasta 
que regresen. (Cuando re­
gresen sabremos .. ) 
No entregue las hojas hasta 
que se lo indiquen. (Entregue 
las hojas cuundo .. ) 
/-lasta el año próximo no em­
pezaré a estudiar. (El aiio 
próximo empezaré .. ) 
Hasta mnrlann no llega. {Ma­
rlaf!a llega.) 
DeJa para otro día. 
Transferir unJ parte a otra. 

4.10. EMPLEO DE LAS PREPOSICIONES. SEGUN SU SIGNIFICADO 

4.10.1. La selección acertada. Nuestro propósito ha sido proporcionar al 
lector una orientación lo más completa posible con relación a las preposr· 
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ciones. Lo lucirnos valiéndonos Ue muchos ejemplos, ya sea precisando al 
complemento, o ubicando la preposición entre distintos vocablos. No desco­
IIOcemos la explicación objetiva que puede dcriv~Jrse de¡;] propia siqnifica­
ción o de Jo que expresan. 

Para que el lector se sicntél más seguro en la selección y uso de lüs pre­
posiciones, d;:ncmos sus s¡gnif1caclones y Jus acompaílaremos de ejemplos. 

4,10.2. A. Esta preposición expresa: 

a) Movimiento material o figurado: Voy a Madrid; miró al techo; libro 
dedicado a mis padres. 

b) Proximidad: Se sentaron a lci lumbre; se reunieron a conversar; se 
sentaron a comer. 

e} Lugar y tiempo: A la derecha; a fin de mes; cayó muerto a la puerta; 
me levanto a las ocho horHs. 

d) Modo o manera: A la inglesa; hazlo a tu modo; a tu estilo; a mano; i1 

petici6n del público. 
e) Valor condicional: A no ser por ti, me hubiera caído; a no afirmmlo 

tú, lo dudaría. 
f) Plecio de las cosas: A doscientos pesos la docena; a dos por un peso. 

g) Móvil o fin: A instancias del fiscal; ¿a qué propÓsito? 
h} Instrumento con que se ejecuta algo: Quien a hierro mata, a hierro 

muere; lo molieron a palos. 
i} Sirve para formar rnuchas frases y locuciones adverbiales: a tientas; 

a obscuras; a todo correr; a regañadientes. 

4.10.3. DE. Con ella se expresa: . 

a) Propiedad, posesión o pertenencia: La casa de mi padrE\; la dote de 
mi mujer; las potenciás del alma; la madre de los Garcia; el amigo 
de todos. 

b/ Materia de que está hecha una cosa: La estatua de mármol; la cade­
na de oro; campana de bronce. 

e) Origen o procedencia: Oriundo de Mérida; desciende de ilustre fami­
lia; vengo de mi casa. 

d) Modo o manera: Almuerza de pie; cayó de espalda; dibujo de pluma; 
carnina de puntillas. 

e} Asunto o materia de que se trata: libro de botánica; ¿habla usted de 
mi pueblo?; arte de cocinar. 

f} Realce de una cualidad o característica: Hombre- de valor; el idiota de 
Pedro; alma de cántaro; entrañas de fiera. 

g) Tien1po en que sucede una cosa: De día; de noche; e_s de madruga­
da; trabaja de noche ... 
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h} Ilación o consecuencia: De esto se sigue ... ; de aquello se infiere ... ; 
de lo dicho hasta aqui resulta .. 

i} Condición (ante un infinitivo): De haber estado allí, lo hubiera visto. 

4.10.4. EN. Con ella se indica: 

a} Reposo est,1tico (lugar}: Vivo en México; estoy en París. 
b} Tiempo: Estamos en l<l canícula; lo h1zo en un momento; estamos en 

primavera. 
e} Modo o manera: Lo hizo en broma; contestó en francés; salió en 

mangas de camisa. · 
d} Téf!r1ino de un movimiento: Entró en el cine; entró en el despacho. 
e) Aquello en que se ocupa o sobresale una persona: Pasa la noche en 

el juego; narlie le excede en bondad; es docto en medicina. 
fJ Precediendo a c1ertos ad¡"etivos, da origen a locuciones adverbiales: 

en general, en particular, en secreto, en absoluto; que equivalen a los 
adverbios generalmente, particularmente, secretamente y ahsoluta­
'nente. 

4.10.5. PARA. Significa: 

a} El destino que se da a las cosas: Esta carta es para el correo; la honra 
de la victoria es para el general; para ti será mi herencia. 

b) Objeto o fin: Trabajo para progresar; estudio para saber; papel para 
pintar.· 

e} Tiernpo o plazo: lo dejaremos para mañana; para San Juan me em­
barcaré. 

d) Proximidad de algún suceso: Está para llover; está para titularse. 
e) Dirección y movimiento: Salgo para Monterrey; voy para Saltillo. 

4.10.6. POR. Expresa: 

a) Lugar: Pasa por la Cillle; anda por el bosque; corrió por la pista. 
b} Tien1p0 aproximado: Me ausento de México por un mes; por la ma­

ñana hubo disturbios; por mayo, quizá salga de viaje. 
e} Causa o motivo: Se cerró el aeródromo por la nevada; lo hago por tu 

bien; por el amor de Dios. 
d) Medio: Casarse por poder; transmitidoporlil radio; llamar por teléfono. 
e) Modo: Lo hago por obediencia; vende por rnoyoreo; lo hizo por fuer­

za. 
f} Sustitución o equivalencia: Váyase lo uno por /o otro; pocos solda­

dos buenos valen por un ejército; lo haré nor ti; lo compré por diez 
pesos. 

g) Concepto u opinión: Se le tiene por rico; pasa por rico;· se le acepta 
por estudioso.-

'!. 
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h) Carnbio o trueque: Doy mi gabán por el tuyo; la gorra por el som­
brero 

¡} Eqwvale a: 
En busca de: Va por leño; por pan. 
En favor de: H<1blm o abogar pot nu hermano; votemos por 
.Juan. 
En lugar de: Asrsto por rnr compañero; yo pagJré por él. 
Sm· La casa está por barrer, IJ carta, ¡Jor escnbir. 

¡) Fonna locucwnes concestvas: Por grande que sea ... ; por mucho que 
diHas ... 

~.10.7. CON. Significa: 

a) Concurrencia y compa/1/a: Vino con su padre; va con sus hi¡os; café 
con leche; fresas con crerna. 

b) Mecho o instrumento: Con voluntad se progresa; lo lnstrmó con una 
barra; le pegó con un látigo. . 

e} Circunstancias en que se ejecuta o sucede alguna cosa: Trobaja con 
celo; el invierno entró con furia; me mira con rndrferencia; lo reco­
mendé con interés 

4.10.8. BAJO. Expresa. 

a) SituaCión infeno1 Descansa bajo las raJll(!S de un froncJoso órboJ; vi­

ve bz1¡o el rnrsrno techo que nosotros 
b) Su¡cCJón o dependencm: Vive ba¡o la ame'naza permanente de su 

padre; estudia bajo la tutela de su tía. 

4.10.9. !/ASTA. Significa: 

a) Térmmo de lugar: No te verá hasta Campeche. 
b) T1empo: De aquí hasta mañana. 

e) Número: Corrigró hasta eren cuartrJJas. 
d) Acción: He de esforzarme haslél triunfar. 

EJERCICIOS GENERALES 

En l<1s sigurcntes fr.1ses t1ay errores Sustrtuy:J, suprrma, o rncluya la prcposrción 
que haga corrccw la fr3se. 

ll No se perrllite entrar a las horas, de ofrc·rna. 

7..) No cornpures el honrado con el bribón. 
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3) El élccptó él condrción que se le p.Jg<~ro bum. 

tl) El seriar M<:lr tinez vi':c en medio de S;Jbios 

5) Acordaos qne soy vuestro padre 

6) No c<J!Je dudo que la accrón fue rndigna 

7) Hay que portarse bren con el amrgo y el encn1igo. 

8) Pedro rnc lo dio o condrción de devolvérselo. 

9) Gilst<J mucho en relacn'm a su c<:JUdal. 

JO) Esto lo h;:~cc por reconocrmiento él crertos f¡¡vores que de ól rcc 11Jió 

11 l Los ronwnos arro¡ah<Jn a los cnstranos n las fieras. 

12) E11 el llloar qlle est<:Jba pude olJscrvar un bello paisa¡c. 

13) Aparte de esto, llegaiJJ <Jig1'm at~tomóvrl 

14) Allll no estaba, segura que él ta <~rnase. 

15) Busco sellos y colecciono n los fr;lllceses. 

16) Est,í seguro que h<1ré lo qt1e rrc dice 

17) Iré al c1ne, n rncnos de que :enaa sue1io 

18) Los pies derechos traba¡an tl flc..:ión bJjo la <KCIÓn de los j<Jhnlconcs 

19) No he Wlcii<Jdo en tomar la palabra, convenc•do que . 
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20) Terno mucho" la excesivJ ¡uventud de rni hr¡a, a la demasín de 11sonjos en 
torno suyo. 

21) La opcr<1ción rnontabJ a 111uchos m 111oncs. 

22) Umpnu1 protr;o,da ba¡o ~]lobo de crrstal 

23) La energía se p•Jerlc lrbcr<Jr b;IJO I<J forrna dr; ctilor 

24) ¡En donde quiCt;J que estés te encontrJról 

25) Intentaré h.:Jccilo, con tal de que no nw estorben 

'; 
i 
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26) Le ~ornplaccré a frn que tenga un buen recuerdo de nosotros. 

27) Las p;:ntrc!Js IJ;¡n de ser COillprendidas dentro I.J rúbric<t de gostos yeneríllcs 

28) Si mend~mos a IJ circunstancia que mostraban una profunda comprensrón. 

29) La rdca, Wn qcncralmcntc adn1rtida, que l;r crcJcrótl <H!ÍStiUl. 

30) El <Httsta trntwjó con pintura color rosa 

., 

5 

EL GERUNDIO: SUS USOS 
CORRECTO E INCORRECTO 

5. 1. EL GERUNDIO 

5.1.1. Definición. Se define como la forma verbal invariable del modo infi­
nitivo, y denota la idea del verbo en abstrocto sin importar tiempo, género y 
número, según la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyen­
do"; "volando la tórtola". 

Se le considera también como el adverbio verb(ll, por ser una forma no 
personal o abstracta del verbo,* por cuanto modifica la significación del ver­
bo expresando modo, condición, motivo o circunstancia; v. gr.: "Vino 
corriendo"; "hablando se entiende la gente". 

5.1.2. El gerundio es de uso difícil y su empleo constituye una verda­
dera dificultad. Sobre el particular, González Ruiz·escribe: "El gerundio se 
emplea muchas veces mal. Tan honda es la convicción de este hecho, que 
ha llegado a producir otro: el que muchos realicen denodados esfuerzos para 
eludir el gerundio al escribir, como quien se encontrase ante un paraje pe­
ligroso y prefiriera dar un rodeo con tal de no transitar por él. Pero el rodeo 
no es nunca buen procedimiento de escribir. Se puede navegar perfecta­
mente entre escollos conociendo cuáles son y dónde están". 

5.2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO 

Consideramos que el lector puede minimizar o evitar la dificultad deriva­
da del empleo del gerundio, si observa y sigue las normas y los ejemplos do­
dos a continuación. 

• las otras dos formas son: el infinitivo flU!l hace de sustantivo, y el participio de ad¡et1vo 

'·\ 
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5.2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio tiene dos formns, la simple 
!"cantando") y la compuesta ("habiendo cantado"). Ambos casos expresan 
\..L•· .. ·'"'encia temporal o anterioridad, pero jamás posterioridad, a la del ver­
L•n prlf'1Ciil.Ji al que queda supeditado. De Jquí que su empleo será correcto si 
In <-lcr •1n ~~xprr:sílna por él es simultárlea con el verbo a que se refiere, o tam­
bién ~· e 3 i1nte>nor. 

EJEMPLOS. 

Ue:gó a su casa cantando. (Acción s11nultórwa.) 
Acercándose a mí, me habló en voz baja. (Acción anterior ) 
Habiendo estuchado la proposición, la consideró buena y la aceptó. 
(Acctón anterior. J 

Sin embargo, cabe ernp/ear el gerundio para expresar actos posteriores 
al verbo principal, cuunrlo las dos acc1oncs son tan 111mediatus que se funden 
en la presentación con apmrencia de sirnultaneiclacl. 

EJEMPLOS. 

Salió de la estancia dando un fuerte portazo. 
Entró dirigiéndose a su despacho sin saludar. 

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 el 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 rnuy particulares y pueden 
confundir al hablante o al escribiente, por ello es mejor alejarse de toda cons­
trucción donde el gerundio exprese posterioridad, aunque ésta sea muy próxi­
ma a la acción indicada por el verbo principal. Por ejemplo, las fruses ante­
riores pueden redactarse así: 

Saliendo de la estancia dio un fuerte portazo. (Acción anterior.) 
Entró, y sin saludar se dirigió a su despacho. !Sin empleo del gerun­
dio.) 

5.2.2. El gerundio como adverbio. La función más general del gerundio 
es I.J de modificar al verbo como un adverbio de modo. 

EJEMPLOS: 

Hablaban gritando. 
Contestó sonriendo. 

·j.·.· 
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Pasan corriendo. 
Respondió 1/orf:!ndo. 
Viene volando. 

. En estas frases, gritando; sonriendo, cnrnendo; llorando y volando 
expresan la rnanera de producirse la acción verbal a que se refieren_. Aunque 
el gerundio se coloca generalmente después del verbo, pued:_ rr. de.lantc 
con el objeto de fijar más la atención en la manera qu_e en la ?:c~on ~ndtc~da 
por P.l verbo. En este caso el gerundio adquiere ~n rel1eve estrl!strco parectdo 
al del adjetivo calificat~vo antepuesto al sustanttvo. 

EJEMPLOS: 

Gritando hablaban. 
Sonriendo contestó. 
Corriendo pasan. 
Llorando respondió. 
Volando viene. 

5.2.3. Su función como participio activo. En ocesiones, cuando no hay 
verbo principal, el gerundio adquiere el carácter de participio activo del suje­
to; por ejemplo, al pie de grabados y fotografías o en títulos de relatos y 
descripciones es frecuente leer: 

Anlbal pasando los Alpes. 
El Cordobés toreando de muleta. 
La actriz "X" rectbiendo los aplausos del público. 
El pueblo de París tomando la Bastilla. 

En casos como éstos se alude a la ncción en transcurso, es decir, 
mientras o cuando se producía. Así se explica también el gerundio indepen­
diente en oraciones exclamativas, como las siguientes: 

¡Mi t1ijo, muriendo! 
¡Y siempre fastidiando! 
¡El negocio prosperando! 

Sin c<1róctcr exclmnativo se usa también el gerundio en frases narrativJs 
independientes. 

EJEMPLOS. 

Pasando ol rato. 
El niiío durmiendo. 

:' 
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Obreros traba/ando. 
Bebiendo un trago. 

5.2.4. Corno adjetivo. Los gerundios ardwndo e hirviendo se han conver­
tido en ndjctivos autorizados por el uso antiguo y moderno, y pueden referir­
se también a un complemento circunstancial. 

EJEMPLOS: 

-L Agua hirviendo. 
~ . Un horno ardiendo. 

Echó a su h1j0 en un horno ardiendo. _____ ® ____ _ 

La mezcla se disuelve en agua hirviendo. -- - (¡) ______ _ 

5.2.5. Corno explicativo. Cuando el g8rund1o se refiere JI sujeto tiene ca­
rácter explicativo. 

EJEMPLOS: 

El capitán, viendo que el barco se hundía, mandó preparar las 
lanchas de salvamento. 
So puso a contemplar la fotografía, de/ando a un lado sus preocupa­
ciones. 
Cazando en los bosques del sureste, vi lo más lindo que puedes ima­
ginarte. 

En los tres ejemplos anteriores el gerundio enuncia una acción secunda­
ria del sujeto, con la cual explica la acción del verbo subordinante. 

5.2.6. Gerundio referido al complemento directo. El sujeto del gerun­
dio puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sólo es po­
sible cuando los verbos principales significan percepción sensible o intelec­
tu<Jl (ver, mirar, oír, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recordar, 
hallar, etc.), o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, represen­
tar, remedar, etc). 

EJEMPLOS. 

Encontré a !.L!.J2adre escribiendo. 
0 

Reconocimos a lo lejos la Bandera española ondeando en la popa del 
buque. CíJ 
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Vi a una muchacha comiendo manzanas. ---cv---- ------- . 
Observé a Juan contemplando aquella remota perspectiva. 

r.f¡ 

Tu padre, bandera española, una muchacha y Juan, son complementos 
directos de las ucciones verbales, encontré, reconoctinos, vi y observé, al 
mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, comiendo y con­
templando. En estos casos la occión expresada por el verbo principal coinci­
de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expresa acción durativa. 

5.2.7. Gerundio en frases absolutas. El empleo del gerundio es correcto 
en este tipo de construcciones; es decir, en las que el gerundio tiene su pro­
pio s11jcto; éste _va siempre después de aquél. 

EJEMPLOS: 

Estañdo yo presente, no se atreverá a cometer ninguna· falta. 
Mañana, permitiéndolo Dios, suldremos de viaje. 
Habiendo entrado el Director, se pusieron a trabujar. 

Yo, D1os y Director, son los sujetos de estando, permitiéndolo y habien­
do entrado. Obsérvese que en el primer ejemplo el gerundio es comcidcntc 
con la acción del verbo principal, en tanto que en los dos siguientes la acción 
del gerundio es anterior a la de dicho verbo. Además, por ser el gerundio ad-
verbio verbal, puede tener los siguientes significados: · 

a) Modal: 

b) Causal: 

Llegó ·cantando o silbando. 
Enviándole el paquete por correo uéreo, lo recibirá en pocos 
días. 

- Conociendo su manera de sef, no puedo creerlo. 
e) Temporal: 

- Vi a Juan paseando. 
-- Estando en la base llegó la orden da partir. 

d) Condicional: 
- Habiéndolo ordenado el mando, hay que obedecer.' 
- Procediendo con precaución, lo 1oururás. 

e) Concesivo: 
Siendo tan fácil el problema, pocos lo han resuelto al primer 
intento. 
Protestándole amor, la traicionaba. 

; : 
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5.2.8. Gerundio y preposiciones.' La única preposición que puede acon1-

pañar al gerundio es en. Con ella se expresa anterioridad inrnedi.::1ta: 

EJEMPLOS. 

En acabando de comer, saldnJ a pasear contigo. 
En terminando el invierno, retornaré a la capital. 

5.2.9. Práctica para el lector. Corno síntesis de todo lo asentado, lista­
mos una serie de oraciones correctas para que el lector las ubique dentro de 
IJs reglas o normas relativas: 

Leyendo y fumando esperó a su novia. 
Encontrarás a tu padre jugando en el casino. 
Paseando por el p;:~rque vi pasar un avión supersónico. 
En diciendo las verdades, se pierden las amistades. (Refrtm.) 
Y habiendo buscad.o a 8lguien que me explicase bien la pintura, com­
puse estos cuatro libros. (J. Va/era.) 
Allí pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas, dibujan­
do caricaturas o soplándose recíprocamente la lección cuando el ca-
terlrático res preguntaba. {Pérez Galdós.) . 
Las ranas pidiendo rey. 
Comiendo de prisa, se asfixió. 
En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia. 
Lloviendo <.1 cántaros, 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 pausadamente me hizo comprender sus propó­
sitos. 
Levantando la mano me amenazó pegarme si no guardaba compos­
tura. 
Me insultaron corriendo. 
Pintaban cantando. 
Cantando saltaban . 

. ¡El proceso continuando! 
El perro vigilando. 
La multitud destruyendo la Embajada "X". 
Pedro, pre.sintiendo lo que ocurriría, se alejó del lugar. 
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Encontré a algunos estudiantes ens1mismados contemplando la ca­
tedral de Colonia: 
Corrio por la calle pidiendo auxilio. 

5.3. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO 

5.3.1. Cuándo es incorrecto. De lo expuesto hasta <:lQUÍ se deduce f1Ue el 
empleo del gerundio será incorrecto cuando su acción no sea coincidente o 
anterior a la del verbo que lo acompaña, nun cuando lleven expresiones de 
tiempo, tales corno: después, más tarde, pronto, etc. Así, no puede ni debe 
escribirse: 

Los obreros trabajaron toda la serna na teniendo que cobrar el sába­
do. (Lo correcto: .. . semana, y cobraron el sábado.) 
Mató de una estocada dando la. vuelta al ruedo. (Imposible matar 
dando la vuelta al ruedo. Lo corr8cto: ... estocada y dio una vuelta al 
ruedo.) 
Decidí cultivar claveles, exp;rtando Ll París ios de rnejo~ calidad. {Lo 
correcto: . .. claveles y exportar a ... ; o bien, ... claveles para cxpor-
w~ .. ) . . 
Unarnuno nació en Bilbao, muriendo en Salamanca. (La acción de 
morir es posterior a la de nacer. Lo correcto: ... Bilbao y rnurió en Sa-
lamanca.) -
Recibí una carta, leyéndola en seguida. (La acción de leer es poste­
nora la de recibir una carta; por lo tanto, lo correcto es: .. . carta y en 
seguida la leí.) · 
Marché al parque, sentándome en un banco. (La acción de sentnrse 
es posterior a la de marchar. Lo correcto: ... parque y me senté en un 
banco.) 
Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. (La acción. de orr un concier­
to es posterior a la de ir a la fiesta. Lo correcto: .. .fiesta y oímos un 
concierto.) 
El avión se estrelló, siendo encontrado ... (Incorrecto, porque la ac~ 
ción indicada por el gerundio no puede ser posterior·a la del verbo 
principal. Lo correcto es escribir: El avión se estrelló v fue encontra-
do posteriOrmente ... ) · 
El agresor huyó, siendo detenido. (Imposible, si fue detenido no pu~ 
do hu1r. Lo correcto: El agresor huyó y fue detenido cuando intenta­
ba subir a su coche.) 

>' 5.3.2. Incorrecto como adjetivo. Cuando el gerundio pierde su carácter 
·~ verbal para convertirse en adjetivo, su empleo es incorrecto; tal sucede 
' cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Así: 

i 
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Decreto nombrando director. ( ... que nombra director.) 
Ley regulando los créditos. ( ... que regula los créditos.) 
Ley reformando las tarifas nduaneras. ( ... que reforma las tarifas 
aduaneras.) 
Oficio remitiendo el expediente. (Oficio que remite el expediente.) 
Una caja contemendo .. {Se trata de un típicO galicismo; traducción 
literal de la expresión francesa: "Une boite contennnt ... " Lo correcto 
en español: Una ca¡~1 que contiene ... En los boletines oficiales es co­
mún leer: "Orden disponiendo ... ", cuando en realidad debe decirse: 
... que dispone.) 

5.3.3: Incorrecto como atributo. Por igual razón, es contrario a la natu­
raleza del gerundio español su uso como atributo; por lo tanto, serán in­
correct<Js frases como las siguicrltes: 

Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud. (Lo correcto: 
.. . alto y que gozaba de buena salud.) 
Vivfa en nqtJel pueblo un hidn!go rico y viejo, teniendo hermosas 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 ... corno siendo ilegales e inconstitucionales. [Lo correcto: 
... porque son (o eran) ... ] 
Vi un árbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo, porque, co­
mo ya asentamos, el gerundio no debe expresar cualidad. Además, 
tampoco se refleja aqul el matiz de contemporaneidad, ya que es im­
posible que yo vea el flórecimiento de un árbol, mientras se produce, 
a menos que se trate de una ·película de dibujos animados, o de un 
procedimiento cinematográfico especial, capaz de captar el florecer 
de un árbol mientras se va produciendo. Lo correcto: Vi un árbol flo· 
reciente, o en proceso de florectiniento.) 

EJERCICIOS GENERALES 

De lns orac1ones que se listan diga cuáles·son correctas y cuáles incorrectas. 
F.scr1ba en forma correcta estas últimas, sustituyendo el gerundio por la exprcs1ón 
que enuncie la idea que se intentaba comunicar. 

Discutieron com1endo. (Incorrecto.) Discutieron mientrns comían. (Correc­
to.) 

1. Iba delante un guía conoc1endo el país. 

2. El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de viento. 
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3. Cazando en Lesbos, vi lo más lindo que vi jamás. 

4. Habiendo descubierto el truco, perdió interés por el juego. 

5. Decidí publicar un libro, enviando a América la edición. 

6. Acabo de leer un report<1je descnbiendo el incendio. 

7. Vi a Manuel volando sobre e! mar. 

8. Se pasa el dfa cantando. 

9. Los atletas corrieron velozmente, perdi~ndose de vista. 

10. Bombardearon la posición enemiga, destruyendo tres fábricas. 

11. Sufrió un grave accidente, muriendo poco después. 

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 prediales. 

16. Abriendo la ventana se dejó acaricim por la brisü. 

17. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la órbita prevista. 

18. El alpinista resbaló arrastrando a los demás encordados. 

19. El pintor trabaja si/balido. 

20. El rfo bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes. 

21. Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una sola pieza. 

22. Comiendo pescado, se tragó una espina. 

23. Descansando tantas horas, no alcanzarfls el éxito. 

24. Procediendo con m¡'js cuidado, quizá lo habríñs logrado. 

25. Estaba diSparando una bala. 

26. Estaba disparando balas. 
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8 
SIGLAS Y PALABRAS 

CONTRACTAS . 
REGLAS PRACTICAS 

PARA SU USO 

. 8~:'.'. ··SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS 

8.'1.1. Definiciorles. Según el Diccionario de la Lengua Española, "sigla" 
.i ·es la letra inicial ~u e se emplea como abreviatura y también el conjunto de 
· letras iniciales de cada una de las palabras que forman una razón social o 

rióm_bre de una institución. Así: 
'· 

. '· ; 

UNAM 
SAHOP 

FRISA 

ECSA 

= ·Universidad Nacional Autónoma 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 silabas iniciales de 
cada una de las palabras de una denominación cualquiera; o bien, el vocablo 
que se integra con siglas y silabas. Así: 

NAFINSA 
SEPAFIN 

INFONAVIT 

CONACYT 

Nacional Financiera, S. A. • 
= Secretaría del Patrimonio y Fomento /ndus· 

trial. 
instituto del Fondo Nacional de la Vivienda 
para los Trabajadores. 

= Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología. 

•Nótese que para lograr 'eufonfa se toman letras de otra snaba. 

:-, 
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8.1.2. Elementos de separación e incomprensión. Aunque las siglas y 
las palabras contractas no constituyen auténtrcos escollos, sí son obstácu­
los para una fácil comprensión en la comunicación, tanto oral como escrita, 
pues el oyente o el lector no está obligado a conocer ni adivinar sus signif1• 

cados, si no se ubican en el mismo medio o dentro del mismo campo de ac­
ción del hablante o del escritor; o bien, si no se traducen, por lo menos una 
vez, dentro del contexto o información r¡ue se otorga. 

Las srglas y las palabras contractas - tamb1én consideradas erróneamen­
te como siglas- son artificios mecánicos de la comunicación, taflto a través 
del libro como de la prensa, que quieren convertirse en vocablos de estéril 
personalidad, sin tener una precisa significación, lo que provoca, quiérase o 
no, separación e incomprensión entre los pueblos de un mismo idioma. Des­
de luego, es innegable su utilidad, razón por la que poco a poco se incorpo­
ran inevitablemente al idioma, dentro del cual debemos soportarlas, pero sm 
asimilarlas .. 

Desde el punto de vista de la redacción, el problema que se plantea no es 
por el uso de las siglas, sino por su abuso. 

8.1.3. Siglisrno. Podemos decir que estamos en la época del "siglismo'', 
pues hoy raro es el escrito periodístico, científico o simplemente informativo 
en el que no se encuentre una o varias srglas y/o palabras contractas con in­
tención de formar un vocablo ind8pendiente. Se procede así por economía 
de tiempo y espacio, pero no se tiene en cuenta al sufrido oyente o lector, 
quien muchas veces no comprende cabalmente la comu'nrcación porque 
desconoce el significado de las siglas o de las palabras contractas (que 
puede interpretar de diversas maneras) y porque no tiene una fuente de con­
sulta a la cual recurrir para traducir dichas voces. 

Se abusa tanto de estos elementos, que al abrir un periódico encontra­
mos noticias como éstas: 

Se ha concedido un crédito de 360 m1llones 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 mejoramiento en el puerto de Acapulco. 

Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras 
contrac!as; pero no se aflrja, la mayoría de las veces tendrá el mismo proble­
ma; ello justifica lo qUe hemo"S as'entad6 de que estos bafbarismos necesa­
rios están, por hoy, cumpliendo con·· Su papel de dificultar la comprensión 
cuando no se manejan con atención haciéi'"e/ lector: . 

Abrir hoy un periódico o revista de cualquier tipo es enfrentarse con todo 
un panorama de siglas y palabras contractas: 
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SIC 
CNIC : ,. 
UNAM 
UANL 

:';- INPUR 

,. '. BAC 
FONAFE 
SELA 

·' 
UN PASA 
FONACOT 

•'" FOVISTE 
·ISSSTE 

.. DIF 

CORETT 

"ASA 
- 'SEDENA 
·ICONSA 

'· ··. COCONAL 
lASA. 

,· CANACINTRA 
·.·. ·, CONCAMIN 

·CONCANACO 
FINASA 
HYLSA 
IMCE 

·"·,. :·-. FIDEPAL 

.) . CENAPRO 
:· FBI 

FIFA 
RAU 

·:·.· PRI 

'· 'FROC 
"'. 

·· CROC 
<':. 

:¡ ''' ONU 
OMS 

Brigada de Investigación CriminaL 
Cámara Nacional de la Industria de la Construcción. 
Universidad Nacional Autónoma de México. 
Universidad Autónoma de Nuevo León. 
Instituto de Planeación Urbana. 
Biblioteca de Autores Cristianos. 
Fondo Nacional de Fomento Ejidal. 
SJstema Económico para Latinoamérica. 
Unión Nacional de Productores de Azúcar, S. A. 
Fondo Nacional de Consumo pnra el Trabajador. 
Fondo de la Vivienda del ISSSTE. 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para Tra­
bajadores del Estado. 
Sistema Nacional pena el Desarrollo lntcgrul de la 
Farniliu. 
Comisión para la Reguiac1ón de la Tenencia de la 

· · Tierra.' 
. Aeropuertos y' s'erviCios AUXiliares. 

Secretaría de la Defensa Nacional.· 
- 'Ingenieros Constructores, S. A. 

Compañía Contratista Nacional. 
. Ingenieros y Arquitectos, S. A'. 
· Cámara Nacional de la Industria de T nmsformación. 
Confederación Nacional de Cámaras Industriales. 
Confederación de Cámaras Nacionales de Comercio. 
Financiera Nacional Azucarera, S. A. 
Hojalata y Lámina, S. A. 

-Instituto Mexicano del Comercio Exterio;. 
Fideicomiso de la Palma. 
Centro Nacional de PrOductividad. 
Federai Bureau of lnvestigatiÜns. 
Federación Internacional de Fútbol Asociación. 
República Arabe Unida. 

· •.' Partido Revolucionario lnstitÚcional. 
Federación Revolucionaria de ObreroS y campesinos. 
Confederación Revolucionaria de Obreros y Campe· 

·sinos. 
OrganiZación de las Naciones UnidaS. 
Organización Mundial para la Salud. 

". Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez más ampl;o fenó­
.1 rheno lingüístico de nuestra éPoca; y si no se frena, terminaremos en un 

nuevo idioma, incomprensible para la mayoría de los hispanoh.3blanteS. 

\'· 8.1.4. Millares de siglas. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don Enrique 
} . Blanchs, de la Academia Argentiná de Letras, en su ponencia presentada en 
r'· el 11 Congreso de Academias de la Lengua Espaííola, celebrado en Madrid 
?:::en el año de 1956, expresó: 
'·:: 

•• 1 ... 

. :'C 
. :¡: ~·!:-

' ;¡1 

:·: 
' ! .. ,, 

' .! ., 
' 
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11 ·:El empleo de las siglas se pr?paga en todos los estratos sociales y 
t1en~e a constJt~1rse en un léxrco clave, complementario del lenguaje 
comente. 

21 "De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las siglas 
contenidas en notiCias y anuncros de un periódico, creo permitido 
calcular que corren cerca de dos millares de ellas en los países de 
habla hispana.* 

3i " ... La mayoría de las siglas se emplean sólo dentro de un país y care­
cen de significado fuera de él. De tal suerte que, así ininteligibles, 85 . 

tas siglas nacionales o regionales, cada vez más numerosas, son un 
elemento de separación y de incomprensión entre pueblos de una 
misma lengua que se comunican por la prensa y el libro. 

4) "Repárese en la peculiarísima condición de estos vocablos. Ante to· 
do, han dejado de ser siglas, en su uso, idénticas a los nombres pro­
pios. Están comprendidas en las normas de la clasificación gramati­
cnl, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a la cas­
tellanización del accidente de número. Son neologismos y no lo son, 
P?rqu_e u_n neologismo no salta de la nada: tiene alguna raíz etimoló­
grca srqurera en lengua extraña. No corresponden a la índole de nin­
gún idioma y, no obstante, conviven con el de todos, al punto de 
que no oueden ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente, 
en su aspecto. No son términos técnicos. Los crea un día, 'rep8ntina­
mente, la inventiva individual, y al dfa siguiente comienzan a ser in­
dispensables. 

5) "Las srglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad, no 
so.~ más que un artificio mecánico de expresión. Pero es innegable su 
ut1lrdad ... 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 
"?arbarismos necesarios", pretenden convertirlos en sustantivos; y así 
ormos Y leemos: de ONU, onuista; de CGT, cegetista; de CTM, cetemista; 
de PAN, pamsta; de PRI, prifsta; de FROC, froquista,· de CNT, cenetista, 
etc. Sobre este particular, Gonzalo Martín Viva/di .. dice: "Con lo cual la 
srgla, qu~ en la mayoría de los casos no es más que una denominación cir­
c.unstancralmente histórica, no sólo se yergue con la pretensión de vocablo, 
smo que gen~ra otros vocablos de efímera vida y significación circunscrita en 
un breve perrod? histórico". 

o Es de ace~!arse que de 1956 a i9aT 1 · · ·' . · . 1 

'd bl . • e numero de s1g!as Y palabras con tracias u1ilizadas ha aumentado cons1 era emente. · 

o o G. Manln Vivaldi en su b e " . . o ra urso ue redacción. Ed1tonal Paraninfo (1970). 
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REGlAS PRACTICAS PARA SU USO 

~~ 8.2.1, Recomendación, Puesto que el uso de las siglas y de las palabras 
:. contractas se generaliza cada día más, conviene, cuando se usen, valorar su 

-;. popularidad; es decir, pensar si es neces.Jrio o no traducirlas para que s~~n 
comprendidas, pues hay siglas internacionales que, por ser del dommto 

·público, no requieren de traducción, tales como DNU, FIFA,. BID, etc., ya 
, .. que cualquier persona de medrana ~ult~~a sabe que c?n estas ~rglas nos rete~ 
::rimos, respectivamente, a la Orgamzacion de las Nactones Unidas, a la Fede­
. ración lnternaci01wl de Fútbol Asoci~ción y al Bnnco Interamericano de De~ 

·::; sarrollo. En cambio, pocas personas saben Jo que quiere indicarse con las 
, siglas OCDE, 01\ilS y RENFE. En estos casos es obligación del redactor escri­
;'. bir entre paréntesis -siquiera una vez en el texto- lo que tndica la s1gla o la 

.~- palabra contrncta utilizada. Así, para OCDE (Organización de Cooperación y 
:;: Descmollo Económico); paro 01\!lS IOrganizaciónl'vlundial de la Salud); para 
~: RENFE (Red Nacionol de Ferrocarriles). · 
¡;.: , Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del circulo de 
''.:;-lectores a los que nos dirigimos; de ahí que a medida que éste se amplíe, más 
.'·', obligado está el redactor a traducirla. Cuando el circulo es reducido o espe­
..;; cializado, la obligación· es menor, porque se supone que el lector conoce el 
~: significado de la sigla. · . 
· ' La regla o recomendación básica (que puede considerarse de elemen~al 
::· educación) es traducir, por Jo menos una vez, toda sigla o palabra contracta 
,::·. que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salirnos al extranjero o 
:1:, simplemente a la provincia de nuestro país. Actuando así ayudamos a la 
[·{ comprensión de nuestro objetivo y no hacemos sufrir al lector. 
1> 

·~··· 

-. 8.3. SIGlAS DE USO FRECUENTE 

/ 
'"' 8.3.1, Fuente de consulta. Para que el lector tenga dónde consultar 
\·· sobre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en español 
· ... 
. ,, y en inglés: 
!_,.• 
. ~ .. 
\' A 

AA 
AAA 
AAAA 
AAR 
ABC 

.. AC 
ACI 

·'··· ACLA ·:· 

\-,': ACLC 

American Airlines (EUA) 
American Accounting Association (EUA) 
American Association of Advcrtising Agencies (EUA) 
Association of American Railroads (EUAJ 
American Broadcasting Corporat'ion (EUA) 
Asociación Civil 
American Concrete lnstltute (EUA) 
Asociación Comercial Latinoamericana 
Asociación Car'ibeña de Libre Comercio 

'' 

,., : 
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ACM 
ACNUR 

ADELA 

ADI 
ADP 
ADR 

AEC 
AELC 
AELPALALC 

AEMPALALC 

AFL 
AGAC 
AHMSA 
AICPA 

AID 
AIDE 
AlEE 
AlE M 
AIF 
AILA 
AILAFIR 

Al ME 
AIP 
Al PI 
AIR 
-'.ISI 
AL , 
ALAF 
ALAFACE 

ALAFATA 

ALAFLETES 

ALAIC 

ALAINEE 

·ALALC 

Asociación Católica Mexicana 
Ofrcina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para 

los Refugiados (ONU) 
Comunrdud At15nuca para el Desarrollo de Latinoamérica 
. (Luxemburgo) 

Agencra pnra el Desarrollo Internacional (EUAJ [lng. AIDJ 
Automatic Data Processing 
American Deposrtary Reccipt (En EUA, certificados que 

representan valores deposrtados en el extranjero) 
Atomic Energy Cornmissron {EUAJ 
Asoc1ación EuropeiJ de Libre Carnerero [lng. EFTA] 
Asociación de Empresarios Latrnoarnericanos Participantes 

en la ALALC 
Asociación de Empresanos Mexicanos Participantes en la 

ALALC 
American Federation of Labor (EUA), actualmente 1\FL-CIO 
Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio [lng. GATTJ 
Altos Hornos· de México, S. A 
American lnstitute of Cert1f1ed Public Accountants (EUAJ. 

antes AlA 
Agency for lnternational Ocvelopment (EUAJ !Esp. ADI] 
Asociación lntcramencana de Educactón 
American lnstitute of Electricoll Engineers (EUAJ 
Asociación de Industriales del Estado de México 
Asociación Internacional de Fomento (ONU) ]lng. IDA] 
Asociación de Industriales de Latinoamérica {AlALC) 
Asoc1Dción de Instituciones latinoamericanas de Finan-

ciamiento Rural 
American lnstitute of Mining Engineers {EUA) 
Asociación lnteramericana de Prensa 
Asociación lnteramericana de la Propiedad Industrial 
Asociación lnteramericana de RadiodifUSión 
American lron and Steel lnst1tute (EUAJ 
América Latina 
Asociación Latinoamericana de Ferrocamles 
Asociación l<llinoamericana de los Fabncantes de Cerveza 

IALALCI 
Asociación latino<:-.mericana de Fabricantes de Tableros de 

Fibra, de Madera y Similares {AlAlC 
Agencia latmoamericana Internacional dt:! Corretajes de 
Fletes IALALCI 
Asociación Latinoamericana ,_•.:.. los Industriales del Cuero 

IALALCI 
Asociación Latinoamericc--a de la Industria !:Jéctnca y Elec- · 

trónica IALALCI 
Asociac•ón latmoameric.ana de Libre Comercio llng. LAFTAI 

e 
' ... 
. . 
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ALAMAR 
ALAICA 

ALIDE 

ALIPLAST 

ALAPV 

ALArAC 

ALITALIA 
ALMA 

ALPAE 

ALPRO 
AM 
AMA 
AMA 
AMA 

.AMAC 
AMAV 
AMCD 
AMEC 
AMH 
AMIA 
AMI ME 

AMPAC 
AMT 
ANA 
ANAM 
ANDA 
ANOA 
ANDSA 
ANIERM 

ANIO 
ANP 
AP 
APA 
API 
ARC 
ASA 
ASCE 
ASME 
ASPA 

Asociación latinoamericana de Armadores (ALALCJ 
Asociación latinoamericana de la Industria de Conservas 

Alimentadoras {AlAlC) 
Asociación lat1noall1ericana de Instituciones F1nancieras de 

Desarrollo (ALALCI 
Asociación Latinoamericana de la Industria del Plástico 

IALALC) 
Asoc1ac1ón Latinoamericana de Productores del Vidrio 

IALALCI 
Asociac1ón LatlnoJmericana de Transporte Automotor por 

Carreteras (AlAlC) 
líneas Aéreas Italianas 
Asociación Latinoamericana de Minoristas de la Alimenta­

ción y Artículos de Uso y Consumo Habitual IALAlC) 
Asociación de Licenciados y Pasantes en Administración de 

Empresas 
Al1anza para el Progreso 
Amplitud Modulada (Radio) 
Asociacrón Mexicana Automovilfstica, A. C. 
American Management Association (EUA) 
American Medica! Association fEUAl 
Asociación Mexicana de Administración Científica 
Asociación Mexicana de Agencias de Viajes 
Asociación Mexicana de Cronistas Deportivos 
Asociación Mex1cana de Ejecutivos de Compras 
Asociación Mexicana de Hoteleros 
Asociación Mex1cana de la Industria Automotriz 
Asociación Mex1cana de Ingenieros Mecánicos y Electncis-

tas 
Asociación Mex1cana de Periodistas, A. C. 
Asociación Mexicana de Turismo 
Asociación Nacional Automovilística 
Asociación Nacional de Anunciantes de México 

. Asociación Nacional de DistribLJJdores de Automóviles 
Asociación Nacional de Actores 
Almacenes Nacionales de Depósito, S. A. 
Asociación Nacional de Importadores y Exportadores de la 

. República Mexicana 
Asociación Nacional de la Industria Química 
Asociación Nacional de· Publicidad 
Associated Press {EUAJ 
American Protective Association (EUAJ 
American Petro!eum lnstitute (EUAI 
American Red Cross (EUA) 
American Standards Associat1on (EUAl 
American Society of Civ1J Engineers (EUAJ 
American Society of Mechanical, Engmeers fEUAl 
AsOciación Sindical de Ptlotos Aviadores de México 
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ASTA 
ASTM 
ATAM 

13 
BAE 
BANAMEX 
BANCOMER 
BANCOMEXT 
BBC 
BENELUX 
BID 
BIRF 

B/L 
BLS 
BL YMS~. 
BNHUDP 
BOAC 
BUO 
BVM 

e 
CA 
CA 
CAA 
CAAAREM 

CAB 
CAD 
CA DI 
CAE 
CAE 
CAJ 
CAM 
CAME 

CAN 
CANACINTRA 

CANACO 
CANAME 
CAO 
CAO 
CAP 
CAPC 
CAPFCE 

American Society of Travel Agents /EUAI 
American Society for Testing Materials (EUAJ 
Asociación de Técnicos en Al11i1entos de México, A. C 

Burenu of Agrrcultural Econornics (EUAJ 
Banco Nacional de México, S. A. 
Banco de Comercio, S. A. 
Banco NacionJI de Comercio Extenor S A. 
Britrsh Broadcasting Corporation ' . 
Bélgica, Holanda, Luxemburgo (Asociación Aduanera) 
Banco Jnteramencano de Desarrollo (OEAJ [lng. 108/ 
Banco Internacional de Reconstrucción y Fomento (Bar;co 

Mundiai-ONUJ [lng. IBRD) 
Bill of Ladtng {Esp. C/PJ 
Bureau of Labor Statutics (EUAJ 
Banco de Londres y México, S. A. 
Banco Nac1onal Hrpotecario Urbano y de Obras Públicas 
British Overseas Airways Corporation 
Bloque de Unidad Obrera 
Bolsa de Valores de México 

Centroamérica 
Chartered Accountant (Gran Bretaña) [Esp. CPTJ 
Civil Aeronautics Administration (EUAJ 
Confederación de Asociaciones de Agentes Adu'anales de la 

República Mexicana 
Civil Aeronautics Board (EUA) 
Cash Against Documents {Esp. CCDI 
Comisión Asesora de Desarrollo Industrial (ALALC) 
Cobrar al Entregar {lng. CODJ 
Comisión Asesora de Estadistica [ALALCJ 
Comisión Asesora de Asuntos Jurldicos IALALCJ 
Comisión Asesora de Asuntos Monetarios (ALALCJ 
Consejo de Ayuda Mutua Económica (del área soviética) 

[también COMECONJ 
Comisión Asesora de Nomenclatura {ALALCJ 
C~mara Nacional de la Industria de Transformación (Tam-

bién CNITJ 
Cámara Nacional de Comercio de la Ciudad de México 
Cámara Nacional de Manufacturas Eléctricas 
Centro de Adiestramiento de Operadores (C/Pl 
Comisión Asesora de Origen (ALALCJ 
Comisión Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALCJ 
Comisión Asesora de Polftica Comercial (ALALCJ 
Co~i~é Administrador del Programa Federal de Construc­

Ción de Escuelas 
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•·, CAT 
CB 

'·' CE 

' '· 

CECI 
CBS 
ce 
C/C 
e ce 
eco 
CCFC 
CCI 
CCI 
CCPM 
CDM 
CECA 
CECS 
CECHISA 
CEE 
CEMLA 
CENTO 

.CEP 
CEPAL 

CES 
CF 
CFE 
CFF 
CFI 
CGA 
CIA 
CIAP 
CICYP 
CICA 
CIDOSA 
CIDA 
CIDH 
CIEA 
CIECC 

CIEN 
CIES 
CIESS 

CIF 
CIM 
CIMALALC 
CIO 
CIP 

Comis1ón Asesora de Transportes (ALALCJ 
Entrega al Costado del Buque (lng. FAS] 
Consejo de Europa 
Centro de Especialización del Comercio Internacional 
Columbia Broadcastmg System (EUAI 
Cam1ón Completo [lng. T/LI 
Carta de Crédito llng. LICI 
Comercial Credit Corporation (EUAJ 
Cobrar Contra Documentos (lng. CADJ 
Carro Completo de F.C. [lng. C/ll 
Cámara de Comercio lnternacionnl 
Central Campesina Independiente 
Colegio de Contarlores Públi::os de México, A. C. 
Confederación Deportiva Mexicana 
Comisión Económica Centroamericana 
Comisión Espec1al de Consulta sobre Seguridad (OEAJ 
Celulosa de Chihuahua, S. A. 
Comunidad Econórn1ca Europea IMERCOMUNI [lng. ECE) 
Centro de EstudiOS Monetarios Latinoamericanos 
Central Treaty Orgar)Jlation (Gran Bretaña) 
Comité E¡ecutivo Permanente (ALALC) 
Com1sión Económica Para América Latina (QNUJ (lng. 

ECLAI 
Consejo Económico Social IONUJ [lng. ECOSOCI 
Costo y Flete [lng. C & F{ 
Comisión Federal de Electricidad 
Código Fiscal de la Federación 
Corporación Financiera Internacional (ONU) !lng. IFCI 
Compressed Gas Association ( EUA) 
Central lnteligence Agency (EUA) 
Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso 
Consejo Interamericano de Comercio y Producción (ALALCI 
Comité Internacional de la Cruz Roja 
Cía. Industrial de Orizaba, S. A. 
Comité Interamericano de Desarrollo Agrícola 
Comisión lnteramericana de Derechos Humanos (QEAJ 
Centro de Investigación y de Estudios Avanzados IIPNl 
Consejo Interamericano para la Educación, la Ciencia y la 

Cultura IOEAI . 
Comisión lnteramencana de Energía Nuclear (OEAJ 
Consejo Interamericano Económico y Social {OEAJ 
Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social (Mé-

xico, D. F.) 
Cost, /nsurance and Freight,(Esp. CSFI 
Comisión lnteramericana de Mujeres (QEAI 
Comité lntersecretarial Mexicano de la ALALC 
Congress of Industrial Organizations (EUA) ver AFL 
Centro Industrial 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. CCFCI 
Compañia Mexicana de Aviación, S. A. 
Com1srón Nacronal Bancaria y de Seguros 
Confederación Nacional Campesina 

· Confeder<Jción Nacional Ganadera 
Cámara Nacional de la Industria de Transformación (Tam-

bién CANACINTRAI 
Confederación Nacional de Organrzac1ones Populares 
Consejo Nacional de la Publicidad 
Consejo Nacional de Turismo 
Central Nacional de Trabajadores · 
Junta de Comercio y Desarrollo (ONU) 
Comisrón Nacional de Valores 
Common Business Oriented Language 
Cash on Delivery (Esp. CAE] 
Cía. Distribuidora de Subsrstencias Populares 
Comisión de Operación y Fomento de Actividades Académi-

cas 
Consejo de lnterayuda Económica (del área soviética) 
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología 
Conse¡o Nacional de Fomento Educativo 
Compañía Nacional de Subsistencias Populares 
Confederación de Cámaras Industriales 
Confederación de Cámaras Nacionales de Comercio 
Confederación Patronal de la República Mexicana 
Comisrón para la Proteccrón del Comercio Exterior de Mé-

xico 
Cooperativa de Vestuario y Equipo 
Corporación Venezolana de Petróleo 
Contador Público llng. CPA o CA) 
Caballo de Potencia (También CV) {lng. HPI 
Carta de Porte llng. 8/l] 
Certified Public Accountant (EUAI {Esp. CPTI 
Canad1an Pacific Airlines 
Card Programmed Calculator 
Criticar Path Method (Ruta Crítica) 
Confederación Revolucionaria de Trabajadores 

-Civtl Service Commission ( EUAJ 
Costo, Seguro y Flete llng. CIFI 
Comis1ón Técn1ca Para la Integración Latinoamericana 
Confederación de Trabajadores Mexicanos 
Clasificación Un1forme para el Comercio Internacional (aran-

celes) 
Ciudad Universitaria 
Caballo de Vapor (También CPI. llng. HPI 
Celulosa y Derivados, S. A. 
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. ·D 
'/.oAAC 
)•: OAFF 

D.F. 
OGN 

•.,. DGPT 
·:.' DINA 

·oo 
·. ~-. 

. ,· E 
EAL 
ECA 
E CA FE 
ECE 
ECLA 

.. 
ECOSOC 

'J; EDP 

} , ~~¿Ac 

-: 

~ .... 
''·7 

•· 

-~~ ·. 

, 
{·> 

,;· 
:'."' 
::::: 
-~-· ;,; .· 

~-;;..-~· 

EE.UU. 
. EFTA 

El A 
ENIAC 
ENE 
ENI 
EPTA 

ERA 
ERMA 
ESCA 
ES lA 
ESIME 
ESIOIE 

EUA 
EURATOM 
EXF 
EXIMBANK 

F 
FAA 
FilM 
FAO 

FAS 
FBI 
FCA 

Departamento de Asuntos Agrarios y Colonización 
Dirección de Auditorfa Fiscal Federal 
Distrito Federal 
Dirección General de Normas 
Dirección General de Policía y Tránsito 
Diesel Nacional, S. A. 
Diario Oficial 

Eastern Airlines 
Economic Commission for A frica (ONU) 
Economic Commissrori for Asia and the Far East (ONU) 
Economic Commission for Europe (QNUJ 
Economic Commision for Latín Amerir.a (ONU) [Esp. 

CEPALI 
Economic and Social Council (QNUIIEsp. CESI 
Electronic Data Processing 
Electronic Oiscrete Variable Computer 
European Economic Community [Esp. CEE) 
Estados Unidos de América (También se abrevia EUA) 
European Free Trade Association [Esp. AELC] 
Electronic Industries Association (EUA) 
Electronic Numerical lntegrator and Computer 
Escuela Nacional de Economfa (UNAMJ 
Ente Nazionale ldrocarburi (P-etróleos Italianos) 
Expanded Program of Technical Assistance (ONU) 

Programa Ampliado para Asistencia Técnica 
Emergency Relief Administration 
Electronic Recording Machine Accounting 
Escuela Superior de Comercio y Administración (IPNJ 
Escuela Superior de lngenierfa y Arquitectura [IPN) 
Escuela Superior de lngenierfa Mecánica y Eléctrica (IPNJ 
Escuela Superior de lngenierla Qufmica e Industrias Extrae· 

tivas 
Estados Unidos de América (También se abrevia EE.UU.) 
Comunidad Europea de la Energía Atómica 
Ex fábrica llng. Ex factory] 
Export·lmport Bank (EUAI 

Federal Aviation Agency IEUAI 
Fuerza Aérea Mexicana 
Food ané Agriculture Organization (ONU) Organización para 

Alimentación y Agricultura 
Free Alongside Ship !Esp. CBI 
Federal Bureau of lnvestigations IEUAJ 
Facultad de Comercio y Administración (UNAM) 
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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 Administration (EUA) 
Federal Communication Commission IEUAJ 
Federal Civil Oefense Administration (EUAJ 
Fondo de Cultura Económica. 
Food and Drug Administration {EUA) 
Federal Oeposit lnsurance Corporation (EUAJ 
Federación Cafetalera de Centroamérica, México y el Caribe 
Federación Launo~mericana de Bancos (ALALCJ 
Ferrocarriles Nac1onales rle México ( ramb1én r:NMJ 
Federal Housing Admin1stration ( EUAJ 
Fraternidad Iberoamericana 
Federación Internacional de Agencias de Viajes 
Federación Internacional de Fútbol Asociacrón 
FederaciÓn lnteramericana de la Industria Ouímica Farma­

céutica IALALCI 
First-ln Frrst-Out [Esp. PEPSI 
Federación Iberoamericana de Instituciones Ed1tonales y del 

Libro 
Fondo de Inversiones Rentables Mexicanas, S. A. 
Federa! Loan Agency (EUA) 
Frecuencia Modulada (Radio) 
Fondo Monetario Internacional (ONU) !lng. IMFJ 
Ferrocamles Nacionales de México 
Free-on-Board !Esp. LABI 
Fondo de Garantía y Apoyo a los Créditos para la vivienda 
Ford Motor Company 
Fondo de Operaciones y Descuento Bancario para la Vi-

vienda 
Free of Particular Average (en Seguro Marít1mol 
Free of Particular Average-Americ~n Conditions 
Free of Particular Average-English Condit1ons 
Federal Power Commission (EUA) 
Federal Reserve Board ( EUAJ 
FederJción de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Es­

tado 
Federal Trade Commision (USA) 

General Agreement on Tariffs and Trade [Esp. AGACJ 
General Electric, S. A. de México 
General Electric Corporation (EUA) 
General Motors Corporation IEUAJ 
Greenwich Mean Time !Esp. TMGI 
Gross National Product /Esp. PNB] 
Grand Old Party (Partido Republicano de EUAI 
General Post O Hice 1 EUAI 

Horse Power 

¡·, 

1 
lACE 

IADB 
lA EA 
IASI 
lATA 
IBRD 

lB M 
ICA 
ICAITI 

ICAO 
ICC 
ICI 
ICJ 
IDA 
IDA 
IDB 
IDP 
IEI 
lE M 
lEC 
IFAL 
IFC 
IFPINU 

111 
//CA 
IIGE 
IIN 
ILAFA 
ILCE 
ILO 
ILPES 

IMAN 
IMAN 
IMC 
IMCE 
IMCO 

IMCP 
IMF 
IMI 
IMIT 
IMPA 

/ 
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Instituto de Admmistración Científica de las Empresas 
ICOPARMEXI 

lnter-American Defense Board 
lnternational Atomic Energy Agency (ONU) [Esp. OJEA] 
Instituto Interamericano de Estadística (OEA) 
lnternational Air Transport Association 
lnternational Bank for Reconstruction and Oevelopment, 

(World Bank- ONU) [Esp. BIREI 
lnternational Business Machines Corp. (EUA) 
Ingenieros Civiles Asociados 
Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnología 

lndustripl 
lnternat!onal Civil Aviat1on Organization [Esp. OACI! 
lnterstate Commerce Comission (EUAJ 
lmpenal Chemical Industries Ltd. {Inglaterra) 
lnternational Court of Justice (ONU) 
lndustflal de Abastos, S.A. de C.V. y P.E. México, D. F. 
lnternat¡onal Oevelopment Assoc1at1on (ONU) 1 Esp. AIFJ 
lnterarnerican Development Bank (OEAJ (Esp. BID! 
lntegrated Data Processing. 
Instituto de Entrenamiento lndustnal 
lndustf ia Eléctrica de México, S.A. 
lnternat1onal Electrotechnrc81 Commission 
Instituto Francés de América Latina 
lnternarional Finance Corporation (ONU) [Esp. CFIJ 
Instituto de Formación Profesional e Investigaciones de las 

Naciones Unidas (ONU) 
Instituto Indigenista lnter<Jmericano {OEAJ 
Instituto Interamericano de Ciencias Agrícolas (OEAJ 
Impuesto al Ingreso Global de las Empresas 
Instituto Interamericano del Niño (OEA) 
Instituto Latinoamericano del Fierro y del Acero (ALALC) 
Instituto Latinoamericano de Cinematografía Educativa 
lnternational Labor Organization (ONU) [Esp. OITI 
Instituto Latinoamericano de Planeación Económica y So-

cial (Santiago de Chile) 
Instituto Mexicano de AdministraCIÓn de Negocios, S.A. 
lnst1tuto Mexicano de Asistencia a la N1ñez 
Instituto Mex1cano de Cultura 
Instituto Mexicano de Comercio Exterior 
lntergovernmEmtal Mamime Consultative Organization 

/ONU! 
Instituto Mexicano de Contadores PUblicas 
lnternational Monetary Fund fONU) /Esp. FMIJ 
Instituto Mobili:ue lti!liano 
Instituto Mexicano de lnvestig<:~ciones Tecnológicas 
Instituto para el Mejoramiento de la Producción de Azúcar 

..... ______ ........, ___________ ,_. 
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IMSS 
IN 
IN AH 
INBA 
INDETEL 
INFONAVIT 

INI 
IN PI 
INS 
INTYF 
INTERPOL 

IP 
IPADE 
IPGH 
IPH 
IPN 
IQ 
IRI 
IRS 
ISIM 
ISO 
ISPT 
ISR 
ISSSTE 

ITAM 
ITESM 
ITO 
ITT 

·ITU 
IVA 

J 
JAL 
JET RO 

JIO 

K 
KKK 
KD 
KLM 

KMH 

Instituto Mexicano del Seguro Social 
Ingreso Nacional flng Nationallncorne (NI)] 
Instituto Nacional de Antronología e H1storia 
lnstJtuto NacJonal de Bellas Artes 
Industria de Telecomunicación, S A. 
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Traba¡a-

dores 
lnstnuto Nacional Indigenista 
Instituto Nacional de Protección a la Infancia 
lnternutional News Scrvice 
Industrias Tubulares y de For¡a, S. A. 
lnternational Po/ice (ComisiÓn Internacional de Policía de In-

vestigación Criminal) 
Interés Púb!Jco (sociedades de) 
Instituto Panamericano de Alta Dirección de Empresas 
Instituto Panarnencano de Geografíu e Historia (OEAI 
Impresiones por Hora 
Instituto Politécnico Nacional 
lnteligence Ouotient (Coeficrente de lnte1igencra) 
Instituto perla Reconstruzrone lndustnale OtaliJ) 
lnternill Revenue Serv1ce (Oepto. de Impuestos de EUAJ 
Impuesto sobre Ingresos Merc::mt1les 
lnternational Organization for Standardizauon 
Impuesto Sobre Productos del Trabajo · 
Impuesto Sobre la Renta 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajado· 

res del Estado 
Instituto Tecnológico Autónomo de México 
Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey 
lnternational Trade Organization (UNCTAD) 
lnternational Telephone and Telegrapfi Corporation (EUAl 
lnternational Telecommunica'tion Union (ONU) [Esp. UITI 
Impuesto al Valor Agregado : · 

Japan Air Unes 
Japan Externa! Trade Organ¡zation (Org. Japonesa de 

Comercio Extenorl 
Junta lnteramericana de Defensa (OEA) 

Kukuxklan (Organización Racial de EUA) 
.Knocked-Down {Artículo que se entrega desarmado) 
Koninklike Luchtvaart Maatshapprj {Cia. Real Holandesa de 

Aviación) · 
Kilómetros por Hora 
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L 
~· ·. 

LA 
LAB 
LACSA 
LA SER 

LAFTA 
L/C 
LEA 
LFT 
LGIC 
LGN 
LGSM 
LGTC 
LHDF 

-·· UFO 
LISIM 
LISR 
LPI 
LSS ' .. 
LTL 
LVGC 

M 
·;· MCC 

Mee 
MCFC' 

,.,. MCP 
MEDIA 
MICA · .. ~ 
MINSA 

·:·· . MIRACODE 
MIS 
MIT 

. MOR ESA 

. MP 

N 
NAA 
NAB 
NABALAC 

:::., NACA 
·¿:·." NAFINSA 

. NASA 

,(NATO 
.·.-r NAUCA· 
'' ·, .~ 

Latinoamérica 
L1bre a Bordo llng. FOB] 
Líneas Aéreas Costarricenses S A 
Light Amplification by Stirn,ula~ed Emission of Radiation 

(Ampllfrcación de Luz por Emisión Estimulada de Ra­
draciónl (EUA e Internacional) 

Latin American Free Trade Association [Esp. ALALC/ 
letter of Credit [Esp. C/C] 
Luis Echeverria Alvarez (Presidente de México 1970-1976) 
ley Federal del Trabajo 
Ley General de Instituciones de Crédito 
Ley General de Normas y de Pesas y Medidas 
ley General de Sociedades Mercantiles 
Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito 
Ley de Hacienda del D.F. 
Last-ln First·Out {Esp. UEPS] 
Ley del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles 
ley del lmf.:U~sto sobre la Renta 
Ley de la Propiedad Industrial 
'Ley del Seguro Soctal 
Less than Truckload {Esp. MCC] 
Ley de Vías Generales de Comunicación 

Mercado Común Centroamencano 
Menos de Camtón Completo llng. LTL/ 
Menos de Carro de F.C. llng. LCLI 
Master Control Program 
Magnavox Electronic Data lmage Apparatus 
Magnetic lnk Character Aecognition · 
Maíz Industrializado, S.A. 
MiCrofilm lnformation Retrieval Access Codc 
Management lnformation Systems 
Massachussetts lnstitute of Technology 
Motores y Refacciones, S.A . 
Ministerio Público 

National Automobile Association (EUA) 
Nomenclatura Arancelana de Bruselas 
Nomenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para l.:l 

ALALC 
National Association of Cost Accountants (EUA) 
Nacional Financ1era, S.A. 
National Aeronautics and Space Administration IEUA) 
North Atlantic Treaty Organization (Esp. OTANJ 
Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Amenr:ana 

:·. 



172 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES 

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 
ONU DI 

OOPS 

OPEP 
OPS 
ORIT 
OTAN 
OTASO 
QUA 

p 
PAA 
PAN' 
PARM 
PASA 

National Broadcasting Corporat!on (EUA) 
National Bureau of Standars (EUA) 
National Cash Register Corporation (EUAJ 
National Electrical Manufacturcrs Assocration (EUAJ 
National Fire Protection Assoc1ation {EUAJ 
National Labor Relatlons Board fEUAJ 
Nntion<~l Office M~mufacturers Association (EUA) 
National Security Councll (EUAJ 
National Sc1ence Foundation (EUAJ 
New York 
New York Stoc~ Excllange 

Organización de Aviación Civil Internacional /lng. ICAOI 
Organization of American States [Esp. OEA/ 
Organización de CooperJción para el Desarrollo Económico 

(París) [lng. OECDI 
Organización Consultiva Marítima Internacional (ONU) flng. 

IMCOI 
Organización de Estudios Centroamericanos 
Organización de Estados Americanos [lng. OASJ 
OrganJzation for Econornic Cooperation and Development 

(París) [Esp. OCDEI 
Organización Económica de Coi.Jboración Europea 
Office of Emergency Planning IEUAJ 
Organismo lnternacJonal de Energía Atóm1ca (ONU) [lng. 

IAEA) 
Organización Internacional del Trabajo !ONU) /lng. ILOI 
Organización Latinoamericana del Vino y de la Uva 
Organización Meteorológica Mundial !ONU) [lng. WMOJ 
Organización Mund1al de la Salud (ONU) [lng. WHOI 
Organización de las Naciones Unidas [lng. UNO! 
Organización de las Naciones Unidas para el Desarrollo 

Industrial IONUI 
Organismo de Obras Públicas y Socorro para los Refugiados 

de Palestina en el Cercano Oriente 
Organización de Países Exportadores de Petróleo 
Organización Panamericana de la Salud (OEA) 
Organización Regional lnteramericana de Trabajadores 
Organización del Tratado del Atl~ntico Norte [lng NATO] 
Organización del Tratado de ASia Sudonental[lng. SEATOI 
Organización de Unidad Africana 

PanAmerican Airways (EUA) 
.Partido Acción Nacional 
Partido Auténtico de la Revolución Mexicana 
Petroquímica Argentina, S.A. 

------------¡------· 
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PAU 
'.';pAWA 

·.f-.' pE' '> PEMEX 
' .. PEPS 

· ·- PERT 
. PETROBRAS 

PIB 
-- PIPSA 

·< PMA 
· PNB 

PNUD 
·- PPS 

PRI 
. :. PRONAF 

· PSI 
.,. PROCINEMEX 

·,, 

·;c. RADAR ··--• ;,1· 

)~!~ 
_•.:. RAMAC 
·~ RAU 
·¡·~- RCA 

;¡ .. RFC 
:., RISR 

·(:' RMN 

·····~ RNV i!·:. RP 
!."RPM 
:r:RTC 
•t::·; 

.Ls · 
·,;;. S&L 
;; SAE 
.. SAG 

·: SAHOP 
SARH 
SAS 
SBA 

.:- SBIC 
:-:se 

Pan·American Union [Esp. UPA] 
Pan-American World Airways (EUA) 
Participación Estatal (Sociedades) 
Petróleos Mex1canos 
Primera Entrada Primera Salida flng. FIFO (Costos)] 
Program Evaluation Review Technique 
Petróleo Brasileiro, S.A 
Producto Interno Bruto 
Prodúctora e Importadora de Papel, S.A. 
Production and Marketing Admin1stration (EUA) 
Producto Nacional Bruto IGNPJ 
Programa de las Naciones UnJdns para el Desarrollo (ONU) 
Partido Popular Socialista 
Partido Revolucionano Institucional 
Programa Nac1onal Fronterizo 
Pounds per Square lnch (Libras por pulgada cuadrada) 
Promotora del Cine Mexicano 

Radio Detecting and Ranging (Detección y apreciación de 
distancias mediante radioondas) (EUA e Internacional) 

Research and Developrnent (Investigación y Desarrollo) 
Royal. Air Force (lnqlaterra) 
Random Access Method of Accounting and Control 
República Arabe Unida [lng. UARJ 
Radio Corporation of America (EUA) 
Registro Federal de Causantes 
Reglamento del Impuesto Sobre la Renta 
Richard Milhaus N1xon (Presidente de EUA 1969) 
Registro Nacional de Valores 
Relaciones Públicas 
Revoluciones por Minuto 
Radio, Televis1ón y Cinematografía (Secretaría de Goberna­

ción) 

Savings and loan Associations (EUA) 
Society of Automotive Engineers (EUA) 
Secretaria de Agricultura y Ganadería 
Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Públicas 
Secretarfa de Agricultura y Recursos Hidráulicos 
Scandinavian A1rlines System 
Smnll Business Administration (EUA) 
Small Business lnvestment Company (EUA) 
Secretaría de Comercio 
Secretaría de Comunicaciones y Transportes 
Scientific Distribution Technique 
Secretarfa de la Defensa Nacional 

., 
' 
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SEATO 

SEC 

SEP 
SEPAFIN 
SEPANAL 
S HA PE 
SHCP 
SIC 
SIC LA 
SIDENA 
S lECA 
SIP 
SKF 
SMCE 
SME 
SMN 
SNTE 
SNTSA 

SOMEX 
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 As1a Collective Defense Treaty Organiz~Jtion 
[Esp OTASO/ 

Secunt1es anrl Exchange Cornm1ssion (ComisiÓn de Valores 
·en EUAI 

Secretaría de Educnc1ón Pública 
Secretaría de Patrml0n1o y Fomento Industrial 
Secretaría del Patrimonio Nac1onal 
Supreme Hcadquartcrs All1ed Powcrs in Europe 
Secretaría de Hacienda y Crédito PúblicO 
Secretaría de Industria y ComerciO 
Semana Internacional de Computación para Latinoamérica 
Siderúrgica Nacional, S. A. (Antes Toyoda) 
Secretaría de Integración Económica Centroamericana 
Sociedad lnteramcncana de Prensa 
Svenska Kullager Fabnken (Suecia) 
Sociedad Mex1cana de Computación Electrónica, A C. 
Sindicato Mex1cano de Elcctric1stas 
Serv1cco Militar Nacional 
Sindicato Nacion:1l de Traba¡adores de la Educac¡ón 
Sindicato Nacional de Trabajadores de Salu!Jmlarl Y Asis-

tencia 
Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S.A. 
Systcm Jnd Proccdures AssociatiOil fEUA) 
Secretaría de Salubridad y Asistencia 
Selective Service System 
S1stema de Transporte Colectivo !Metro IDFJJ 
Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex. 
Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM 
Sindicato de Traba¡adores de la Industria Cinematográfica 
Smdicato de TrabajJdores Ferrocarrileros 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. CC/ 
Tiempo Med1o de Greenw1ch [ lnq. GMTJ 
frans Vv'orld Atrlines fEUA) 

Un11ed Arab Republic [Esp. RAU] 
Unión Europea Occidental [lng. WEUJ 
Ultima Entrada Primera Salida (Costos) {lng FIFOJ 
Unión Femenina Iberoamericana 
Universidad Iberoamericana 
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.. :·¡' 
·,·.uK 

UN 
UNAM 
UNECF 
UNESCO 

UNIAPAC 
' UNICEF 

UNIVAC 
.. UN PASA 

UNPCASA 
UNRWA 
UNO 
UNS 

·ur 
UPA 
UPAE 

. UPI 
UPU 
URSS 

·USA 
USAF 
USEM 
USIA 
USN 
uso 

.USP 
uss 
USSR 
USTC 
UTEHA 

V 
·. VAM 

VARIG 
VIASA 
vw 

w 
WA 

:. WA 
:.· WEU 
' .. WHO 
;·:, WMO 
:. WPA 
i:!· 

Unión Internacional de Telecomunicaciones (ONU) flng. 
ITU/ 

Un1ted Ktngdorn (Gran Bretaña) 
United Nations (También UNO) [Esp. ONU/ 
UniverstdJd Nac1onal Autónoma de México 
Unión Nacional de Ejidos y Comunidades Forestales (CNCJ 
United Nations Educational, Scientif1c añd Cultural Organi-

zatlon (ONU) (Organización de las Naciones Unidas para 
la Educac1ón, la Cienc1a y la Cultura) 

Un1ón Internacional Crist1ana de D1ngentes de Empresas 
United Nations Children's Fund (ONU) (Fondo para Niños) 
Universal Automatic Computer 
Unión Nacional de Productores de Azúcar, S.A. 
Unión Nacional de Productores de Cmla de Azúcar, S. A. 
United Nations Relief and Works Agency (ONU) 
United Nat1ons Organizat¡on [Esp. ONU] 
Unión Nacional Sinarquista 
United Press (USA) 
Unión Panarnencana [lng. PAU] 
Unión Postal de las Américas y España 
United Press lnternational {USA) 
Un1ón Postül Un1versal (ONU) [lng. Universal Postal Unionl 
Unión de Repúblicas Soci_alistas Sovtéticas 
United States of America [Esp. EUAI 
United States Air Force 
Un1ón Social de Empresanos Mextcanos 
US lnformation Agency 
US Navy 
United Service Organization (EUAJ 
US Pharmacology {Farmacología Norteamericana) 
US Steel Corporation 
Union of Soviet Socialist Republics {Esp. URSSJ 
US Tariff Commission 
Unión Tipográfica Ednorial Hispano Americana 

Vehículos Automotores Mexicanos 
V1acao- Aérea Río Granadense (Brasil) 
Venezola~a Internacional de Avmción, S A. 
Volkswagen (marca alemana de automóvil) 

With Average (en Seguro Marít1rno) 
Western Airtines IEUA) 
Western European Union [Esp. UEOI 
World Health Organization IONUI [Esp. OMS/ 
World Meteorological Organization (ONU) (Esp. OMMJ 
With Particular Average (el! Seguro Marítimo) 

'. 
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WSJ Wall Street Journal IEUAI 

y 
YMCA 

YWCA 

Young Men's Chnstian Association (Asociación Cnstiana de 
Jóvenes) 

Young Women'S Christ1an Associatlon (Asociación Cris­
tiana Femenina) 

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

.. _, ~-

9 
MAYUSCULAS 

Y MINUSCULAS. 
LA MAYUSCULA 

DIACRITICA 

9.Í. MAYUSCULAS 
.: 

9.1.1. El problema de las mayúsculas. El uso correcto de las rnayúscu­
·~ las es tema difícil y erizado de excepciones; porque unas veces, por simple 
:·ornato, se abusa de ellas, y otras, por apreciaciones personales, se escriben 

con minúsc:.Jias palabras que deben escribirse con mayúsculas. Er abuso de 
,-las mayúsculas parece. derivar de la creencia -alimentada en los años 
~·:_eSColares- de que estas letras confieren algo así como cierta dignidad, cosa 
':· qJe es absurda y falsa; y la ausencia de mayúsculas por apreciaciones perso­
·:.. nales se toma a la ligera sin hacer hincapié en la significación que puede ad­
-~quirir el vocablo por llevar o no la letra mayúscula inicial (mayúscula 

·: diacrítica). 

·9.1.2. Reglas para el uso de las mayúsculas. Para el uso de las mayús­
~·:.culas no podemos hacer otra ·cosa sino transcribir las reglas que da la Acade­
: ;·mia de la Lengua en su Ortografía. • 
_. •', ' . 

a) En los manuscritos no suelen escribirse con letra mayúscula palabras 
o frases enteras. · 

''· b} En las portedas de los libros, en los títulos de sus divisiones y en las 
inscripciones monumentales, lo más común es usar todas mayúscu­
las, generalmente de igual tamaño. Los nombres propios, títulos de 
obras, dirección y aun cláusulas que se quieran hacer resaltar, 

norm~s .dccl;¡radas de ilpllcació~ precept1va desde el 1, de ener? de 1959. 
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pueden escribirse con todas sus letras mayúsculas; pero en cualquier 
voz en r¡ue se haya de emplear letra rnayúsculu con una o con dife­
rentes minúsculas, aquélla ha de ser la inicial o primera de la dicción. 

EJEMPLOS· 

TRATADO 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 pmnera palabra de un escrito y la que vaya después de punto: 

"Por un momento piensa en el revuelo que su deCISIÓn ele organ1zar 
la Universidad ha desencadenado ¡No esperaba mcnos 1, pero por 
encima eJe comentarios y protestas, estaba su deber de rector, el cual 
le obli9aba a poner un poco de orden en tanto desbarajuste como 
había. Lo menos que podría exigir a los catedráticos era una plena 
dedicación a la cátedra, no más de lo que él mismo hacia". 

2) Todo nombre propio: 

Jehov.1h, Jesús, Luzbel, Platón, Pedro, María, Alvarcz, Apolo, Ra­
món, Rodríguez, Arel/ano, C.-iucaso, Hmwtava, Adriático, Bucéfalo, 
Rocinanre, etcétera. 

3) Los atnóutos divinos, así como los rírulos v nombres de dignidad: 

Creador (o Cnador), Redentor, D10s, Sumo Pontíf1ce, Duque ~e 
Usuna, Marqués de Vi/lena, Divino Maestro, Divina Providencia, 
Sagrado Corazón, etc. (Dios sólo se escribe con minúscula ~u ando 
es sustantivo común, referido a divinidades de las ref¡gJones 
politeístas: "los dioses del Olimpo".) 

4) Los nombres y apodos con que se des1gna a derermmadas personas 
(sobrenombres célebres): 

el Nigromanre, el Gran Capitán, Alfonso el Sabto, García el Trémulo, 
Pedro el Cruel, el Padre de la Independencia, etc.; y particularmente 
los dictados generales de jerarquía o cargo importante cuando 
eqUivalg<m a nombres propios. Así, en las respectivas historias de 

-. •: 

.·: . 

~- . 

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS. LA MAYUSCULA DIACRITICA 179 

Paulo V, Felipe 11/ y D. Pedro Téllez Girón, v. gr.: se escribirán con 
mayúscula el Papa, el Rey y el Duque cuantas veces fueren nombra­
dos en esta forma aquellos personajes; pero se deberá usar minúscu­
la, por ejemplo, en la vulgar sentencia: El papa, el rey y el duque es-
tán sujetos a morir, comó lo está el pordiosero. 

5). Los tratamientos, v especialmente si están en abreviatura: 

Excmo. (Excelentísimo); Sr., Sra., Srta. (señor, señora, señorita¡; 
limo. (Ilustrísimo); Emmo. IEminentísímol; Líe. (lícencíado); lng. (in­
geniero); Pbro. (presbítero); S. E. (Su Excelencia); S. M. (Su Majes­
:oct); etcétera. 

6) Ciertos nombres colectivos: 

- el Reino representó a S.M. contra tales desórdenes. 
.- el Clero lo había hecho antes. 

7) Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una institu­
ción, de un cuerpo o establecímíento: 

¡ ; 
el Supremo Tribunal de Justicia_- el Museo de Bellas Artes_- el Colegio 
Naval_- la Real Academia de la Historia_- la Cámara de Diputados; etc. 
(Si se pluralizan se escribinln con minúscula.) 

) , · 8) Las voces con que se indican entidades públicas, dignidad o cargos iln­
:~., .. portantes: . 

Estado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaría de Obras Públicas, 
Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (Si se pluralizan se escribi­
rán con minúscula.) 

_!,. 9) Los nombres y adjetivos que entran en el título de cualquier obra: 

.\ 

···. 

Tratado de Esgrima; Ortografía Castellana_- Historia de los Vándalos, 
etcétera. 
No se observa esta regla cuando el título es largo; v.gr.: Del rey aba­
jo, ningún, y labrador más honrado, de Gt1rcía de Castaiiar. • 

10) La numeración romana: 

a) para significar el áúmero con que se disttiJguen personas del misrnn 
nombre: 

¡~¡;. Pío V, Fernando 11!, León XIII, etcétera; 

i:---
/t · • Recuérdese que en !a portada de los libros es comUn escribir Jos tltu!os con puras mayüsculas. .,, 
,-, 
-~~: 
·:-. 
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bl para el número de cada siglo: 
Siglo XX de la Era cnstiana; 

el para d1stinguir parte de un todo: 
Tomo/, Capítulo 11, Canto IV, Libro V, etcétera. 

11) Después de dos puntos que se colocan en certificaciones o tratamientos 
en cartas: 

Certifico: Que el señor ... 
Expongo: Que los motivos .. . 
Estimado amigo: Te felicito .. . 
Distinguido señor ingeniero: En sobre aparte ... 

12) La letra inicial do/a primera palabra de cada estrofa de una poesía, no as! 
el comienzo de cada verso: 

COPO DE NIEVE 

Para endulzar un poco tus desv(os 
fijas en mf tu angelical mirada, ·. 
y hundes tus dedos páhd.os y frfos 
en mi oscura melena alborotada. 

¡Pero en vano, mujer! No me consuelas. 

¡Estamos separados por un mundo! 
¿Por qué, si eres la nieve, no me hielas? 
¿Por qué, si soy el fuego, no te fundo?• 

Tu mano espiritual y transparente, · 
cuando acaricia mi cabeza esclava, 
es el copo glacial sobre el ardiente 
vc;>lcán cubierto de ceniza y lava. 

Oíaz Mirón 

13) Al trasladar alguna cita completa: 

D1jo Jesús: "En verdad os digo ... " 
Martí dijo: "La sangre de los_ buenos no se vierte nunca en vano". 

· Por seguir a puma o signos que tal indican, hay versos que se inician con mayúsculas 
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14) Después de signos de liJterrogactón y de exclamación_ siempre que no 
: intervengan otros signos de puntuaCión (,) (;): 

1Fue! Nada resta ya. 
¿No ves? Alli está. 
(Ente de ficc¡ón7 ¿Ente de realidad? De realidad de ficción, que es fic­
CIÓn de realidad. 
¡Pero, muJer, no comprendes!, ahora están allí José María, S<1lomé y 
Miguelin. 

·. 15) Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerrada la 
. ·oractón: 

Yo le dije que haría ... Pero no hablemos de eso. 
Fue terrible .. espantoso. Cayó fulminado. 
Juan drjo que. Bueno, no vale la pena. 

·9.1.4. Se escriben con inicial minúscula: 

ll Los nombres de los días, meses y estaciones del aiio, por ser non1hres co­
'nwnes, salvo el caso de fechas históricas o destacables por algún motivo, 
o de persomficaciones, en que recobran su valor de nombres prop1os· 

13 de junio; miércoles 3 de noviembre; el lunes pasado; el21 de mar­
zo comienza la primavera en el hernisferio norte y el otoi'io en el sur; 
en los paises nórd1cos el inv1erno es rnuy crudo. 

En cambio· ,_. 

'.,. 

Son fechas históricas para los mexicanos: el 5 de Febrero, el 5 de 
Mayo, el 16 de Septiembre y el 20 de Novwmhre. El lo. de Mayo es 
día mundi?l d~ los trabajadores. El Viernes Santo bíblico. La Reina de 
la Pn~navera. 

2) Los nombres de los vientos: 

-- al1sios, monzón, bóreus, 

3) Los nombres de rnonedns: 

- una peseta, cinco dólares, un Iuis, tres escudos. 

.'.4) Los nombres de objetos que han recibido su nombre común del nombre 
-~de/ autor: 

;· .. 



182 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES 

Un máuser (fusil m á u sed. 
Un bunsen (mechero bunsen). 
Un gaya (un cuadro de Gaya'). 
Un mwra (un toro de la ganadería Miural. 
Soy dueño de un ford. (Soy dueño de un coche marca Ford.) 
Un stradivanus (un violín construidO por Stradivarius). 

5) Los nombres de los Sistemas de gobJelf]o, úempre y cuando no se re· 
fieran a épocas concretas: 

- La monarquía. la república. 

En cambio, 

durante la Monarquía. 
en la época de la Tiranía. 
en el tiempo de la Restauración. 

61 Los gentJiicios: 

- mexicano, argentino, espai'íol, francés, inglés. 

7) Los nombres de las religiones y los nombres de sus miembros: 

catolicismo y católico. 
budismo y budista. 
protestantismo y protestante. 

8) Los nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, etc., en tanto 
no entren a formar parte de una determinada denominación que extj'a mayús· 
cula: 

la a;tronomía; parte de la ffsica; estudio del derecho comparado; in­
vestigar sobre prehistoria; la química se divide en orgánica e inorgá· 
nica. 
El señor Antonio Martinez fue nombrado Profesor de Física. 
Escuela de Medicina. 
Conservatorio Nacional de Música. 

9) Los nombres de fas oraciones: 

- el padrent;eStro, un avemaría, un Credo, el ángelus. 

• Cuando se hace referencia al nombre prop10, éste debe esCflblrse co·n mayúscula in1cia!. 
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9.2. MAYUSCULA DIACRITICA 

9.2.1. Definición y objeto. Se llama diacrilica a la letra mayúscula que sir­
ve para distinguir un nombre propio de un nombre común. 

EJEMPLOS· 

Por primera vez se abre la puerta del panteón para que Mirabeau re­
pose allf toda la eternidad. (Así escrito, el lector se preguntará cuál es 
ese determinado panteón que se abre por primera vez. En cambio, si 
el autor de la oración hubiera escrito Panteón, la P mayúscula nos 
habría indicado que se trata de un nombre propio, que designa un 
monumento. En efecto, se trata del célebre edificio que durante la 
Revolución francesa se destinó a panteón de los hombres ilustres de 
esa época.) 
La ley se discutió durante dos dfas en el parlamento, y su parlamento 
resultó árido y pesado. fEs evidente que en el primer caso debe llevar 
letra inicial mayúscula (Parlamento), por trataro~e del recinto; en cam­
bio, en el segundo caso se refiere a la acción .deliberativa.] 
Al emanciparse los artistas de la iglesia, se emanciparon también de 
la mitología y de la historia para lanzarse en brazos de la naturaleza. 
(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 mitologf•, por tener un solo sentido, se escribe 
siempre con minúsr.ula.) 

9.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayúscula pa­
·: .. ra precisar su significado:* 

EJEMPLOS: 

Academia. Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
una institución o corporación: Real Academia 
Española, Academia de las Bellas Aries; en los 
demás casos se escribe con mmúsculas; en Se­
mana Santa no hay academia (junta o reunión 
de académicos); hoy voy a la academia. 

~ ·:. • El lectOr P<?drá consUltar el hbro de José Martinez de So usa, Dudas y f!rrores dc//f!ngua¡e, Ed Bru· 
'/.' guera; en el que encontrará una lista mucho más completa 
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_ Acta. 

- Acuerdo. 

Administración. 

- Ballet. 

- Banco. 

- Basílica. 

- Batallón. 

- Cámara 

- Capilla. 

Cuando designa un documento o el titulo de un 
l1bro se escnbe con mayúscula: Acta de la 
Asamblea Constituyente, Acta de los Apóstoles. 

Se escribe con mayúscula cuando denomina un 
documento o tratado: el Acuerdo de París, los 
Acuerdos de Y alta, etc ; en cambio, el acuerdo 
de hoy no tuvo consecuencias. 

Se escnbo con mayúscula cuando equivale a 
Gobierno: 'la AdrnimstracJón mex1cana, la Admi· 
mstración socialista. 

Cuando forma parte del nombre de una 
compañía: el Ballet Mo1seiev; el Ballet Folklórico 
de A mal m Hernánclez. En otros cnsos so escnbe 
con mint'Jscula: me encanta el ballet; anoche fui 
al ballet. 

Sólo se escribe. con mayllscula cuando forma 
parte de la denominación de una entidad: Banco 
de México, Banco Central, Banco de Londres y 
México. 

Siempre se escribirá con minúscula: la basílica 
de Guadalupe, la basílica de San Pedro. 

Cuando se refiere a una corporación se escribe 
con mayúscula: el 50 Batallón de infantería; en 
cambJO: seis batallones de infantería, un ba­
tallón de esquiadores. 

Con mayllscula cuando forma parte de la deno­
minación de un organismo: la Cámara Alta, la 
Cámara de Diputados, la Cámara de los Comu­
nes, etc ; con minúscula: la cámara mortuoria, 
una cámara fotográfica. 

Se escribe con mayúscula en los siguientes ca­
sos: la Capilla Sixtina, la Capilla Real, la CapJila 
Paulina; pero con minúscula: la capilla mayor, la 
cap1ila de María, la capilla de los apóstoles. 

---------------¡-
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.:..... Carretera. 
. ".'. 

Carta. 

-- Colegw. 

'."':' 

~·: Ejército. 

''·' ,._,. 

,_' 
.. ",_• 

-,Estado. 
•':-' 

,' ~~: 

·' 
' ... 
;- Facultad. 

Sólo se escribe con mayúscula cuando se usa 
como nombre propio: la Carretera Nacional, la 
Carretera del Sol. 

Corno denominación de un documento se escri­
be con mayúscula:.la Carta de los Derechos Hu­
manos, la Carta Magna, la Carta de las Nac1ones 
Unidas. 

En cuanto nombre de una entidad o corporación 
se escribe con mayúscula: el Colegio de Inge­
nierOs, el Colegio de Arquitectos; pero con mi­
núsculas: colegio mayor, un colegw, mi hijo va 
al coleg1o. 

En sentido gené~ic9 se escribe con minúscula: el 
ejérCito, el ejército mex1cano, un ejército, el ejér­
cito japonés atacó Pearl Harbar; pero cuando se 
usa la palabra como unidad dentro del ejército, y 
tratándose de uno concreto, se escribe con ma­
yúscula: -el 2o. Ejército de Artillería; ademós, en 
los casos siguientes: el Ejército de Tierra, Mar y 
Aire, el Ejército del Norte, etc.; también cuando 
nos referimos a él como institución: una reprc­

. sentac,ión de nuestro Ejército visitará Francia. 

Cuando se refiere a la nación, se escribe con ma­
·yúsculá, ya sea én singular o en plural: el Estado 
español, los EstE:dos totalitarios; pero cuando se 

·trata de una, división administrativa en una con­
federación o federación, se escribe con minús­
cula: estado de Sonora, estado de México, esta­
dos mexicanos. 

Se escribe con mayúscula en casos como la Fa­
cultad de Ingeniería, la Facultad de Derecho; pe­

. ro con minúscula: una facultad universitaria, ele­
g¡r una facultad, tiene facultad para discernir fá-
cilmente. · 

Se escribe con may(íscula cuando forma parte 
del título de una entidad o institución: la Funda­
ción Dondé, 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 Olímpicos, los Juegos 
Par"!americanos, los Juegos Centroamericanos. 

Se escribe con niayúscula 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 
de 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: él la luz de la luna, 
mirar a la luna, luna nueva, etcétera. 

. Aplicado a las religiosas se escribe con minúscu­
la: la madre superiora, la madre Mercedes; sólo 
se escribe con mayúscula cuando se refiere a la 
Virgen: la Madre de Dios. 

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo se 
escribe con minúscula: el mayor Pérez, el sar· 
gento mayor, un mayor del ejército, el mayor, 
etc.; pero se escribe con mayúscula en casos 
como: Osa Mayor, Santiago el Mayor, Estado 
Mayor. {Por cierto, en este último caso la Aca­
demia lo escribe con _minúscula, no obstante ser 
una institución tan importante dentro de todo el 
ejército.) 

Se escribe con mayúscula cuando designa uno 
concreto: el Parque España, el Parque de María 

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS. LA MAYUSCULA DIACRITICA 187 

·-:.' 
1 ~. . 

'-: Plan. 

P1ograma. 

Puertn. 
'.'• 

. '~·· .. 

Puntos Cardinales. 
.. 
',•' 

~: 
•.; 

- ·Reforma. 

:;~; - Revolución. 

Luisa len Sevilla), el Parque del Retiro (en 
Madrid). 

Se escnbe con mayúscula cuando se refiere a 
uno determinado: El Plan Marshall, el 111 Plan de 
Desarrollo, etc.; pero con minúscula: el plan de 
Ma1shall, un plan de desarrollo. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
ur.o concreto: el Programa A!wlo; pero con mi­
m.scula: el programa, un pro_g~ama. 

Se escnbe 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 gen&ral, con minúscula, pues se trata de 
nombres genéricos: dirección norte, ir hacia el 
norte, el sol se oculta por el poniente; sin embar­
go, cuando se aplican como denominación de 
algo, se convierten en nombres propios y, por 
consiguiente, hay que escribirlos con mayúscu­
la: El Ejército del 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 Lutern 
Calvino y otros: las Leyes de Reforma, la Refn. 
ma, la guerra de la Reforma. 

Se escribe con mayúsculas: la Revolución fr J• 

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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- Rev. 

- Salón. 

Sen1ana. 

Se escribe con minúscula: el rey de Bélgica, el 
rey Balduino; pero con mayt'Jscula cuando se 
usu como sobrenombre de un rey: el Rey Sol, el 
Rev Sabio, el Rev Prudente, los Reves Católi­
cos, la Rema Gobern.:Jdora. 

Se escnbe con mayúscula cuando forrna parte 
del título 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 pnnc1pal, el salón particular, el sa­
lón de baile. 

. Se escnbe con mayúscula cuando forma parte 
de un titulo de una exposición, congreso, ftesta, 
etc.: la Semana Santo, la Semana Nac1onal del 
Congreso, la Semana del Libro. 

o: .• .· 

·,· 

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 leído. Leído 
con agrado, con facilidad. Leído 
y ... comprendido". 

André Conquet 

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
nnles, no queden plagados de los vJcios tan comunes en nuestra época, y 
principalmente en nuestro medio. 

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir que: una correc­
ta puntuación ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales bien se­
leccionadas precisan el significado; una estructura sintáctica orienta hacia la 
organización de la exposición lógico-psicológica de nuestros IJBnsamientos; 
la aplicación correcta de los gerundios y de las preposiciones da calidad a 
nuestros escritos; el conocimiento de los escollos gramaticalés 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. Organizació11 'Jr: lr1s ideas. Todo escrito, cualquiera qul' ~e~ el 
objetivo que pretenda :-!c.:Jnzar, debe integrarse con expresiones ~rdlanas, 
de una pureza tal que permita al lector o destinatario una comprensión f.:ír.il 
que lo anime a proseguir ~asta el final del documento. Para ello, el redactor 



d~b:; ;:-~:::J:.:Jrs-9 por organizar sus ideas para que cumplan con esta ca d' - r · · n l-
e .:on .-::::: :::. :~u'?s de l_o contrario In entrega def conoc1miento, información 
¡:::::i-:>''.-. ~=::-::.; cuedara ~nvuelta_en la ~~~bulosa d? 1? confuso y, quizá, desor: 
r:':;-¡.:;r~: - •. 1 .o c;ue se p1erde la 1ntenc1on o propostto del que escribe así e . 
n·.J r;i ::;;- = ~::rc:Jra org<mizada, que es agrad;:u, persuadir o conver{cer. 

0 

10:2.2. So lección de las palabras y orden de las frases. Si el redactor 
qc:2r2 o "c-:olrr con esta func1ón o finalidad de la palabra organizada d b · 

'11 . , e e 
rn_2nt~""::- ::· ::-1 :: ~ preocupación dominante de seleccionar las palabras y, con 
e!.::!3, 1:5 ::' Jres1o~es y frases cuyo sentido sea absolutamente limpio. Claro 
oc-=~~-:;;.:=::-; -:ontnbuye poderosamente a la claridad y, si se tiene cuidado d 
br..·s-:.:::· -=· : -'g::r más adecuado para cada parte de lo que se expone éste . -.. . .. ! , e 
11YL:~1r;: -=·: <::=; ;;n1mo_ (el lector, como una película bien tramada, con· conti-
nL ::1_:::~ • .s·~ s.~!tos nr vacíos que distraigan o desvíen la atención del lector 0 
de-.S~tr.;;:~,:-¡.:. ~ . 

10.2.3. C!ar_idad y orden. Donde no hay claridad no hay luz ni podrá ha­
b::-· ~;--.-_;;.-: ~ -=l_rsn~o; donde no hay orden se presenta el caos y la confusión. 
L2 ~_u:.:-~-~-:;; e:; ambos factores, clmidarl y orden, impide que la carta, merno­
ra:-JCJ, .--:·T . .::, etc., cumplan con el objetivo, y hace que su destino sea, sc­
gL.:·'3r~::--:~. si cesto de los papeles inservibles. 

L:: : ~<::s:i, aunque pnrece ser consecuencia de la brevedad sin avarrcia 
:s '.:: :.·.:::.s.;-:s-:ión de la idea completa ncompañada de todos los detalles, ta~ 
111-.:o~·:;:-:~: :3r2 una cabnl comprensión. Por ello, todn idea completa debe 
of:::::;:;-~:;:: :-: ¡;asss cortas sin codicra ni prolijidad, pues sr el redactor es proli­
JO:::;;: ~-=.~.s-1 ?c!abreríJ que oscurece la idea centrul, y si se es avilro puede 
qu~.::· :: :.:::::Incompleta y por ello incomprensible para el lector. 

10.2.4. Algunos consejos. Además de lo que asentamos en el Apartado 
101.2. -~:: ·-= ;a el andad -una de las cualidades que debe reunir una buena 
re-:.=c:: 1 ::~- '/de lo que hemos expuesto en los ap3rtados anteriores (10.2.), 
n_a:a ~S:"'; r-:-'J:Jrtante para escribir con claridad que tener en cuenta estos sen­
CI!I:s UYSS, JS: 

1. ~-.·i:u-=zca su vocabulario. 
2 C: ~ :zca perfectamente el asunto por tratar. 
3 ~-~::-:~~sus 1dcas para ordenarlas en forma lógica. 
..: :: .. :-; s uso de palabras redundantes . 
.J ::. ::~ cO!cofonía y huya de los barbarismos. 
5. i·:::: si'2n~pre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebus­

-==·-=-· sr.tos. 
7. ~·J::::~ C~ no caer en la monotonía y en la pesantez enfadosa derivada 

-:s ~=Dstlr mucho los relat1vos. 
8. =-.-;:.; 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 partículas 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 sf las oraciones que 
lo integran. 
No caer en repeticiones viciosas· o pleonásticas. 

10.3. EXPLICAC/ON 

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 més 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 sugestivi­
dad. Con la palabra propia en su significado, y bien ubicad!!, podré siempre 
trasladar sus ideas en forma inteligible a todo lector o interlocutor. Por ello, 
si quiere destacar en el arte de escribi< con propiedad y convincentemente, 
debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al dominar la palabra no 
sólo se familiariza con el pensamiento de los demés, sino que el propio pen­
samiento adquiere mayor extensión . 

10.3. l. l. Consejos. ';i so 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 dicc1onario. 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 me¡or 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, lo esencial para una 
buena redacción es la claridad de las ideas, el conocimiento de lo 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 su mente conceptos con­
fusos nunca podrá redactar con claridad ni con orden, y menos convincente­
mente. Ouien se lanza sin previa meditación corre el riesgo de dar rienda 
StJelta a su memoria o imaginación, se olvrdará del orden lógico y caerá atra­
pado en la confusión de su propia rmpreparación. 

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, así 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 
expositiva 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 podernos dejar de apuntar aquí que toda palabra que no contribu­
ya al cabal sentido de la expresión, sobra, es superflua y udemás 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 con;enzar estos tra_~ajos. (~as~a 
con el verbo prevenir que de por s1 de~ota antelacro_n. Lo hmp1o 
y correcto podría ser: Sírvase prevenirnos del comrenzo d~ es-
tos trobajos.l . . d 
Antes de decidirnos, desearíamos saber SI es pos1b~e -~ue po a­
mos construir en este lugar. (Poder, pos1ble, P?S1bil1dad, son 
ideas afines. Mejor: Antes de decidirnos, desearramos conocer 
las posibilidades de construcción que ofrece este ~~~ar- l 
Luego 1nmed1atamente. (Una u otra palabra es suf1crente.J 

1o 3 5 Evite la cacofonía y huya de los barbarismos. La cacofonía, vi­
ci~ del. lenguaJe por la continua repetición de una misma síla?a, debe ev1tarse 
de todo escrito; pues de otrn manera se ayuda al lector a fiJar ~ás su aten­
ción en el ingrato sonsonete o sonido malsonante que en las 1deas o en el 
propósito del documento. 

EJEMPLOS. 

f:n relación con fa observación que acaba~os de someter a la 
consideración de la reunión en comprobac!lln de nuestra argu­
mentación, añadiremos ... (Mejor: Con res~ecto a la observa­
ción que acabamos de someter a la ¡unta, anad1mos, como tes-
timonio de nuestros argumentos, ... ) . 
Ya que créanmc, no quebrantamos estas normas. (~eJor: Ten­
gan presente que no podemos alterar las normas dictadas.) 
Aunque los anaqueles sean pequeños ... (Me¡or: Aunque las 
estanterfas resulten de menor tamaño ... ) 

Huya de los barbarismos, ya sea que se cometan éstos con palabras mal 
escritas lexplendido por espléndido; extricto, por estr~cto; expontáneo, por 

· · · · to · etc 1 o que se sust1tu-espontáneo; extremectmtento, por estremec1mten.: · '. . d· 
yan unas palabras por otras con diferente acepc1on. (actitud, por apt1tu , 
· · · or demandar· desapercibido por aperc1b1do; etc.), o util1zando 1ncnmmar, p , ' 

1 0 vocJblos no acept<Jdos por In Academia, que vienen a empobrecer nu~~l~i­
idlom.J y a d1ficultar fa con:1prei~S1Ón entre el r~dactor y el lector (canse e 
z;n, organ1zJcionill, impliCitar, lmpuestur, etcetera). . 

Sobre el empleo de vocablos no aceptados y que constituyen ya una pla-
1 D E W Stevens dice: "Los barbarismos amena~an corromper en ga e r. · · · ' 1 d con nu~stros días el idioma de Cervantes y de Quevedo, hasta e extremo e -

vertirlo en guiñapo de los extranjeros". 
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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, 'sust¡. 
tuyéndolas por expresiones correctas que de¡en ver o sentir su creatividad y 
evitando las "frases de cajón" o "formuladas". · · 

La inercia en la redacción impide el interés de/lector. Hágase usted acree­
dor a ese interés para que su carta o documento cumpla con su objetivo. 

70.3. 6. l. Frases vulgares por el uso: 

Incorrecto 

Puede usted tener !a 
segundad .. 
Realmente nos sor­

. prende . 
Me permrto enviar a 
usted .. 
Nos permitirnos mo­
lestar su atención con 
el fin de hacer referen­
cra a su cuenta .. 
Estamos maravillados 
de la prontitud con 
que han enviado 
nuestro pedrdo ... 
Por med1o de la pre­
sente nos permitimos 
anexarle copia del oft­
cio ... 

Correcto 

Tenga usted la segun­
dad ... 
Nos sorprende .. 

Le envío ... 

Nos referirnos a su 
cuenta . 

Estamos satisfechos 
de la prontitud con 
que han despachado 
nuestro pedido .. 
Le anexa1nos 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 antes de escribir no caerá en este vicio 
tan común como molesto. 

EJEMPLO: 

Los que aUf 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 d8 la situación, expresaron cuanto 
sabían y dieron su parecer para resolver el problema surgido entre los 
moradores de la v1vienda prmcipal del barrio 

10.3.8. Evite frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear ciertos gi· 
ros que, por traer cons1go tal confus1ón, hacen incomprensible el sentirlo de 
la fras·e u oración. 

EJEMPLOS· 

Enrique hizo n Juan una casa con su dinero (En este ejemplo ignora· 
mos si el dinero era de Enrique o de Juan.) 
Yo recomendé a Juan n mi hermano. (No sabemos quién fue reco· 
mondado.) 
A Juan se le cayó el pañuelo, y un hombre que iba tras él lo tornó y se 
lo llevó. (Nos quedamos s1n saber s1 lo guiJrdó o si alcanzó a Juan pa­
ra llevárselo o devolvérselo.) 
El pueblo estaba irritado contra el -monmca por las perniciosas 
influencias que lo dominaban {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 qu1ere 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 incertidurnbr'e 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 bás1ca 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 artísttca, 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 totalidad 
de los elementos oracionales del párrafo, unidad b<isrca de los documentos, 
se refieren a una 1dea o variante de la idea totalizada en el documento. 

Los párrafos donde se presentan más de una idea fundamental o vari'lnte 
de IJ 1dea principal carecen de unidad, cualidad -repetimos- impar· 
tantísnna en su confección y estructura; además, son criticados por el mis· 
n1o lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura 
para descifrar el acertijo o la inte1_1ción quizás o~ulta . 
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Para justificar esta aseveración y dejar claro el concepto, analicemos dos 
párrafos: el primero, tomado del libro H1storia de la Técnica, de R. J. Forbes 
Ed. Fondo de Cultera Económica; e, segundo, del autor, con el propósito d~ 
señalar falta de unidad. 

"La turbina de agua es el desarrollo lóg1co 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 vapor 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 d1fiere de la má­
quina de vapor en que el vapor mueve las paletas de la turbina por un impacto 0 
contrapres1ón, en tanto que el p1stón 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 antenor 
es la relativa a la turbina. Todas las orac1ones que lo integran hacen referen­
cia a la turb1na, 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 vemz, de la si­
tuación 1rnpcrante en la reg16n de las Mixtecas, acatando sus instrucciones, el 
dia 18 de junio pasado mi cié 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 escrüpulos continüan en su acti­
tud cnminal de controlar la producción artesanal, a cambio da alimentos. (3) Pa­
ra ev1tar estü 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 (2) y (3), puesto que 
son variantes que deben tratarse en párrafos distintos. La primera parte, ló­
gica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la segunda, 

. que es parte del. informe, debió tratarse en otro párrafo y, además, con un 
comienzo adecuado; y la última, en la que se hace una propuesta, no sólo 
debe integrarse aparte, sino ser, en realidad, una de las 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 s1guiente sea corto. 
Psicológicamente el lector descansa y lee con gusto. 

10.3.10. Cuide la estructura sintáctica, o la lógico-psicológica de sus 
oraciones y déles sentido completo. Nada más lógico que expresarse con 
naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al or­
denamiento sintáctico es caer, a veces, en exposiciones monótonas, sin ele-
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gancias, confusas, etc.; pero no dominar la sintaxis de las oraciones es estar 
desarmado ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de la redac­
ción psicológica. 

El buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintáctica y la lógico­
psicológica, pues sólo así podrá entregar siempre con claridad y ordenamien­
to sus pensamientos; además, hará resaltar de estos lo que considere más 
atrayente e interesante y, lo más 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 modificadqr 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 los principales y 
más comunes rnod1ficadores sean los adjetivos, los adverbios, los modos ad­
verbiales, los elementos incidentales, los complementos circunstanciales y 
los detern11nativos. 

EJEMPLO. 

- Las niñas estud1an baile. 

He aquí una idea completa, porque la expresión cuenta con sujeto, verbo 
y complemento. En esta oración pueden hacerse las siguientes modifica­
Clones. 

a} - Las niñas hábiles estudian baile ("hábiles", elemento modificador del 
c;ujeto, porque constriñe la idea genérica de niñas a un grupo particu­
lar de ellas). 

hJ - Las nii'ías estudian aquí bade ("élr¡uí", modificador de "estudinn", 
porque determina dónde se realiza la acción indicada por el verbo; es 
decir, le señala un lugJr específico). 

e) Las niñJs esturi1.1n bJile el;:~ sien ("ci.:Jsico"; modificador del comple­
mento directo "baile", pues particulariza el tipo de baile). 
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·- La idea _general ;,xpresada por la construcción de sintaxiS regular: "Las 
n1níls estudmn "ba_de , .l~a q~edado específican_lente particularizadi1 por los 
mod1f1cadores hab1les (adjettvo), "aquí" (ad_verbio) y "clásico" (adj~tivo): 

Las niñas hábiles estudian aquí baile clásico. 

11.1. 1. Análisis de una oración de sintaxis regular completa:* 

® ® 
"Las mujeres de la fábrica de mi padre 

CD ® 
tejen 

0 
rebozos finos 

CD 
para ven­

@ 

der en el mercado del pueblo". 
(l) 

Sujeto: 

Verbo: 

Directo 

Indirecto: 

Circunstancial de lu­
gar: 

Las mujeres de la fábrica de rni padre. ("De la fábri­
ca" Y "de mi padre" son modificadores por ser 
c~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 ahí termina 
la acción del verbo). 

en el mercado del pueblo ("en el mercado" es mo­
dificador, porque señala una circunstancia de lu­
gar,y "del pueblo", modificador por ser comple­
mento determrnatrvo del complemento circunstan­
cial). 

EJERCICIOS 

Al En lvs frases siguientes hay elementos modificadores. Subráyelos. 

EJEMPLO: 

El maestro de mi RUCblo ha comprado en Guadalajara un reloj de pared. 

• La numeración corresponde a la anotada en el ple de la PtJg 73, Apartado 2.6 
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1) Los cargadores del muelle cargan las pacas de henequén con grlm facilidad. 

2) La juventud mexicana de los años veintes demostró gran civismo al defen­
der la Jutonomía universitaria. 

3) Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia tranquilrza­

dora en los enfermos. 

4) El galgo blanco corrió maravillosamente y llegó primero a la meta. 

5) L abejas del pueblo vecino !tban néctar de la jara y del romero para la 

fa ·ación de la miel. 

6) El transpottc escolar de la ''Benito Juárez" se volcó en la carretera México­

Oucrétaro 

7) L<J juventud iracunda tiró piedras contra la Embajada de Francia. 

8) El viejo criado pasea al niño menor de la famtlia Rodríguez. 

9) El mozo subtó ágtlmente el pesado equipaje al departamento del tercer piso. 

10) María, Juan, el hijo de don Félix, compró un reloj de oro para su hermana 
Rosd en la joyería de don Manuel. 

11) Pedro, el hijo de mi tío, ha estudiado química en la Facultad de Química de 
In 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 es'pectficativa o determinativa; pero 
aquí, donde específicamente nos referimos a los modificativos -palabra o 
conjunto de ellas-, debemos .. insistir en estas características; ya que, en 
realidad, a través de los mod1ficat1vos 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 oracicn. 

- ------·----·------------"-----
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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 o 

determinativo.) 
41 Dios, que da la llaga, da la medicina. (Explicativo o rncidental.l 
51 Los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados. (Expli· 

cativo o incidental.) 
6) Los soldados que ganaron la batalla fueron condecorados. (Especifi· 

cativo o determinativo.) 

En el ejemplo ( 1) se declara que el herrnano 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 así que había n1ás 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 141 decimos que da la llaga es explicativo, porque no determina al an· 
tecedente Dios, sino explica una circunstancia, y podemoS omitirla sin 
quebranto dnl sentido. 

En 151 queremos decir que todos los soldados fueron condecorados; por 
ello el modificador que ganaron la batalla es explicativo. 

En 161 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 expresr.rse, no para que la frase aparezca más bella o agradable. 

EJERCICIOS 

BJ_ ~n l?s frases siguientes subraye los modificadores y diga si son explicativos o 
especrfrcatrvos. 

EJEMPLOS: 

El hombre que estaba e~ la acera me miró. (Especificativo.) 

El hombre, que estaba en la acera, me miró. !Explicativo.) 
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1) Vendimos la verdura, que estaba rresca, rápidamente. 

2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga. 

3) La revista que me obsequiaste es amena e interesante. 

4) los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde. 

5) El ciclista que tiene la camiseta azul llegó er primero. 

6) El ejecutivo que drscute mucho es un fracasado. 

7) Comimos el pescado que estaba fresco. 

8) Las ventanas, que no tenfan cortinas, se veían sucias. 

9l La señora, que vino ayer, escribe versos. 

10) Pedro, que había obtenido la máxima calificación, tuvo un merecido pre­
mro. 

11) 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 Martin Vi­
valdi, fijará en nuestra mente la importancia que Hene el manejo correcto de 
los modificadores: 

- ''El niño miraba al enorme perro danés que iba detrás de su dueño 
con la boca abierta''. 

El lector se preguntará: ¿Quién iba con I.?J boca abierta, el niño, el dueño 
o el perro? Si, como es lógico suponer, el mociifrcador "con la boca abierta" 

! se refiere al perro; ·entonces, lo correcto será: 

"El niño miraba al enorme perro danés que, con la boca abierta, iba 
detrás de su dueño". 
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Si el mo?ificador se refiere al niño, hecho que no es probable, la oración 
correcta ser1a: 

"El niño, con la boca abierta, miraba al enorme perro danés que iba 
detrás de su dueño. 

EJERCICIOS 

C) A continuación se iñcluyen varias frases en las que hay modificado­
res mal colocados. Subráyelos y escr1ba las frases correctas. 

EJEMPLO: 

El General en Jefe dijo que él había 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 después de comer tenía que dormir la s1esta. pues de lo contrario 
se sentía incómodo. 

2) El niño prácticamente se quedó sin habla al recibir la sorpresa de sus 
padres. 

3) Mi padre quiere imponer solamente su voluntad, sin importarle nuestras 
opiniones. 

4) Don Miguel ~igue leyendo ajeno a su pensamiento. 

51 Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon las manos. 

61 Ten(a 18 años cuando terminó el bachillerato y marchó a estudiar ingeniería 
a México. 

7) En este establecimiento se venden zapatos para señoras de cuero. 

8) Cuando el juez dictó la sentencia, entonces, el acusado comprendió su si­
tuación. 

9) El coche so pena de atropellar a los entusiastas no puede abrirse paso. 

10) Mi médico cree que la panacea universal es el reposo. 

11;3.2. Cambio de sentido por mala ubicación. No siemp1 . la ubica­
clan del mod1f1cat1vo 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 modHicaf1vos que requieren de mayor cuidado destacan: en­
tonce._s, ensegwda, apenas, luego, solamente, casr~ después y algunos 

otros. 
Analicemos seis ejemplos, y comprobernosJa necesidad de pensar aotes 

de seleccionar la ubicación del modificativo; sobre todo, de los señalados en 
el párrafo anterior: 

EJEMPLOS. 

1) Luego, v1ajando en camión, llegaremos al pueblo. 
21 Vinjando en camión, 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 pud1eron acercarse al hangar presi­
dencial. 

4) Doce personas del grupo apenas pudieron acercarse al han-gar presi­
dencial. 

En el ejemplo (3) se expresa que sólo doce personas del grupo pudieron 
acercarse al hangar presidenciol; en cambio, en el ejemplo (4) se indica que 
doce personas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial. 

5) La enfermera me dijo frecuenternente que humedeciese la compresa, 
con agua caliente. 

b! La enfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la compresa, 
con agua caliente. 

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 

0) En l¿¡s frases siguientes :::.cñale con una flecha (...-J el sitio que debe ocupar 
el modificatiVO que se indica. 

EJEMPLO: 

- Coloque adecuadamente en la frase el modificativo sin decir una palabra: 

·-
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La señora Martínez observó la paliza que el pol1cía propinó al delincuente. 
r, la señora Martínez observó la paliza que ... (Sin decir una palabra, la 
señora Martínez ... ) 

1) Añada el modificativo adverb1al enseguida· 
M1 hijo, por el efecto de la droga que el méJ1cO le había suministrado, recu­
peró la tranquilidad que había perdido. 

2) Añada el modificativo advcrb1.al apenas: 
- Mi f1el 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) Agregue la expresión modificativa en su declaración fiscal: 
-- El señor Pedro M. Rodoiro olvidó menc1onar ingresos importantes, que 

pueden acarrearle una fuerte multa. 

5) Ubique la expresión adverbial modificativa con frecuencü1. 
- El cap1tán del escuadrón nos dicta conferencias sobre la importancia de la 

conv1venc1a dentro del cuerpo o escuadrón que él comanda. 

6) Coloque en su sit10 la expres1ón modificativa con cierta frialdad: 
- La amistad con la farnilia X es aceptada por mi hijo; sin embargo, jamás da 

muestra de mala educac1ón y la acepta estoicamente. 

7) 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 rég1men alimentario 
a que lo somete; pero por cumplir se le otorgan consideraciones especiales 
que nunca llegan a consentimientos dañinos. 

8) Añada a la frase s1guiente el modo adverbial modificativo a tontas y a lo· 
e as: 

Los jugadores del equipo X, en su último partido, actuaron individualmente; 
por ello no pudieron anotar ningún tanto. 

9) Ubique en el lugar adecu<Jdo el modo adverbial mod1f1cat1vo a cmgas: 
Actuar sm propósJto definido es perder el tiempo; o bien, es llegar a resulta­
dos paupémmos. 

10) Coloque en forma adecuada el adverbio 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-
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lamentos básicos que precisan conceptos o que los confunden .. ~os 11?
5

' elos y e1·ercicios que hemos incluido demuestran nuestra preocupac10n; 
-~p . . d 
or ello, insistimos en grabar en la mente del lector esta mqUietu , para que 

~biquen adecuadamente todos los elementos que 1nterv1enen como mo~lfl-
cativos. f · · t 1 

Para reforzar nuestra intención, analicemos las rases s1g~1en es, en as 
que los modificativos están 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 ... ) . 
El mecánico pudo al fin arreglar la averfa del motor con la herram1e~n· 
taque le facilitó un amigo, bastante útil. (Lo correcto: ... con la herra· 
mienta bastante útil .. . i . 
Mi tío entregó a mi hermano, para su resguardo, documentos lmpn,r­
tantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, puesto que el m~ 1· 
ficativo antes de salir para Europa se refiere a mi tío, es: Antes de sa· 
/ir para Europa, mi tío entregó ... ) 

EJERCICIOS 

El Localice los modificativos mal ubicados y póngalos en el lugar que convenga 
para que las frases siguientes no resulten r~i 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 continente. · 

4) El encargado deberá vig1lar diariamente los broches cte boletas de préstamo, 
para enviar papeletas de recordatorio a los usuarios morosos. 

5) Las boletas de préstamo de libros se colocarán en broches para evjtar su 
pérdida. 

6) La credencial de la b1bl1oteca la retendrá el encargado, en tanto el hbro per­
manezca en poder del usuario. 

7) El anciano dormitaba tranquilamente mientras !os niños jugueteaban a su 
alrededor sin preocuparse. 
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3) A rncdrda q_ue la cspecrallzacrón aumenta, empiezan a orgtlrliZ<HSe en guil­
das o gremros la mayor p.:me de los artesanos de la Anuguedad. 

4) l!cgo con ~ctraso y espero no causarles dcmaswdas molestias por causas 
ajenas a mr voluntad. 

51 Muchas recompensas otorga la vrda a !os esfooados en todo momento 

6) El "Me~c~Hio" llevará mercancía para transbordar en Vera cruz Ver. que es 
muy fragrl. ' ' 

7) _Por aq~el entonces vino a conmover la vida del pequeño Mrguel un nuevo e 
rmprevrsto suceso. 

8) Poco antes de seguir adelante, para mejor centrar el relato, bueno será echar 
una OJeada retrospectrva 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 perderla 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 
característiCas, que deben cumplirse tamb1én a través de todos y cada uílo 
de los párrafos, puesto que son laios de unión de todo cuanto se dice y se 
expresa en un documento. • 

13.2. COHESION EN EL PARRAFO 

13.2. L 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 diStrae su atención, porque analiza 
pensamientos parciales distintos y le es difícil volver al asunto central que pu-
do haberle interesado. · 

Otra forma de romper la cohesión y la claridad en los párrafos se produce 
cuando: 

a) las oraciones tienen una construcción desordenada; 
bi las oraciones no están conexionadas entre sf; 

• Apartado 10 3.9. 
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e¡ no existe la unidad de propósito entre la idea principal y las secunda­
rias; • 

dJ se omiten las partículas de liga o enlace que tot~lizan 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 ~listraer ni desv1ar la 
at_ención del lector, el reductor. con su objetivo bien definido, deberá expo­
ner, en orden jerárqu1co, la fuerza de los argumentos con que apoya su idea 
básica o central en el párrafo; pues de esta manera despierta y encauza la 
Jtención del lector o destinatario hac1a el objeto del documento; lo persuade 
y lo convence. Esta formJ obliga una secuencia oracional que por sí sola in­
duce a la lectura <igll y a lo comprensión inmed1ata del asunto. 

Analicemos dos ejemplos (en ambos casos la frase primera es la que im­
pone el orden lógico de las siguientes): 

AJ (1) "El sismo del año de 1957 fue desastroso. (2) Las pérdidiJs mate­
nalcs se calcularon en vanos millares de pesos. 0 Hubo muchas 
desgracias personales que lamentar. m Cund1ó el pánico en toda la 
ciudad. ·J:• La ciudad de México se enlutó con la tragedia. ® Va­
rios edificios y casas se derrumbaron". 

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 , (6) , (!) , 0) , 0) , rJ) , es decir: 

(1) "El sismo del año de 1957 fue desastroso. \9 Varios edific1os y casas 
se derrumbaron. CIJ Cundió el pánico por toda la ciudad. Q) Hubo 
muchas desgracias personales que lamentar. <I) La ciudad de Méxi­
co se enlutó con la tragedia. ® Las pérdidas materiales se calcula­
ron en varios millares de pesos". 

8) "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, 'i los factores que intervienen en el proceso y al papel 
que desemp11ña 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
. es se encadenan en lógica secuencia con la que el autor onenta a su lec· 

CIOn . , · "b 
tor hacia su objetivo: despertar el mteres hac1a la lectura de su l1 ro. 

EJERCICIOS 

Con apoyo en lo expuesto, analice los párrafos s1guientes: 

l. 

2. 

Q) "El párrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escrit?. ® 
Se ha dicho como expresión de esta realidad, "un párrafo p~ra ~~~~'~ea Y 
una idea en cada párrafo". <D Si cada id~a debe tener ca m? vehfculo una 
oración principal, separada de la siguiente por un punto segu1do, un párraf? 
puede y suele contener varias oracione_s princi~ales, pero no debe dar cab1· 
da a muchas ideas, si éstas, por su entidad, ex1gen ser presentadas separa· 
damente. @ Es integrado por una o varias frases y señala una etapa del ra· 
zonamiento. ® En este punto el aspecto externo coincide con la traba~ón 
interna del escrito mismo. ® Un párrafo muy largo difícilmente puede ¡us· 
tificarse, aunque no afecte negativamente, como de hecho afecta, a la m_e­
jor lectura y comprensión del mensaje. CD. El ~.':Tlazac~tad.o ~atenal 
vendría a ser en este caSO confusión O ausencia de ¡erarqu¡zaCJÓn en las 
distintas partes del mensaje comunicado". 

Roberto Col/· Vinent 

(!) "La tesis, como todo juicio, ha de someterse a 1a~ condiciones formales Y 
materiales que aseguren su legitimidad. @ En pnmer lugar, ha de ser ~e· 
terminada de manera que no ofrezca duda su sentido, y esto se conseg~1rá 
teniendo en cuenta la suposición de los términos y la fndole _de la relac1ón 
que la cópula establece. Q) La cantidad y la cualid~d de la teSIS, 7u c_arácter 
modal e hipotético, influirán en la clase de prevenciones y en la f1nahdad de 
la demostración misma. (4) Si la cuestión ha sido adecua?amente pr?pues­
ta está a la mitad del camino de su solución. ® Es también ~e gran l~teré_s 
que, en .el encadenamiento de las demostraciones, cada tes1s esté b1en SI­
tuada, no que venga antes ni después del momento que le co_rres~onda en 
la marcha de lo conocido a lo desconoc1do, que es la ley mvanable del 
progreso cientifico". 

Javier Lasso de la Vega 

r¡ d 1 n cactón Edit01ial ""El Ateneo", • Párrafo primero de la Introducción de su libro r;, proceso e a comu 1 • 

Buenos Aires. 
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13.2.1.2: Oraciones·que tienen construcción desordenada. En el Apartado 
1L3. de1amos clara.mente asentado que la colocación de los modificadores 
t1_en_en rnt1ma relacron con la clartdad de las frases; además, en el Cap. 12 in­
srstr~?s en que las palabras deben supeditarse a las ideas; pues cuando el 
mod1f1cador está fuera de lugar y no se cumple con el gobierno de las ide 
sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construcc

1
ónas 

se oscurece el pensamiento que se intenta expresar. y 

En las frases que se dan a continuacrón, los modificadores están mal co­
locados; por eso resultan desordenadas y, por tanto, confusas. 

EJEMPLOS: 

·Frases desordenadas 

M1 padre al fin consiguió per­
miso para viajar. 
La construcción continuará 
dentro del ritmo programa~ 
do, pese al paro, dada la de­
cisión de los propietarios. 

Frases con orden lói;ico 

Mi padre consiguió al fin per­
miso para viajar. 
Dada la decisión de los pro­
pietanos, pese al paro, la 
construcción continuará 
dentro d_::l ntmo programado. 

EJERCICIOS 

Coloque en su Jugar Jos conceptos mal ubicados: 

1. Hemos rec1~ido mercancía para transbordar en el puerto de Veracruz, que 
es muy frág1l. 

2. ~¡ vehíc~lo pudo ser remolcado por fin con una grúa qlfe alquilé, a Servi· 
c1os Medma, propia para el caso. 

3. la noticia del desastre provocado por las lluvias, dada por la radio, alarmó a 
la población de Tijuana, Baja California. 

4. 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 pasarían 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 1deas, provocando así desorden en la construcción de las oraciones. 

Corrija las expresiones siguientes y escríbalas 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, d.ebió escribirse: 

Sírvase agregar 30 rollos de alambre de púas de dos hilos a nuestro 
pedido anterior, cuya copia anexamos. 

b) El jefe de la brigada de topografía tuvo que encargarse de la dirección 
de los trabajos cuando se accidentó el Sr. Leonardo Pérez, represen­
tante de la Secretaría de Asentamientos Humanos y Obras Públicas 
ISAHOP). 

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 ed1fic1o ubicado en el número ocho de la calle de Isabel la Católica se 
desplomó a causa de las continuas lluvi~s. 

7. El número de horas que tenra 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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lO. Nuestro equ¡po de fútbol americano puede an . . --~ 
hombre estrella se recupera de su lesión. g arel proxlrno encuentro si el 

-~-

----·-----
11. M_i pri_m_~ hiz_o muy bien en presentar form 1 . . 

mr opmiOrl SI lo que me cont. . . a que¡a a las autorrdades tal es 
o m1 t1a es verdad. • L 

·------ ------

12. ~n l~drón entró en nuestra casa, nos robó . --
CIOnabamos en Acapulco. cuadros Y alharas mientras vaca-

·---------------------------
13.2. 1.3. Ora · . 

Clones no conexiOnadas e t . . 
ca cohesión en un párrafo o período d b n re SI. Sr quer~mos lograr auténti­
una frase con la final de la frase p , de emos procurar ligar la idea inicial de 
en ~~mismo párrafo. En esta for::ace ente o con la idea general dominante 
nexlon entre las frases. Veamos el si el _lector !ee a gusto por el hilván o ca~ 
de rf!dacción, de Martín Viva/di. gurente eJemplo tomado del libro Curso 

"El edrficio incendiado era un chalet d . . 
ba las llamas y les daba una e e I~JO. Fu_erte vrento reinante aviva-

spantosa rntensrdad". 

Este pensamiento podría continuarse en las dos f . . 
armas srgurentes: 

a) "El salva me t d · 1 • 
. n o e os habitantes del chal 

dro de este brasero ardiente". et 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 duda alguna, la segunda frase: "En medio de este brasero ... "liga 
mejor, n1ás lógicamente, puesto que el final de la frase anterior termina: 
" ... espantoso intensrdad", refiriéndose a las llamas. 
El pensamiento totalizado quedaría: 

''El edificio incendrado era un chalet de lujo. Fuerte viento ·reinante 
av1vaba 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 fí¡cse en la idea fundamental del periodo, o en la idea expresada en la frase ini­
cial Es decir, tenga en cuenta el orden y el interés psicológico (Para ayudarle he­
rnos escrito con letras de tipo itálrco la palabra que puede orientar la liga con la 
srguiente frase.) 

1. Cuando comenzó a derrumbarse el edificio se prodUJO gran confusrón y an­
gustia entre los inquilinos. Se rompieron las tuberías y los cables de la 
electrificación. Las habitacrones se convirtieron en pequeñas lagunas y en 
zonas peligrosas. Todos grrtaban y corrían desorientados y confundidos. 

2. La multitud se agolpaba en las calles exlernando su fervor patrio. El comer~ 
cio había cerrado sus puertas unréndose con la algarabía popular. Era el día 
de la independencia nacional. 

3. Era el Liltirno día de clase. Los maestros se despedían de los alumnos con 
cálidas y efusivas palabras, exhortándolos a la continua superación. Estos, 
entre nostalgia y alegria, los escuchaban atentos. El Colegio terminaba otro 
período escolar y agregaba un año más a su historial. 
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4. 

5. 

6. 

Espléndida mañana llena de sol. Los concurrentes a tos parques y j~rd· 
d1sfrutab?n alegres: comían, reían y cantaban. De pronto, el cielo sen~~~~ 
Y se salto fuerte aguacero. El sano jolgorio no fes duró mucho. 

los asesinos, co_n armas distm.tas, se abrían paso entre Jos aturdidos y 
aterrados transeuntes. La poiJcla los perseguía y, varias veces, estuvo a 
~unt_o de apresarlos. Las personas se apartaban al paso de la torva y pe­
ligrosa pandilla d:_ delincuentes. Muchas personas se sumaron a la policía 
en esta persecuc1on 

Fue anoche~iendo. Se levantó un v1entecito agradable y fresco. Parpa­
dearon las pr1meras estrellas. Las luces del crepúsculo se fueron extinguren­
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. Unidad de propósito entre la idea principal y las ideas secunda­
nas:· Se co~s1gue esta un1_dad cuando en las frases que integran un párrafo o 
perrodo ex1ste coherenc1a entre la idea principal expresada y las ideas 
complementarras o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en 
cada elemento orac¡onal está relaciona'do 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 frases, 
de las cuales usted deberá señalar aquellas que no tengan relación con la 

idea principal. 

EJEMPLOo 

1. En las grandes ciudades, el problema de la circulación rodada resulta 
cada vez más difíc1l. 

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 construcc1ón 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 

dí a 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 
Jo cual intenta resolver el problema alimentario. 

2. Hombres especialistas atribuyen este problema a la falta de continuidad en 
los planes que se aplican en el campo. 

3. Cada nuevo gobernante dicta y propone programas que no llegan a 
concltmse, con lo que el rezago alimentario va en aumento. 

4. Como pal1atono. el actual gobierno ha decretado ocupar toda tierra ociosa. 
5. El campes1110 mexicano emigra 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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8 
1. El tesoro públrco no debe ser derr6chado. 
2. Las obras y toda mversión que realiza el gobierno deben ser pr(Jgrarnadas y 

realizadas mediante selección prioritana para evitar desp•lfarros. 
3. Los empréstitos que suscube el gobrerno deben emplearse adec,Jadarnente 

bajo control y en las obras par.:~ las que fueron solrcltados. 
4. Actualmente nuestra deuda públrca asciende a más de 26 000 mrllones de 

dólares. · 
5. Si seguimos endeudándonos, ·nos declararemos en bancarrota y no podre­

mos solventar la deuda contraída ni con nuestras reservas petrolrferas. 
6. Una forma segura de controlar las inversiones públrcas es rnedrante audr­

torias practrcadas por las Cám<1ras Legislativas. 
7. Se evita también el derroche ; .. tesoro pUbl1co poniendo ó las empresas 

descentralizadas en manos dn : Hént1cos administradores r.cpaces de ha­
cerlas producir. 

e 
1. El vertiginoso crecimiento qt...e registra la CIUdad de Méx1co motiva serios · 

problemas urb<misticos y déficit en matena de se;v¡ccos urbanos. 
2. Se estima que 1 500 nuevos habitantes se asientan diariamente en la ciudad 

de México, Jos cuales demandan no sólo de tocJos los servicios, sino tam­
bién de empleos. 

3. Si se suman estas demandas al rléfrcit ya exJstente, el Departamento del 
Distrito Federal tiene que reahzar 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 mtegral 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 ubicac1ones distintas entre sí, lo cual acrecienta los 
problemas de servicios que debe cubrir y satisfacer toda población. 

D 
1. La pantera es uno de los animales más peligrosos de la selva.* 
2. A su lado, el león es casi inofenscvo. 
3. El león, normalmente, ruge antes de atacar 
4. La pantera ataca sm av1sar. 
5. Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los animales 

más difícrles de domar. 

• Ejemplo tomado del l1bro tantas veces c1tado de G. Martin Vivaldi, por constitwr un 1nmejorable modelo 
de ejercitación. 

6. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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Yo conocí una vez a un domador al que, 'en cierta ocasión, atacaron los 
tigres con que se _exhibía en el circo. 

E 
La contaminación ambJental en las grandes concentraciones humanas, exi-
ge, entre otras cosas, "espacios verdes" o "pulrnones". • 
Estos "pulmones" palian en parte el peligro a que estamos sometidos por la 
contaminación que produce, principalmente, el consumo de tanto energéti· 
ca 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 a1re menos viciado que 
el de las callee; de gran circulación. 
[n Chapultepec y en San Juan de Aragón se ubican dos grandes parques 
zoológicos, que sirven de recreación a niños y grandes. 
Inexplicablemente se ha eximido a los fraccionadores de la obligación de 
destinar, del área letificada, un porcentaje determinado para "espac;os ver· 
des", según prescribe la ley de Fraccionamientos. 
Dados los actuales costos de urbanización, los fraccionadores se preocu· 
pan únicamente por obtener mayor área ve~dtble, pues asf disminuyen sus 
inversiones. 

Otro tipo de ejercicio que consideramos igualmente d~ gran interés y u ti· 
lidad para el lector, lo constituye una serie de frases ligadas. Cada una de 
ellas puede tener varias soluciones. SUbraye la que crea más lógica. 

EJEMPLO: 

Para alcanzar 
buena cultura 

1. Como 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 las 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 elles ritmo emocional. 

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 ~su importancia como elemento de liga. Cuando 
se ~upmne la part1cula de l1ga o enlace entre dos partes de una oración se des­
articula la idea que se quiere expresar y se provoca la duda en la mente del 
lect~r. Cuando faltan estos elementos (conjunciones, frases conjuntivas, ad­
verbiOS Y modos adverbiales) el estilo resulta incoherente o incompleto. 
Veamos un ejemp/~: , . 

1 
M1 hermano se preparo para el e~amen de oposición; no logró superar a 
sus oponentes. 

. Claramente se siente que falta el elemento de enlace, conJunción adver­
sativa 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¡:¡ convertirlos en verdaderas "muletillas", según dice Hilda Basulto* 
con el lógiCO peligro de la monotonía o mecanización. Anal1cemos el mismo 
ejemplo que da la señora Basu/to. 

"Estuchflron n\ÍIHICJosamente el asunto y decidieron cómo hacerlo, en 
cot1S<..'I:urHIC!íJ. estuvieron ocupados muchas horas ... '' 

Nótese, que el haber estado ocupados muchas horas 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, sm embargo, por consi­
guiente, por tanto, por lo tanto, ahora bien, en efecto, pues, luego, además, 
tambtén, de allí que, puesto que, etcétera. Para que resulte correcta la selec­
ción hay que atender estrictamente al significado de la partícula. 

A fin de onentar al lector damos a continuación el significado de los ele­
mentos de enlace o partículas que hemos señalado: 

pero 

sin embc1rgo 

por consiguiente 
de consiguiente 

por tanto 

por lo tanto 

conjunción adversativa con que a un concep­
to se opone otro, o ampliativo del anterior. 
Ejemplo: "El dinero hace ricÓs a los hombres, 
pero- no dichosos". 
conjunción conjuntiva que equivale a: no obs­
tante o a pesar de. Ejemplo: "El no me quiere; 
sin embaigo, yo lo quiero". 
modo conjuntivo, equivale a: por consecuen­
cia, en fuerza o en virtud de lo antecedente. 
Ejemplo: "Las razones expuestas por Jos 
obreros estaban bien fundamentadas; por 
consiguiente (de consiguiente), Jos patrones 
élCepwron las nuevas cláusulas". 
locución adverbial y conjuntiva, equivale a: 
por lo que, en atención a lo cual. Ejemplo: 
"Aprobé el riguroso examen de admisión; por 
tanto, podré ingresar en la Facultad de 
Ingeniería". 
conjunción adverbial y conjuntiva, equivale a: 
por consiguiente, por lo que antes se ha 

• Curso de redacción dmámica. Editorial Tnllas, 1975. 
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ahora bien 

en efecto 

pues 

luego 

además = 

también 

dicho. Ejemplo: "Las razones expuestas d . 
d. IJ ee¡. 

leron a uez otorgarle la libertad al acusado· 
por lo tanto, éste se encuentra en pleno u ' 
de sus derechos". (Como puede apreciarse h:~ 
eqUivalencia entre por lo tanto y por tant J 

Esta. conj~nció[l puede usarse como co~i­
nuatlva. E¡emplo: "Convengamos, por lo tan­
to, en que ... " 
conJunción continuativa de valor adversativo 
e~Uivale_ .~: e~to supuesto, esto sentado: 
E¡emplo. Ya se todo lo que habéis planeado· 
ahora b1en, ¿qué es lo que buscáis?" ' 
modo adverbial que equivale a: efectivamen­
t~, en realidad, de verdad, en conclusión. 
E¡ernplo: "Peculiar confusión provoca el· 
empl~o ~e '?~ verbos oír y escuchar; en efec­
to, Olr S1gn1f1ca percibir los sonidos. Por su 
parte, escuchar ... " 
con~unción ~ausal. La oración por ella intro­
d~clda va Siempre después de la principal. 
E¡emplo: "Sufre la pena; pues cometiste la 
culpa"- También funge como conjunción ilati­
va o consecutiva. Ejemplo: "Tú cometiste la 
C?ulpa; sufre, pues, la pena". 
adver?!o de tiempo que equivale a después. 
!ar:nb1en desempeña el papel de conJunción 
dativa (o consecutiva). Ejemplo: "Pienso 
luego existo". (Del hecho de pensar deduzco: 
como consecuencia, que existo.} 
ad~erbio oracional de afirmacJón que expresa 
la 1dea de agregación. Ejemplo: "Trabaja en 
una secretaría de Estado y, además, es aco­
modador en el eme". 
adverbio de afirmación que expresa la idea de 
a~;e~aci¿n. Ejemplo: "Nosotros iremos tam­
bwn _· S1 la oración es negativa, en lugar de 
también se usa tampoco,· es incorrecta en­
tonces, la siguiente expresión: "Si es c'ierto 
q~e nadi_e oyó hablar de este congreso tam­
~ié'_1 nad1_e oyó hablar de otro". Lo correcto: 

S1 es c1erto que nadie oyó hablar de ese 
congreso, tampoco nadie oyó hablar de 
otro". Otro ejemplo: "Si ellos van, también 
vamos nosotros"_ 

de ahí t. 
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frase conjuntiva ilativd. ~quivale a: por esto, 
por eso. EJemplo: "Están .:artadas las comu­
nicarJones; de ahí que,,.._, _1qamo::. ·10ticias". 
conjJncióll causal de llifl ·n y f1ecuente. La 
oracion :;1troclucida por e:!:· p·1ede pn'!ceder o 
segLm a la principJI. Ejemplos: "Puesto que t(J 

lo d1ces, verdad será" "Verdad será, puesto 
que tú lo d1ces". 

Las significaciones y los ejemplos dados tómense únicamente como una 
ayuda orientadora t")_acia el estudio, pues los elementos de enlace son 
muchos; por ello, en cada caso ténqase 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 particuln de liga más apropiada. 

1. Para salir de vacac1ones ahorramos todo el año, a última hora tuvimos que 
desisf1r de ello. 

2. Mucho tiempo esperaron para poder entrar en la casa; la señora llegó y 

abnó la puerw. 
3. Necesitnba 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 ponía utenc1ón a lo que decia. 
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 grundes científicos; su hijo Antonio resultó un genio 

físico-matemático. 
7. El s1t1o er<l ideal. estupendo para vacacionar; había teléfono. 
8. Es un lugur 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 desglosudo constituye la 

estructura fundamental del trabajo; para su elaboración se debe tener en 
cuenta la siguiente característica: 

12. Las combinaciones lingüísticas que se pueden trear son innumerables; exis­
ten reglas pélfa poder ordenar, precisar y articular el mensaje que se desea 
transmitir; para codificar los mensajes. 

13. En síntes1s, el lenguaje forrnal observa rigurosamente las reglas lógico­
gramaticales; el lenguaje coloquial o informal frecuentemente las observa, 
pero es mucho más flexible y en ocasiones las ignora 
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13.2.1.6. Alteraciones en torno al' sujeto, en la persona, en la voz o en el 
tiempo del verbo. La coherencia se altera y la idea expresada pierde 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. 

Al Alteraciones en torno al sujeto. 

Mucha sensJbilidad y experiencia se requieren para precisar el error que 
intencionalmente se comete en el ejemplo siguiente, tomado del libro de Vi­
vald~: 

"Martínez era un hábil delantero, pero la defensa contraria era tan 
agrlísima que no podía ser rebasada." 

La expresión es incorrecta por su construcción, porque pasamos de una 
oracrón 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 su¡etos distintos con 
una partícula indicadora de idea contrana 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 háhil delantero, pero no lo bastante como para rebasar 
a la agllisima defensa contraria." 

Ahora sí, la expresión queda correcta mediante el fragmento de oración 
"pero no lo bastante", elipse que equivale a cJecn. "pero 1\lartinez no era lo 
bastante ágil". 

Otro ejemplo que confirma este grave error, es el siguiente: 

"Juan exnminó su cuenta bancana y, después, la rec!urnnción fue hecha 
enérgicamente''. 

En esta expresión· no s~ 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 coherer¡¡cia entre ambas partes de lo que debe 
ser una sola orac1ón, debemos escribir: 
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Juan examinó su cuenta bancaria e hizo después la reclamación enérgi­
camente. 

En esta fbrma 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 terna tan especializado no ¡1ermite a los profanos acercarnos más 
que por fuer u, pero el hombre tiene que acercarse forzosamente,. 
puesto que la energía nuclear ... 

2. Los becarios del lnst1tuto Mexicano del Seguro Social tropezaron 
con muchas dificultades para las modificaciones de sus contratos de 
trabajo, pero al fin logramos conseguir ¡ustas 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 pro fa­

. nos" equrvalen a "ellos"; después, en primera persona del plural (acercar­
nos); y por último, regresamos a otro SUJeto en singular (el hombre). La frase 
correcta seria: 

"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 Juego pa­
sarnos a la primera persona del plural logramos (nosotros logramos), cons­
trucción incorrecta. Lo correcto seria: 

''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 
señala incorrecciones en lo que se redacta. 

Cl Alteracmnes 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 ei-J todo 
el párrafo, debernos sustituir "hun sido l1ecllOS cálculos" por "se hicieron 
cálculos". 

2. Cuando nos toca una gratificación, o bien, un justo 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 entre la voz de los verbos y también entre 
las pe(sonas. En cuanto a las voces: "toca", está en voz activa y "se da uno 
cuenta", en pasiva 1mpersona/; 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 darnos cuenta de Jo que valen Jos 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 gratificacrón, o bien, un justo reparto de 
utilidades. 

EJERCICIOS GENERALES 

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere incorrectas. 
No altere l_a que le parezca bien escrita. 

Cuando se ha traba¡ado manualmente toda la vida, la gente no se adapta fá­
cilmente al trabajo mtelectual. 

2. los maleantes consiguieron esconderse en una zona rocosa; srn embargo, 
la policía Jos encontró y entonces se produce un cruento tiroteo. 

3. Para nuestra excursión por diversas zonas del norte del país, llevábamos su­
ficiente equipo de protección, porque uno no podia saber cómo la 
pasaríamos. 

CUALIDADES DE LOS PARRAFOS 239 

4. El Sr. Martínez insistió desesperadamente ante su hijo Juan, quien respon­
de con indiferencra a las súplicas de su padre. 

5. la Asociación Mexicana de Periodismo Científrco 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 destrozado por la bestia. 

7. El alumno esta 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 módicos. 

9. El boxeador de peso gallo "el Ratón", cons1guió noquear a su adversario, 
que cayó fulmrnado al segundo asalto .. 

lO. El critico de nrtc del periódico "El Vespertino" elogió el drama estrenado 
ayer el cual ha sido considerado como m decoroso por la critica de varras re­
vistas. 
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PARTE TERCERA 

PRECISION EN EL EMPLEO 
DEL LENGUAJE 

Nuestro idioma está perdiendo ele­
gancJ~7 y fJllff'Za por falta de precis1ón, 
ya que cruJa dia se habla y se escribe 
peor, tanto por el uso de palabras fáci­
les -vocablos de muy amplia sigmll- · 
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 prec1sas. claras y perfectamente inteli­
gibles, a salvo. en lo posible, de toda interpretacrón equivocada. De ahí que, 
de seguir los lineamientos de In autoricfad lingliística que fija los elementos 
del idiorna y protege su un1darl, es necesario que el redactor no se pierda en 
el torbt!llino de las "palabras fác1lcs" y en el de los IJar bmismos que cad?. vez 
nos invaden mil S y más por la irresponsabilidad de los malos traductores y lo­
cutores, y por la pereza de quienes los rep1ten sin cerciorarse antes de su va­
lor semi':!ntiéo castellano. Esta Ultlfna nos lleva a hacer que nuestro id1oma se 
esté convirtiendo en una colorúa 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, b/a 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 la idea que intentamos hacer llegar a nuestro destinatario. o interlocutor; 
y no sujetarnos a esas palabras que, con gran facilidad, acuden a nosotros 
como para simplificar nuestro esfuerzo, el cual no debemos escatimar, pues 
ello significa la búsqueda del vocablo exacto o del giro limpio, 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 
con el abuso de la voz pasiva, con el de las frases.de relativo y con las expre­
siones pleonásticas. 
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. , . 11 t r a tos alumnos hacia expresiones 
Nuestra intenclon es on~ntar a ec o ~t de nada servirán los consejos 

" ''claras"· pues s1n estos requ1s1 os d 
"exactas y PARTE SEGUNDA. Sin exactitud y claridad, el re ac;tor 
que vertimos en la . , destinatario y menos conseguir de el el 
no podrá despertar el lnteres de su ello en, esta parte estudiamos, con 
objeto exprec;acfo en el documento, por , 
profusión de ejercicios: 

l. Uso Y abuso de las palabras fácrles "cosa", "algo", "área", 

"esto" Y "eso" " , " 
0 

trarse" 
2. Uso Y abuso de los verbos fácllells "lestar, Y ~~r~sn 

"haber" (en su forma impersona , lacer . 

3_ Uso y abuso de la voz pasiva. 
1 

f 
4. Uso Y abuso de las frases de re a IV0-
5. Repetición de ideas Y palabras. 

1. el alumno después de este recorrido 
Estamos se~~r?~ de que __ el _ector Y mente n~mstra Intención: que escri­

parcial que oqul ~nielamos, fiJaran er_l s~ características de todo escrito, que 
ban con olegancra, pureza y pre~ISion 

desgraciadarllente se están P:_rdlendo. oral como escrita pues recordemos 

que ~~~i~~:;;~sn~utea~::~i:~~ee~r~;,·p~:~~~ey física, segun la ~ual lo que se gana 
en extensión se pierde 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 rnós en 
nuestra expresión oral y escrita; porque tendemos, por pereza, a lo fácil. 

Tenemos que reconocer que vivimos en pleno "cosismo''. Su infiltraciÓn 
quizá se deba a que todo es "cosa", claro está, si tomamos el vocablo en to­
da su amplitud, pues "cosa" es un libro, un lápiz, un armario, un vaso, es ... 
todo. De uhi que no sea extraño oír hablar y leer con frecuencia de "la cosa 
poética", "la cosa romántica", "la cosa existencialista", "la cosa del am­
biente", "la cosa espiritual", "la casa material", etcétera. ("La cosa política" 
ha sido 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 insustancial vocablo por otrO más preciso; esto, siempre y 
cuando no tengamos la intención de expresarnos de manera indeterminada. 

EJERCICIOS 

Sustituya en las siguientes oraciones la palabra "cosa" por otra más precisa. Si 
en alguna de ellas se le dificulta hallar el vocablo adecuado, consulte el diccionario . 
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EJEMPLO 

La caridad es una cosa muy rara. 
La car;dad es una virtud muy rara. 

1. La ironía es una cosa despreciable. 
2. El idealismo es una cosa de la 1ntel1gencia para idealizar. 

3. Este monumento es una cosa notable. 
4. El problema alimentarlo es una cosa urgente. 
5. El sacapuntas es una cosa muy út1l. 
6. Nunca disfruté de una Cosa tan magnifica. 
7. El armario es una cosa en la que se pueden guardar libros. ropa u otros obje-

tos cualesquiera. 
8. Exponga usted las cosas como han sucedido. 
9. El amianto es una cosa incombustible. 

10. Para los menores el juego es una cosa necesaria. 
11. Mi abuelo, revolucionario auténtico, se vanaglonaba de cosas increíbles. 
12. El cemento es una cosa que s1rve para fabricar varios materiales de cons-

trucción. 
13. Un evento es una cosa Imprevista. 
14. La intriga es la única cosa que le queda a usted. 
15. Educar a un n1ño es cosa dificil. 
16. La cosa se llevó hasta los tribunales. 
17. La libreta es una cosa que se utiliza para escribir anotacionP.s. 
18. La falta de talento es una cosa 1rremed1able. 
19. Def1n1tivamente, esto es cosa suya. 
20. Su ofensa es una cosa 1nd1gna. 

14. 1.2. La palabra algo. Esta voz es-un pronombre indeterminado con que 
se designa una cosa que no se quiere· o no se puede nombrar; por ejemplo: 
"Leeré algo mientras vuelves": "aquí hay algo que no comprendo". Su pro· 
pia definic"1ón nos precisa su correcto empleo; s·ln embargo, la usamos erró­
neamente en la conversación corriente y en nuestros escritos. 

Meditemos antes de escnbir y corrijamos lo escrito para evitar que este 
vocablo nos convierta en sus víctimas y, a su vez. se~ otro "comodín" que 
deje incornpleta la idea que externélmos oralmente o por escnto. 

Analicemos este ejemplo: 
Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte final algo trá-

gico. 

Si queremos expresarmos con corrección debemos decir: 

Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte final un sentí· 
do trágico (o bien, un argumento trágico). 
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EJERCICIOS 

En las Siguientes frases susritu a . 
No modifique las que crea correct~s-el,ndefinido algo por una palabra más- . · preCISa. 

1. En esta ciudad ha a/, . 
2. Es indiscuub/e qu: 1 goádef estilo español. 
3 La .d . e m s uerte de los h b 
4.- Al ~~ ~tiene algo de tristeza Y alegrfa orn res tiene algo débil. 

r- se le respeta por ¡, . : 
lo conocen. ese a go dJstmguido con que ca . . 

5. Todos los genios f nqwsta a qwenes 
6. En este cuarto s ~~nen algo de locos. . 
7. Cuando ese homebslente a!g? de humedad. 
8 C re se enoJa d . 
9. M ada poeta deja en sus verso's a~~ao v~r e~l s~s ojos algo de odio. 

- e asusta ese algo d e SI m1smo 
10 Teng 

1 
. e su voz. · 

- o a certidumbre que 8 ¡, go va a suceder. 

74. 1.2 1 En oca . . . . Slones no se trat d . . 
nw/a cuando está mal a e sustituir la palabra a . 
adjetivo que expresa u emple~da; esto sucede cuando af, lgo, Sino supri­
miento correcto e n~ cualidad imposible de med¡r gr antecede a un 
adjetivo por un su~t~~~;~~rr el pronombre lndetermma~ovya ~~a:,·.,EI_ procedí-

• - • 1 u1r o no el 

EJEMPLOS· 

Lo 
A) "Este informe es algo infame" 
correcto· "Es -. f ·. te rnforme es infame". rn am¡a" , o bien: "Este informe es una 

Bl "El señ~r A M z 
matemáticas':_ . -. es algo prodigioso en las Lo ciencias físico-

correcto: "El sefior 
matemáticas". 

A.M.Z., es pr'>digioso en las 

EJERCICIOS 

1 El lrbro "C · orazon de un rmio" 
2 lrnposrble soportado a , t es algo estupendo 

. 3 Ese modelo es algo b, llqu¡ luele algo raro 
4 El e 1s1mo 

· malabansta es ¡, · 
5. El perfume a go extraordmano 
6 que me obseqw[J 

. Su actitud es algo be 1 1 <ron es algo flnísnno 
7 E h s ra . 

· s un ombre al 1 8 Er h go VI 1pendJoso 
. ermano de mi esposa es 1 

9. Ese monumento 1 a go casto 
lO. Este drsposuivo e~sa~ggoofleast~pendo. 

m1gero. 

ciencias 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 asl 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. 

C.omo se ve, este vocablo sirve para todo, no obstante que no precisa 
nada en lo absoluto, pues se usa indiscretamente, olvidándose de ~us 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 100 m2 , 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. 

Si volvernos a los e¡emplos anteriores, comprobamos que el vocablo 
"área" se usa como un auténtico barbarismo y como palnbra fácil con que 
nos despreocupamos de pensar. 

Si escribirnos "área de contab1lidad", refiriéndonos al lugar físico que 
ocupan las oficinas, el erilpleo 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 barbarismo. 

lnsist1mos en que este vocablo es un "comodin" que sirve 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 
irreversib!e. 

EJERCICIOS 

En las siguientes frases sustituya la palabra área por una rnás precisa. No altere 
las que considere correctas: 

1. Dentro de mi área profesional, tengo nHJcha responsabilidad. 
2 En el área de capacitación impartimos los siguientes cursos: 
3. La banca norteamericana puso especial énfas1s en señalar que está interesa-
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da en otorgar créditos al área empresarial privada, para ayudar a crear una 
planta industrial poderosa. 

4. ...la banca en ningún momento se opondrá, aunque ello limite su área de fi­
nanciación 

5. Se tiene un programa de Inversiones para d1stintas áreas del país, las cuíJies 
ascienden a 400 millones de pesos. 

6. En las áreas áridas del pais debe emplearse tecnología propia y una infra­
estructura adecuada. 

7. El señor X, de la Subsecretaría del Mejoramiento del Ambiente, enfatizó 
que en esta área será necesaria la pmticipac1ón decidida de todos los secto­
res de la población. 

8. Aquellas empresas para estatales que no rindan los resultados esper<Jdos se­
rán destinadas a otras áreas de la producción, lo cual no 1mplica ... 

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 Jos escritores es_ que las frases quedan más ele­
gantes y más españolas si los sustituirnos por el relativo adecuado o por un 
adjetivo determinativo seguido de un sustantivo. 

EJEMPLO: 

Tú amas a tu esposa. Esto te honra. 
Tú amas a tu esposa. Este sentimiento te honra. 
Tú amas a tu esposa, lo cual te honra. 

EJERCICIOS 

En las siguJentes frases sustituya los pronombres esto y eso, por el adjetivo de­
terminativo o por el relativo. según los casos. Si es preciso dé otro giro a la frase. 

1. Vive entregado al alcohol y al juego. Eso lo arruinará. 
2. Debes ejercitarte en la natación. Esto servirá para curar tu les1ón muscular. 
3. Mi hermano ha sido seleccionado por tercera vez. Esto ya no asombra a la 

familia. 
4. El becario médico formula la historia clínica de la paciente. Esto lo tendrá 

ocupado una hora. 
5. Jamás dependas o confíes en persona desconocida. Esto puede acarrearte 

dificultades y disgustos. 
6. Se expresa y actúa siempre con discreción. Esto le favorece en su vida de 

relaciones. 
7. Se d1vierte y se distrae. Eso lo ayudará a despejarse de tanto agobio intelec­

tual. 
8. M1 esposa heredó cuantiosa fortuna. Eso no cambió su personalidad ni la 

ensoberbeció. 
9. Tu actitud ante la vida es equivocada. Esto te acarreará muchas dificulta­

des. 
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10. El abuso de las bebrdas alcohólicas arruina la vida ele cualquier persona. Eso 
lo sabernos; sin embmgo, abusamos de ellas. 

14.2. USO Y ABUSO DE LOS "VERBOS FACILES" 

El uso eJe los siguientes verbos, de élnlplia significacrón, consrderados fá. 
elles, es más común de lo que puede suponerse: "estar", "encontrarse", 
"huber" (en su forma impersonal), "tener", "poner", "decir" y "ver". Este 
uso tJn generalrzado como erróneo, en muchas ocasiones se debe a que no 
fijamos nuestra utención; si lo hiciéramos comprenderíamos lo agradable 
que resulta seleccJOnar el verbo expresrvo y manifiesto que precisa mejor la 
idea. Por ejemplo, si en vez de escnbir: "En el rnástrl hay (se encuentra) una 
b.:1r1dera'', escril>iéramos: ''En el mástil ondea una banderd'', expresaríamos 
mejor la idea, pues no sólo diríamos que en el mástil está una bandera, s1no 
que, además, precisarí<mlOs que es movida por el aire. 

14.2.1. Sustitución de los tiempos verbales hay, está y del verbo en· 
contrarse por otros más precisos. Para este propósito resuelva los siguientes 
e¡ercicros. Cuando considere que una oración está correcta, no la modifique. 

EJERCICIOS 

EJEMPLO· 

"En las aguas tranqu1lí1s dellllar de Campeche se encuentran/os rayos de la luna, 111· 
dicando la presenc1a de ésta en el c1elo". 

lo correcto es: 

"En las aguas tranquilas del mar de Campeche rielan los rayos de la luna, indicando 
la presencia de ésta en el c1elo". 

1. En esta pared hay {está) una magnífica pintura. 
2. El cadáver de doña Salomé, amiga querida, está bajo esta losa. 
3. En esta mesa bien servida y adornada hay (está) un bonito florero. 
4. la persona que estó enferma tiene la creencia errónea de vivir apartada del 

b1en. 
5. En las lfneas y formas arquitectónicas está el vigor del estilo. 
6. En su rJima de poeta hay una música divma. 
7 Nadie puede ir hacia adelante si está atado. al pasado. 
8. Se puede afirmar que en la propia f1losofía 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 lista de alumnos distinguidos está {se encuentra) el nombre de usted. 
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12. Si en t1 hay un estallido de ira o un 111tenso sentimiento de temor, dañará, in­
discutiblemente, tu cue1po y tu mente. 

13. Si tu rnente está en desorden, las cosas pueden salirte mal 
14. En la torre almenada de la fortaleza hay (se encuentra) un soldado de guur­

dli1. 
15. la 1ntel1genci<1 del sabio est,i con la dtvin1dad. 

14.2.2. Sustitución de las distintas formas del verbo tener. Este es 
otro de los verbos f;]ctles e incoloros que comur11can a las frases un sentido 
vago e i111p1eciso; por ello conviene sustitUirlo por otro más expresivo, 
siempre que la sustitución no resulte rebuscada o pednnte. 

UfRCICIOS 

En las fruses siglJ!entes sustituya el verbo tener por otro más preciso. Cuando 
cons1dere que una frase es correcta no haga cambio alguno. 

EJEMPLO· 

"Tener otro uai<Hdón" 
"Ganar otro galardón" 

l. Mi pnrno fue un alumno distingUido, tuvo muchos premios. 
2. Tener una profesiÓn muy lucrativa. 
3. Este ramo de rosas tiene un perfume exqL<isito 
4. Esta biblioteca es grande, tít. ·uJ 9.00 n1 x 28.00 m. 
5. El profesor, con su actuac1ór. v entrega, ir:!f.:nta tener el respeto de sus 

alumnos 
6. El doctor J. Martínez, entre sus clientes y 1migos, tiene una magnifica repu­

tación. 
7. Si quieres tener el aprecio de las gen:~s debes ser sincero y leal con ellas. 
8. Todo ser que quiera proyectmse hacia el futuro debe tener una voluntad 

férrea y una convicción de Jo que quiere. 
9. El faro de Charnpotón, Cam , ubicado en el "Morro", tiene una luz muy 

potente y brillante. 
10 El negoc1o que quiero venrler ttane grandes ventajas. 
ll. S1 qu1eres ser orador que motive, persuada y c'onvenza debes tener un len­

guaJe correcto. 
12. J.;¡ esperan1<1 que se tiene r11!f1C,l d-=bc perderse; hay que procurar alirnen· 

tarla hasta que se rnater1lli1CP.. 
13. Si quieres tener a tu alrededor;_¡ ru;am1~. 

es11rnac1Ón. 
g{Hwte su simpatía, cnnfi_HllJ y 

14. Ser prudente es tener buena reputación y buena educac•ón. 
15. Tener un ideal muy elevado es vivir con la segurid;;¡d del éxito y de la felici­

dad. 
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14.2.3. · El verbo hacer. Este es otro de los verbos tan ampl1os como incolo­
ros que, por influencia francesa e inglesa, se va infiltrando con profusión pe­
ligrosa, tanto en el habla como en la escritura. Por lo que escuchamos y por 
lo que hemos recogido riel Diccionario de mcorrecciones, parttculandades y 
curiosidades del lenguaje, de Andrés Santarnaría, Augusto Cuartas y 
Joaquín Mangada, tal parece que "hoy se hace todo". Para información del 
lector listamos a continuación algunas cxpres1ones o locuciones con el verbo 
hacer, tornadas del libro citado. 

Expresiones mcorrectas 

a) Hacer música 
b} Hacer política 

e) Hacer un viaje 
r!) Hacer un proyecto 

e) Hacer maravillas 
f) Hacer una mala pasada 
g) Hacer san lunes 
h) Hacer furor 

i} Hacer atmósfera (o am­
biente) 

j) Hacer blanco (admitido) 
k} Hacer abstracción 
/) Hacer milagros (adrnlti­

dol 

Expresiones correctas 

Componer múS1ca 
Politiquear; dedicarse a la 
política 
Viajar 
Proyectar; form<H un proyec-
tu 
Obrnr maravillas 
Jugar una mala pasada 
Holgar el lunes 
Entusiasmar: gustar: estar en 
boga 
Preparar, encaminar la opi­
nión 
Dar en el blanco 
Prescindir 
Obrar milagros 

Siempre que hagamos referencia a una accJón manual, manipulación o 
artesanía, el empleo del verbo hacer es correcto; por ejemplo: "hacer una 
mesa"; hacer pan"; "hacer tortillas"; ''hacer dulces"; "hacer figuras de 
barro"; etcétera. De ahí que, por lo que tiene de manual una estatua, pode­
mos decir "el escultor l1ace 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, deCJr: "esculpe o modela una estatua". 

· rl.tv.: !11.::1 zan¡<J 
'(a\élr ;_,na zanJa'.' 

1. Hacer un cam1no. 
2. Hacer un libro. 

EJERCICIOS 

3. Hacer un irÍforme. 
4. Hacer una fortuna. 
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5. Hacer una conspiración. 11. Hacer una carta. 

6 Se ha resistido hacerse 12. Hacer una campana. 
a la disciplina. 13. Hacer una canción. 

7. Los científicos han hecho 14. Hacer una traducción. 
muchos descubrimientos. 15. Me han encargado que haga 

8. Los albañiles hacen las paredes. los trámil~s. 
9. Los herreros hacen las ventanas. 16. Hacer el bello. 

10. En las florerías hacen coronas 
de flores. 

14.2.4. El verbo poner. Este verbo sólo puede reemplazarse por otros que 
den más precisión a la oración. Por ejemplo: 

"M1 nieto puso las palabras significativas en los espacios vacíos de un 
ejercicio, propio para niños" 

Con más precisión 

" ... escribió las palabras ... " 

Ciertas expresiones con el verbo poner más una preposición.y un sustan­
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 
sustitución, ya que muchas veces, al introducir otro verbo, los cambios no 
son sinónimos. 

EJERCICIOS 

Como en los casos amenores, ahora haga las suslituciones posibles del verbo 
poner; claro está, sólo cuando se considere necesario: 

EJEMPLO: 

"Ponga el suero glucosado en la vena del paciente". 

Más preciso: 

''·Inyecte el suero glucosado en la vena del paciente". 
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1 Sírvuse poner este cuadro en esa pared. 
2 . No pongas colores en esa cartulina lunpra 
3 . Por ser el doctor amrgo personal, le suplico poner su nofllbre en el primer Ju-

gar de la listJ. 
4 . Ponga usted este lrbro en inglés. 
5 . Locolice y ponga el modificador "X" en el lugar preciso. 
6 No ponga aquí esa palabra, pues además de ser un barbarismo no precrsa el 

concepto. 

74.2.4.1. Los cjercrcios que srguen se signrfrcan porque se sustituyen en 
ellos, con una sola palabra, el verbo "poner", la preposición y el sustantrvo 
que lo siguen (Para ayudar al lector, aparecen en tipo itálico las palabras que 
no son sustltUJbles.J 

EJEMPLO 

"Poner en claro sus ideas". 
"Coordinar sus ideas". 

7 . Poner en acción un programa. 
8. ¡Cuidado!, no ponga en peligro los intereses de nuestra empresa. 
9. El Gobierno está provocando 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 familia. 
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 deár y ver. Con un poco de atención, estos dos verbos 
fáciles pueden ser sustituidos por otros más precisos. Quien al escribir no lo 
hace con la debida atenc1ón, abusa de estos verbos que, por fáciles, corren 
conjuntamente con la punta de la pi urna y se resbalan en las teclas de la má­
quina de escribir. Si esto se permite, las ideas resultan vagas e imprecisos. 
Así, por ejemplo, en vez de escribir: "dice un poema", estará meJor: "recita 
o declama un poema"; en vez de: "vea usted lo sucedido", queda me¡or: 
"analice lo sucedido". 

EJERCICIOS 

En los ejercic'1os ,:,1guientes cscr1ba los verbos propios que deben sustiwir a las 
formas verbales de dcc;r y ver, empleadas en ellos: 

EJEMPLO. 

"Decir las oraciones" 
"Rezar las orac1ones" 
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1. El ilustre orador, señor A. Rodríguez X., d1¡'o ayer un buen discurso. 
2. Durante nuestro paseo matutino siempre nos dedmos nuestras inquietu· 

des. 
3. La.htstÜria 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 intención 

que plasma el artista. 
6. Decirles un ejemplo adecuado al caso es mi preocupación. 
7. Les d1go una y otrJ vez que aquí se corre peligro 
8. El científico auténtico tiene que ver los fenómenos sin prejuzgarlos. 
9. Mi hi¡o, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas. 

10. Ver el firmamento y descubrir un nuevo astro es la ilus1ón de cualquier · 
astrónomo. 

11. Vea usted las consecuencias de no acatar las normas establecidas en esta 
institución. 

12. Mi hermano, por la confianza que le he inspirado, sólo dice sus penas a mi. 
13. No niego que le debo. Siempre lo dlfé muy alto. 

Los consejos, los ejemplos citados y resueltos y los ejercicios que han de 
resolverse, dan firmeza a nuestra convicción de que Jos lectores fijarán 
permanentemente su atención para no Céler en la tratnpa de lo 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 elegancia, pureza y 
precisión, pues es la única forma de captar y mantener la atención de 
quienes leen. 
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16.15.3. Repetición de ideas y palabras. Modo de 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. 1. 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 giro a la expresión. 

Este resumen tuvo un propós1to: invitar al lector a que haga un exan1en 
sobre lo estucpado 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 al lector" .. 



'. i 

• 

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 cubierta. 

Como lo dijimos en el Prefac1o, este texto no pretende llevar a los lecto­
res hasta los artículos periodísticos ni menos a la estilística. Nuestra inte~­
ción es modesta, porque hemos vivido y sentido, al. través del contacto con 
nuestros alumnos, la necesidad de formar buenos redactores de cartas, cir­
culares, memorandos, informes, etc., ya que el profesional actual, cual­
quiera que sea su especialidad, está falto de una orientación relativa en lo 
que puede afirmarse es una parte importante de su trabajo diario: escribir 
cartas de tipos diversos y, sobre todo, informes, desde el simple "reporte" 
hasta el técnico formal extenso. 

Hasta aquí hemos encauzado a nuestros lectores, proporcionándoles los 
conocimientos básicos, en forma amplia y profusamente ilustrados con un 
sinnúmero de ejemplos resueltos y ejercicios por resolver. Ahora sólo nos 
resta profundizar en la estructura de cada documento e ilustrarlo con mode­
los, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados literalmente, 
porque hemos dicho que el buen redactor se hace escribiendo -forma única 
de aprender- y procurando ser creador y original en 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 elemento destinado a cumplir con una finalidad concreta, 
generalmente forrnularia o de trám1te. 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 i~terpretaciones o causar incertidumbre.* 

17.2. CONSEJOS PARA SU REDACCION 

Aunque una carta d_e 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 cualquiera de los 
múltiples 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 Jo relacionado con la definición y 1edacc•ón de una cana está tomado casi fntegramPnlf' de la 2a 
edic1ón del libro La secreraria perfecta, del autor y de Joselma L. de Miguel. Erl1!0r1al CECSA. Mé)(ICO, 

1980. 
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Desde luego, tEmemos que afirmar en forma categórica que todo escrito 
con:erc.ial debe poseer u~a intención y una fuerza que rebase los límites de 
su fmalrdad 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 del lector má.s que en sus sentidos. Un buen redactor de carté,Js 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 n1ega, per­
suade para que se le comprenda. En una palabra: sabe escribir con éxito 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 los 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· 

1) Claridad, propiedad V 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 íntimo 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. 

2) 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 cortesia. 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; Jo 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 engarce 

--------- --··-· 
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dentro del conjunto. La belleza, la profundidad, el ritmo emocior1a,, 
la fuerza convincente y persuasiva, etc., resultan de lo que, sirvién­
donos de la palabra como vehículo, hagamos sentir o pensar al lec­
tor. 

4) Recuerde también que las palabras en sí no son bellas ni feas, son 
vocablos que están en el diccionario con varios significados; j:Jero 
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 imposible iniciar la 
redacción de una carta, amistosa, familiar 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 estilo. 

b) Ideas principales que deben ser expresadas. 
e) Ideas complementarias -auxiliares o de relleno- con que debe­

rá redondearse y fortalecer cada una de las ideas principales. 
d} Ordenación y encadenamiento de las diversas ideas por expresar, 

siguiendo un ritmo emocional, es decir, haciendo que nuestra ex­
posición tenga la intensidad y agudeza necesarias, con miras al 
éxito que se persigue. Recuérdese que lo que se dice permanece 
invariable; en cambio, la forma como se dice es en la que debe 
ponerse la fuerza persuasiva personal. Puede afirmarse que a tra­
vés de una buena carta nos vendemos, ya que con este instru­
mento nos proponemos obtener algo de la persona que la recibe: 
comprensión, asentimiento, opinión o una acción determinada. 
Cabe aquí un ejemplo que explique lo que es la intensidad y la 
agudeza; más bien, que nos oriente 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 necesidad de 
una secretana ejecutiva; por ello me dirijo a ustedes para pedirles la oportunidad 
de una entrevista personal con el fin de ofrecerles m1s serv1cios para el puesto que 
necesitan, ya que me hallo perfectamente capac1tada para ello. 

Esperando una respuesta favorable a esta mi 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 entrev1sta con el fin de analizar posibilidades. 

Su aceptación será mi primer éxito dentro de su Empresa, pues ello me permitira 
demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos. Mi experiencia personal se de­
talla en el currículo anexo. 

Confío en su valoración. Gracias anticipadas. 

Atentamente 

Anexo (1) 

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 niños 
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 fo.rmulen 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 primordialmente a 
que a su vez, nuestros proveedores, nos han reducido notablemente sus plazos para 
el pago de sus faciuras, 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 bancarios y de 
nuestros proveedo'res, rlos obligan a informarles que, a parti[ 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" 

In el 1 1) 
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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 posibilidad 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 
qüe sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos pafses no se cuenta con 
personal especializado en la materia. Por esta razón, frecuentemente son contrata· 
dos mexicanos quienes aceptan trab~jar para estas obras, las cuales tienen dura­
ciones que van desde dos hasta seis años promedio. 

En la mayoría de los casos estas personas envran por su familia para que radiquen en 
el pars donde estén prestando sus servicios, por lo que muchos niños en edad esco­
lar pierden contacto con la educación que se imparte en nuestro pafs al tener que 
asistir a escuelas dtferentes, 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 !ibros al extran­
jero. 

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta, nos es gra­
to ponernos a sus apreciables órdenes. 

Atentamente. 

-----------,---·----·-

FORMA ORIGINAL CON INTERES PROVOCADO 

LIC. AGUSTIN YAÑES DELGADILLC. 
Presidente de la 
Comisión Nacional de los L1bros 
de Texto Gratuitos, de la 
Secretaría 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, v1gilar 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 educación 
que se imparte 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 ia realización de nuestro objetivo, solicitamos de ustedes 50 juegos de 
libros, por cada uno de lqs 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 p~rrafos. 
f) Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean precisar. 

71 Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfecta­
mente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse por comprender 
un texto o una carta, no lee a gusto y, por tanto, le resta interés al 
asunto. _ 

81 Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin de 
que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra. Más que co­
nocer muchas palabras, lo importante es saber utilizar oportunamen­
te las que se conocen. 
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91 No se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos adquirir 
por las malas traducciones de artículos o l1bros que algunas veces 
leernos. o porque adquiri111os el mal l1áOito por nosotros rnisrnos s1n 

darnos cuenta de ello. 

A continuación presenturnos algunas formas rebuscadas y otras pasadas 
de moda que a veces se usan erróneamente. El lector podrá precisar el tono y 
estilo afectado de las frases señaladas como incorrectas que restan la clari­
dad y el sign1ficado directo que se pretende dar; además, muchas de ellas 
contienen auténticos errores sintácticos. 

INCORRECTO 

AJ Las interrogantes por us­
ted planteadas .. 

8) Sírvase aclarar "ipso tac-
to" ... 

CJ Es m1 deseo ferviente par­
ticiparte mi s1ncera gra­
tnud . 

DJ 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 posición 
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 esttmada ·persona ... 
M) Sin más por el momento 

y con la esperanza de re­
cibir su respuesta ... 

. NJ Agradeciéndole de ante­
mano ... 

, 0) Debo de manifestarle ... 
PJ El móvil de la presente es 

poder anunciarles ... 

CORRECTO 

AJ Las preguntas que 
hace. 

BJ Háganoslo saber cuanto 
antes ... 

CJ Muchísimas gracias 
por ... 

DJ Tal vez no esté usted se­
guro ... 

EJ Le partictpamos que ... 

FJ Incluyo .. . 
GJ Le anexo .. . 
HJ Esperamos que pueda .. 

1) Recibimos su carta ... 

J) Incluimos ... 

KJ Le anexo copia. 

Ll Usted .. 
M) En espera de sus noti-

cias ... (o noticias 
suyas ... ) 

N) Le agradecerfa{mos) ... 

0) Debo manifestarle ... 
PJ Les anunciamos ... 

. .. 

0) Nos tomamos la libertad 
de solicitmle respetuosa­
mente ... 

R) Tenga la segundad de 
que haremos llegar a us­
tedes su pedido, lo más 
rápido que nos sea po­
sible. 

LA CARTA 307 

0) Les solicitamos respe­
• tuosarnente ... 

RJ Le enviaremos su pedido 
cuanto antes ... 

10) Enfo'ques positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conver­
sación, los enfoques positivos guardnn verdadera importancia y tras­
cendencia; y esto es lógico, pues a nadie le gusta recibir una mala 
noticia. St 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 pu~rtas mentales de nuestros interlocutores; en es­
te caso, nuestros destinatarios. En ve¿ de decJr "No pUdimos enten­
der bien el último párrafo de su consulta", digamos: "Su consulta es 
muy clara, salvo en su último párrafo". La forrna modifica los resultn­
dos. 

EJEMPLOS: 

ENFOQUE NEGA T/VO 

AJ Si tiene usted a bien con­
cederme ... 

8) Espero que su respuesta 
me sea favorable ... 

CJ Esperando una respue&ta 
favorable, reciba nues­
tros saludos. 

DJ No podemos enviarle 
muestras de cartas para 
citas como ejemplos, pa­
ra publicar en su libro. 

E) Es imposible darle un 
precio, sin conocer pri­
mero las especifica­
ciones . 

FJ Si.aprueba la tarjeta que 
le inclutmos, le enviare­
mos un folleto. 

ENFOQUE POSITIVO 

A) Seguro de su favorable 
respuesta ... 

8) Tengo fe en su favorable 
respuesta... .. 

CJ Con la seguridad de su 
respuesta favorable, lo 
saludamos con cordial 
afecto. 

DJ ¡lo felicitamos cordial­
mente por su nuevo 
librar Hemos buscado 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 tiene que llenar la 
tarjeta que incluimoS, y 
el folleto le será enviado 
enseguida. 
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GJ Creemos que quedará 
complacido. 

HJ Puede usted llamarnos si 
le interesa. 

GJ Sabemos que le agrada­
rá. 

HJ Llámenos. Con gusto le 
atenderemos. 

111 Busque la palabra que exprese con más exactitud la idea que usted 
desea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue con faci­
lidad a la mente del lector o destinatario. Cuidado con los barbaris­
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 
enmarcamicnto de la carta, los espacios después de cada signo de 
puntuación, etc. Todo esto será en bien de la seriedad y calidad del 
texto. 

131 Guarde el mayor respeto posible a las reglas de la sintaxis, pero no · 
caiga en el academismo excesivo. Recuerde que una carta comercial 
es un documento de utilidad práctica, más que un alarde de perfec­
ción literaria. En la redacción de un texto comercial la gramática es 
un medio, no un fin. Supeditarse a las reglas gramaticales no quiere 
decir ser ciegamente esclavo de ellas. 

14) Evite oraciones largas, aunque posean una buena construcción. Es­
fuércese por condensarlas sin que pierdan la precisión de los concep­
tos, y procure que entre ellas exista una verdadera conexrón. 

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
vo común. Los párrafos mayores de ocho a diez líneas ofenden la mi­
rada y dispersan automáticamente la atención del lector. 

161 Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado lite­
rarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaje 
hablado. Los rodeos, las fórmulas literarias y demás adornos rebus­
cados han pasado a la historia en los documentos comerciales; mas 
esto no significa que las cartas comerciales deben ser áridas; por el 
contrario, han de ser corteses, pero directas; jamás melosas. 

171 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 frje su amable atención en 
la siguiente proposición y mucho apreciaríamos su bondad, por to-

. dos reconocida, la cual agradeceremos de antemano", si con más 
calidad y precisión podemos decir: "Confiamos en que se servirá 
atender nuestra proposición". Tampoco seamos tan avaros que 
caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a demostrar fal­
ta de cortesía, y nos lleve a decir: "Hace tres meses que no nos paga 
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usted"; cuando 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. 

191 Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de 
sentido, es la lógica terminación de una carta. Más efectivo resulta 
un "Atentamente'', que la frase viciada y sin sentido: "Afmo., Atto., 
A. y S.S." (En verdad, el que firma una carta con este final, 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 corregir los erro­
res de contenido, ortográficos y de sintax1s, y ahorrar, por tanto, 
tiempo y trabajo. 

211 No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consejos, de in­
formación, a fin de dejar en nuestros lectores la conveniente preocu­
pación para superar el arte de la redacción o composición de cartas, 
como recomendación complementaria les decimos: 

a) No imite ni copie; trate de producir 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, reflexione. 
Recuerde las cualidades del lenguaje, las de las frases, las de los 
párrafos y todas aquellas reglas que nos conducen al bien decir. 

el No olvide que hay muchas clases de lectores y que su escrito de­
be ajustarse a las condiciones individuales o a la personalidad de 
cada uno. Hay que acertar siempre, para agradar e insp1rar 
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 regalarnos algo, pedimos 
que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesía y de la sociabilidad; si 
simplemente acusamos recibo de un papel cualquiera, pedimos que se ob­
serve nuestra organización y deseo de hacer las cosas bien. 

Con absoluta honradez debemos confesar que en toda carta, directa o 
indirectamente, en forma visible u oculta, siempre se pide algo: una 
mercancía, servicio, pago, atención, gratitud, compra, reconocimiento de 
prestigio, la iniciación o consolidación de una amistad, la aceptación de~n 
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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 lograrÍa 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 arreglp o la exposición del escaparate debe captar por si 
solo el interés del cliente para atraerlo al interior del local. Asimismo, la pri­
rriera 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. 
3o. 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 e( 1"lenzarla 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. 

SEGUNDO PASO. Exponer los hechos con toda claridad. Captada la 
atención y el interés, exponga el asunto con toda claridad; no deje dudas en 
el lector; convénzase usted mismo de toda la información que el destinatario 
debe saber; busque todos los datos que desee cubrir, y luego expóngalos 
con toda claridad; por ejemplo: 
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Si trata de solicitar información, asegúrese de que el lector sepa exacta­
mente lo que de él se solicita. ¡Cuidado!: una pregunta vaga obtiene una 
respuesta igualmente vaga; mientras 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! 

S1 formula una invitación no olvide el motivo; haga sentir el agr~rlo por 
la aceptación, el lugar, la hora y el día. 

Si presenta o recomief7da a una persona, mencione el nombre de la per­
sona a quien se presenta o recomienda, el objeto o la razón que mot1va 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 mencionar los propósitos de ella, 
la hora, el lugar y la fecha, pídale a la otra persona que fije la fecha y solici­
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 meditación y ordenamiento. Más adelante mostraremos los modelos 
pero primero indicaremOs los datos que deben contenerse y el ordenamient~ 
expositivo en ellos; mas nunca olvide que la exposición debe hacerse en ora­
ciones y párrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error, cada ora­
ción y cada párrafo deben 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 plrrrafo; así fa­
cilitará la comunicación, la lectura será fácil y la comprensión surgirá de in­
mediato. 

TERCER PASO. Dar énfasis a lo positivo: Siempre debe tener presente lo 
positivo en el enfoaue de sus cartas. Exponga sus afirmaciones de modo que 
el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con usted. Psicológica­
mente, los enfoques positivos ayudan en favor del objetivo que se plantea en 
la carta. Frases o palabras negativas o que revelan indecisiones (por ejemplo, 
"si", "creo", "estimo", "espero", "podría", etc.), tienden a contrarrestar la 
fuerza del motivo de la carta. Grábese este consejo: En caso de tener que co­
municar malas noticias, aminore el golpe iniciando el mensaje con una decla· 
ración positiva. 

CUARTO PASO. Usar un "gancho" o aliciente para obtener la acción que 
se pretende: ¿Está usted convencido de que su primer párrafo captará la 
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atención de su lector? ¿Ha estructurado la expos1ción 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 entre en acción. 
¡Díga/e a! lector lo que qwere 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 obv1a. 
Analice los Siguientes ejemplos: 

Su actitud profesional nos ha impresionado favorablemente. Esta­
mos con usted, díganos cómo podemos cooperar. 
Esperamos con interés su opinión al respecto. 
Su crédito es bueno. Simplemente diga nos lo que desea. 

OUINTO PASO. Presentar una desped1da 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" innecesarios y perjudiciales. Esto sucede con fre­
cuencia. No sea usted ·una de esas personas. Si ha captado el interés y la 
atención 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 fmal impropio anulará usted todo el 
efecto y el propósito de su carta. 

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, tienen 
poco valor y no agregan nada de utilidad. Un error muy común es el que se 
comete utilizando frases huecas, o bien, cuando el final se comienza con un 
gerundio; máxime 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.) 
Además del contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, lada carta debe 
cumplir con un formato o dislribución que hable en favor del redac10r o remi­
tente. Nada mejor para ello que los tres modelos que insertamos; pero antes 
expliquemos cada una de sus parles: 

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 leclOr a 
bajar la vista antes de leer el texto. 

2. FECHA. Se ubica en la parte superior derecha y su altura depende de 
la extensiórÍ de la carta. 
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3. DESTINATARIO. Los datos del destinatario se colocan a la izquierda, 
abajo de In fecha y a partir del margen. Puede ser en forma escalona­
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 destinatário 
y el texto o cuerpo de la carta. 

5. CUERPO DE LA CARTA. Parle central de la carta que contiene el mensa­
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 DE 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 se(:retaria 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 carla se adjunta a'1gún 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, 
lnc/. 111; lncl. 121. 

10. POSDATA. Elemento complementario o especial de una carla, el cual 
consiste en un agregado para cubrir un punto importante omitido en 
el cuerpo del documento, o para dar énfasis a un asunto de interés. 
1 No es aconsejable en cartas comerciales.) Se identifica con las letras 
P.D., y debe iniciarse a dos renglones debajo de las iniciales de iden­
tificación o inclusos. 
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FORMATO TIPO "LATINO" 
Perímetro de la ·hoja 
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1 
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•1---
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o 
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• fij~ 

12• ~"' 
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·1-------,, ______ _ 

1) Membrete. 2) Fei::ha. 3) Datos del destinatariO; se colocan en forma escalonada. 
4) Salutación o tratamiento: 5} Cuerpo del escrito con sangrfa de tamaño corriente. 
La interlfnea (al puede ser simple o doble, según la extensión del texto. 6) Despedí· 
da. 71 Firma. 8) Anexos. 9) c.c.p. 10llniciales. 

FIGURA 17-1 
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FORMATO TIPO "ANGLOAMERICANO" (Escritura en bloque) 

,¡ 
4 1 
5 1 

·1--'-­
•1----· 

10 1 

,, 

• 
2a 

•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 

21--------

•1---------

•1-­
•1----

10 1 

•1--------------

•1--------

,1~---------

Nota: En este- formato, la sangrfa (5) y fa despedida (6) qu8dan alineados con el ini­
cio de la fecha 121. 

FIGURA 17-3 
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17.4. MODELOS DE CORRESPONDENCIA AMISTOSA 

Insertamos a continuación, previo listado relativo, algunos modelos de 
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de guía para redactar corres­
pondencia semejante o parecida. 

Aunque hemos asentado que antes de los modelos indicaremos los da­
tos que deben contener y su orden expositivo, nos reservamos p8ra 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. 

1. De felicitación por el di a onomástico. 
2. De recomendación y presentación. 
3. De excusa. 
4. De agradecimiento. 
5. De petición. 
6. De pésame por la muerte de un h1jo. 
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 onomástic~. 

Querido Juan: 

Próximo tu día onomástico, me amicipo para enviarte un cordial abrazo 
con el deseo de que pases momento::; felices en compañia de todos los tu­
yos queridos y de los amigos que, por su cercanía, puedan acompañarte. 

Maree/a 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 am•go de toda mi estimación. 

Desea hablarte de un asunto que lo afecta y cree puedes tú solu­
cionarle. Ruégote le dediques unos momentos y te intereses en servirle. 

Por lo que hagas en su favor te quedará muy agradecido tu amigo que 

te abraza', 

FranCISCO 

3. Carta de excusa. 

Estimado amigo: 

Deploro mucho que las circunstancias se hayan opuesto para qUe tu re­
comendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo. 

En su asu~to he hecho todo cuanto ha e~tarlo a mi alcr:n~e. pero no ha 
sido pos1ble consegUJr lo que tanto le mteresaba, ya que la situación econó­
mica de 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. 

Querido amigo: 

Te agradezco mucho la faVorable acogida que has dispensado a mi re· 
comendado, Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que a 
partir del día primero del próx1mo mes forr;¡ará parte de la Empresa que con 
tanto acierto diriges. Tengo la seguridad de que sabrá desempeñar con efi­
cienr·a y responsabilidad su cometiú1 y responder a si a tu atención. 

Un fuerte abrazo ·y siernpre a tu disposición. 

Francisco 

• Este vocablo es más preciso que portador, puesto que en su segunda acepción S1gnif1ca: portador 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 asu"eto, mi 
excelente amigo y compañero de la infancia, Francisco Peralta. 

Como es un ferviente apasionado de la equitación y magnifico 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 serfa inoportuno que el sábado próximo pasáramos un dfa 
en tu propiedad. 

Rec1be un cordial abrazo de tu amigo de siempre. 

Fernando 

6. Carta de pésame por la muerte de un hijo. 

Daniel: 

Profundamente impresionado por la enorme pena que te aflige en estos 
momentos. debida a la irreparable pérdida de tu queridíSimo hijo Ricardo 
(q.e.p.d.), me hago partícipe de tu inmenso dolor. 

Te deseo, con todo el corazón, la resignación cristiana en Pstos instan­
tes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, como yo 
lo haré en las mias. 

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa Raquel, y demás familia, 
cuyo dolor me imagino. Siento en el alfTla que la distancia me impida acom­
pañarlos en tan tristes horas de desconsuelo. 

Tu amigo que te abraza y Se duele con tu pena. 

Ernesto 

1 
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7. Carta de pésame por la muerte de la esposa. 

Inolvidable amigo: 

La noticia del fallecimiento de tu amaaa es¡Josa Margarita, (q.e.g.e:J, 
acaba de llegar a mi, y me apresuro a expresarte la pena tan honda que sen­
timos todos en esta casa por la desgracia que te agobia. 

Hacemos votos para que D1os te dé fuerzas a fin de que puedas 
sobrellevar tan irreparable pérdida, comprendiendo que, en este momento, 
todas las frases de consuelo son pocas para mitigar tú dol9r. 

Con la expresión de nuestros sentimientos para todos los tuyos, y con 
el abrazo fraterno se despide tu amigo. 

Carlos 

8. Cwta de f/ésarne 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 d1ffciles momentos sólo puedo aconsejarte resignación cristiana, 
gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. 

Te envfo un abrazo fuerte con mi más sincero afecto. 

Ricardo 

9. Carta en que se da gracias por un pésame. 

Querido Ricardo: 

He recibido tu cariñosa y consoladora carta, que te agradezco sincera­
mente. 

Han transcurrido ya 15 dfas, y no podemos adaptarnos a la réalidad que 
vivimos. 

Es cierto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran serenidad 
y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de concedernos la resig­
nación que tú nos deseas y que precisamos hasta que el tiempo mitigue 
nuestra pena. 

De corazón te da las gracias tu amigo. 

Fernando 
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10. Carta para enviar un regalo de boda. 

Distinguido amigo: 

Con motivo de su próximo enlace con la señoma Margarita Roca bruno, 
me es muy grato enviarle este pequeño recuerdo. 

Al manifestarle la más expresiva enhorabuena, hago votos por la felicidad 
de ambos en el nuevo hogar que han de iniciar el día 18 del presente mes. 

Un afectuoso abrazo de su amigo. 

Ricardo Pérez R. 

11. Carta de invitación para una cena y velada. 

Queridos amigos: 

Tenemos el gusto de participarles que el.viernes 22 del corriente, con 
motivo de celebrar nuestras "bodas de plata", hemos invitado a cenar Y a 
pasar la velada con nosotros a varios matrimonios de nuestra intimidad .. 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 ínvitación para una rona y velada. 

Queridos amigos: 

Mucho agradecemos su invitación p~ra la ~eunió~ ?el VIernes ~2 del 
presente mes, pero nos es mate~ialmente 1mpos1ble as1st1r ~ :ompartlr con 
ustedes esa fiesta conmemorativa del com1enzo de la fehc1dad que hoy 
disfrutan, y que rogamos a Dios se prolongue toda la vida. 

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 Quijano 
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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 
satrsfaccron al anuncrarles que Marisol dio a luz con toda felicidad, un niño 
que llega para llenar de alegrfa esta casa. Tanto ella como él disfrutan de 
buena salud, gracias a Dios. 

El bautizo se llevará a cabo el día 18 del corriente mes, a las cuatro de la 
tarde, en la iglesia del Carmen, ubicada en ... 

Nada más grato para nosotros que contar con vuestra presencia en tan 
significativo EICto. 

Raúl. 

14. Carta para feltcitar por el nacimiento de un lujo. 

Quendos amigos: 

Recrban nuestra más cordial felicitación por el nacimiento 'cte/ 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-
no 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 
decrdo a ello, conocedor de la buena amistad que me has dispensado. 

Tengo un apuro rle momento por la cantidad de $5 000 (CINCO MIL 
PESOS), la cual te devolveré srn falta los primeros dias del próxrmo mes de 
agosto 

Confia~o en que habrás de atender mi ruego. te anticipo las gracias 
más expresivas. 

Te abraza tu viejo amigo. 
Raúl 
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16. Carta en la que se accede a prestar una cantidad. 

Querido amigo Raúl: 

Doy contestación a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pongo a tu 
disposición la cantidad que me solicitas. 

Mañana te espero en mi oficina entre las diez y las trece horas. 

Satisfecho de poder servirte, te abraza tu amigo. 

Santiago 

17. Carta en la que se niega un préstamo. 

Querido amigo Raúl: 

Lamento profundamente no estar en condiciones de facilitarte Ja suma 

que me pides. Para mí estos mor •entes son muy difíciles por coincidir con 
diversos pagos que tengo que efectuar. Si asf no fuera, ten la seguridad que 
con mucho gusto te haría este primer favor que me pides. 

Tu amigo QUt:l te abraza. 
!::iantrago 

18. ( ·a en la que se parucipa cambio de domicilio. 

Queridos amigos: 

Por lo precipitado de nuestra decisión en cambiarnos de casa, no pudi­
mos avisarles anticipadamente; pero en estas líneas, que llevan cariñosos 
saludos, incluimos nuestro nuevo domicilio: 

Calzada de los Misterios 9. 
Col. Alameda. 
México 40, D. F. 

Tan pronto instalen nuestro teléfono, se los haremos saber. 

Nada más grato que verlos muy pronto en esta nueva ubicación; 
mientras tanto, los amigos de siempre los abrazan. 

Eduardo y Lola 

--
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19. Cart? en la que se agradece una participación de nuevo domicilio. 

Oueridos Lola y Eduardo: 

Gracias por el anuncio de su nuevo domicilio, pues ello disipó nqestros 
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 amigos. 
Ramón y Edith 

20. Carta en la que se informa a una amiga, sobre una impres1ón. 

Ouerida Esther· 

Mi primer pensamiento al pisar suelo 1nglés fue tomar de inmediato la 
¡;luma y platicarte, en unas cuantas lineas. mis impresiones de este herma· 
so país, cur.a de mi abuelo y sus 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 jard1nes de diversas ciudades, asi como convivir con sus habi­
tantes -tan educados como pulcros-, visitar museos y contemplar sus 
vetustos edificios y castillos. 

Mi entusiasmo es tal que si continuara detallándote m1s grat1S1mas 
impresiones llenaría hojas y hojas, y, realmente, prefiero 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. 
F 1 na 

17.5. MODELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS 
TIPOS 

En este apartado incluimos diversos modelos de cartds de uso corriente, 
que pueden encajar o no en la actividad comercial. 

LA CARTA 325 

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden listarse las si­
guientes: 

1. De agradecimiento. 
2. De felicitación. 
3. De condolencia. 
4. De invitación. 
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. 

ModB!o Núm. 1. {Por un favor o servicio personal.) 

Fecha ... 

Sr. lng. Ricardo Rodrfguez 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 Rotario de la 
ciudad de México, el día 16 de octubre del presente año a las 15:00 horas. 

Le protesto que concurriré, tanto por reconocer en u~ >u calidad de 
bnllante expos1tor como por el tema mismo, de gran problen ... tica actual. 

Reciba mi agradecimiento y mi convicción anticipada de e 
será rotundo. 

.u éxito 

Atentar" en te . 

'C· 



326 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO 

Modelo Núm. 2. (Por un favor a la compañía, club o asociación 

Sr. Roberto Martínez M. 
Jefe del Departamento de Capacitación. 
Capacitadores Asociados, S. A. 
Durango 33. 
México 7, D. F. 

Estimado señor Martinez: 

Fecha ... 

_ VaJ¡osls¡mas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro Departa­
mento de Capacitación, las cuales, puestas desde Juego en práctica en 
nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados señalados por us­
ted. 

Su aportación generosa y desinteresada es móvil de nuestro agradeci­
n1Jento y del testrmonio expreso de responderle en Ja mejor forma pos,ble 
que usted sugiera. • 

De nuevo, muchas gracias por su ayuda. 

A t e n t a m e n t e. 

f1.1cde!o NJm. 3. (Por atenciones otorgadas a un representante de la 
Compañía.) 

Sr. Pedro Páramo Z. 
Productos "Gama", S. A. 
Av. Juárez 32. 
ZitácuaroJ Mich. 

Estimado amigo: 

Fecha ... 

Nuestro representante especial, el señor Rodolfo Cornejo, nos ha infor­
mado de las atenciones que usted le prodigó en ésa, no sólo en la actividad 
comercial, sino tambrén en la socral. El y nosotros reconocemos su gentil 
~r~cede~ e_n el tratamiento tan especJal que usted le otorgó, y del cual se de· 
rrvo un exrto comercial inesperado. 

Reciba nuestro agradecimiento y la protesta de. nuestra firme amistad. 

Atentamente. 

LA CARTA 327 

Modelo Núm. ·4. 1 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 ha~lar ante 
tantos ingenreros experimentados. 

Con mi agradecimiento, un abrazo cordial 

Modelo Núm. 5. 1 Por un mensaje de condolencia.) 

Fecha ... 

lng. Arturo Estévez F. 
Administrador General. 
Conficreto y Edificaciones, S. A. 
Patricio Sanz 1758. 
Colonia Del Valle. 
México 12, D. F. 

Estimados amigos: 

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 1an querido y valioso 
amigo, cuya habilidad 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 
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Modelo Núm. 5 (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-Cientffica de 
Profesionales de la Ingeniería. 

Por _venir de usted, persona de alto. prestigio profesional, las acepto 
complacido y le entrego mi reconocimiento. 

Gracias por sus conceptos y su generosidad. 

Modelo Núm. l. (Por una contribución en favor de un congreso.) 

SR. ING. AGUSTIN STRAFFON A. 
Director General. 
Instituto Mexicano del Petróleo. 
Av. de los Cien Metros Núm. 152. 
México 14, D. F. 

Distinguido señor ingeniero: 

29 de junio de 1979. 

Gracias, muchas gracias por su carta del día 11 de los corrientes, en la 
que nos expr2sa su contribución en favor del TERCER CONGRESO DE PE­
RIOD!SMO CIENTIFICO. Con esta generosa Aceptación, el Congreso 
tendra, en su Plenana del día 9 de octubre del pre~ente año un marco de 
grato ambiente. 

Con su aceptación estamos seguros de que los congresistas conocerán 
de la extraordinaria labor que, en el campo de la investigación, realiza ese 
Instituto de su digno cargo, y pOdrán llevar a sus países la justa imagen de 
una realidad mexicana. 

Nada más placentero para nosotros que recibirlo en unión de sus cerca-­
nos colaboradores en esa Sesión, en la que el Dr. Carlos Grae~ ~"'~rli'mdez 
disertaré sobre ENERGETICOS. 

Con nuestro reconocimiento le entregamos cordial saludo. 

lng. J. Javier Vega Cisneros. 
Presidente 

LA CARTA 329 

DE FELICITÁCION 

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 alegda presencié el momento en que se 
te entrego la presea distintiva de tu recepción, como miembro de honor, en 
la Academia Mexicana de la Comunicación Humana. 

Atento escuché tu discurso académico: profundo, conceptuoso y elo­
gio de la palabra, que fue tu respuesta al merecido nombramiento. 

1 Aunque en tan solemne oc~si6n te abracé y feliCité, quiero dejar testi­
monio escrito de mis contentos por tu nuevo triunfo en el campo de la co­
municación, dor;~de te has desenvuelto y distinguido eñseñando, como un 
apóstol, la foima 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 ausencia definitiva; oero nos compla­
ce verte ubicado como Gerente General de la Cía. Textiles Apizaco, S. A. 
Tus amigos, por mi conducto, te hacen saber sus mejores deseos por tus 
continuos éxitos. 

Reconocemos que nos dejas un vacío; sin embargo, nos sentimos sa­
tisfechos por tu nuevo cargo; porque aceptamos que representa para t1 un 
peldaño más deJa escala que ha de llevarte a un Sitio 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 la última Asamblea General Ordinaria del Colegio de Ingenieros 
Civiles de Méx1co. 

Recibt:t nuestras felicitaciones por su acertada opinión, con relación a la 
fria 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 Ja 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 vaiJente 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 Turfstico, 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· 
dar a este descanso que hoy se le otorga como respuesta a sus 30 años de 
servicio. 

Nuevame.nte lo felicitamos por su. vida rica de servicios 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 conoc1mos 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't>. 

Sinceramente. 

Asociación de Materialistas, A. C. 

Modelo Núm. 13. (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 especial 

Estimado señor Rosado: 

El 8 de agosto del año actual conmemoraremos el quincuagésimo ani­
versario de nuestra Negociación, en cuyo crecimiento y desarrollo la Empre­
sa que usted d1rige 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,...,: ' le rogamos nos in­
forme del número de personas que Jo acompaña• •. 

Sinceramente 

Grupo Artesanal, S. A 

Modelo Núm. 15. (Para dictar una conferencia.) 

Distinguido señor arquitecto: 

Su prestigio y profundo conocimiento sobre tópicos diversos de la 
problemática nacional. y nuestra permanente preocupación por la supera­
ción de nuestros colegiados, es móvil que nos lleva a usted con el ruego de 
que acepte esta formal invitación para que en nuestra reunión plenaria del 
1 de julio, Dia del Ingeniero, nos entregue su expenencia sobre el tema: Los 
asentamientos humanos y sus consecuencias. 

Esta reunión, parte de diversos acontecimientos, será presidida por el 
C. Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Públicas, y se llevará a 
cabo en el Palacio de Bellas Artes, a las 11.00 h del día señalado. 

Conocedores de su simpatía hacia nuestro Colegio, estamos seguros 
de su aceptación, la que agradecemos con profundo reconocimiento. 

Atentamente. 

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 AnJversario 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 convivio, 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 Coord!nador. 

DE ACEPTACION 

To"da carta personal en la que se acepta una invitación deberá transmitir 
entusiasmo y aprecio. Si la invitación dejó en duda el lugar y la hora, en la 
aceptación se hará referencia a estos puntos; de otra mañera bastará con 
una carta breve o simple nota. 

Modelo Núm. 17. !Al aceptar una invitación para asistir a un acontecimiento 
especial.) 

Estimado señor licenciado: 

Con gusto asistiré. en compañra de nuestros cinco subgerentes, como 
invitado al banquete de celebración del quincuagésimo aniversario de la 
fundación de esa acreditada Empresa. Este grato acontecimiento será oca­
sión de compartir con ustedes tan feliz suceso. 

Con el deseo de expresarles personalmente nuestras felicitaciones. 

Sinceramente. 

El Gerente General. 
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Modelo Núm. 78. (Al aceptar una invitación como conferenciante.) 

Distinguido señor ingen1ero: 

Gracias por su cordial invitación y grac13s también por sus amables 
conceptos sobre m1 persona 

Su invitac1ón para dictarles una conferencia sobre el tema: Los asenta­
mientos humanos y sus consecuencias, es, desde luego, aceptada por rní; 
máxrme que en tan solemne OCéiSIÓn, Día del Ingeniero, tendré la oportuni­
dad de entregarles mi personal felicitación. 

Atentamente 

Modelo Núm. 19. (Al aceptar una invitación a comer.) 

Estimado mgeniero: 

Participar como invitado de honor en la comida del X Aniversario de esa 
Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distinc1ón 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 cordial. 

Atentamente 

Modelo Núm. 20. (Al aceptar la invitación para ingresar a una organización 
civil o profesional.) 

Estimado ingeniero: 

Su cordial inv1tar:ión para que yo ingrese como mJembro de número de 
la Academia Mexicana de Ingeniería, me llena de satisfacctón y la acepto 
de sumo gusto. 

. Tomo nota de la fecha y hora de la Sestón 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. 27. (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 bnnda de 
pertenecer al Com¡té de Ayuda a la Juventud Mexicana, A. C. 

El esfuerzo que ustedes realizan es noble y en bien del futuro de nuestra 
patria, ya que el ob¡etivo que pers[guen es orientar. encauzar y fortalecer 
mental y fís1camente a nuestra ¡uventud. 

Colaborar en tan loable esfuerzo es un prJvilegio 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. 1 Al aceptar una petición hecha por una Asociación.) 

' Estimado señor Vega Cisneros: 

En respuesta a la solicitud formulada en su carta de fecha 12 de julio del 
presente año, nos es grato manifestarle que el Instituto Mexicano del Petró­
leo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICANA DE PE­
RIODISMO CIENTIFICO, A. C., que ustod preside. 

Desde Juego, estamos dispuestos a ofrecer, en el día señalado por us­
ted, una comida .a todos Jos congresistas. un recorrido y explicación de 
nuestras instalaciones y facilitarles nuestro auditorio para su Sesión Plena­
ria, a la que con interés concurriremos para escuchar al Dr. Carlos Grae! 
Fernández en su exposic1ón sobre ENERGETICOS . 

Nos sentimos satisfechoS de poder cooperar 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 DECLINACION 

Las cartas para declinar una invitación deberán contener expresiones de 
estima por las deferencias otorgadas, y palabras sinceras de pena po_r no po­
der aceptar. Expresar las causas que obligan a ello ayudan a demostrar que el 
pesar es sincero. 

Modelo Núm. 23. (Al declinar la inyitación para asistir a un acontecimiento 
especial.) 

Est1mado señor Méndez· 

Como todos los años, he alentado la muy grata espera de acampa-· 
ñarles en la cena anual de Aniversano de la Empresa Altos Hornos de Méxi­
co, S.A.; pero, por desgracia, justamente en esta ocasión del quincuagési­
mo aniversario de esa compañía me resulta materialmente imposJbla, ya 
que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa, estaré en la ciudad 
de Toronto, Canadá, en una convención. 

Lamento sinceramente no participar con ustedes de este convivio espe­
cial; pero he encargado a nuestro Subgerente, señor Manuel Escandón M , 
quien lleva mi representación y la de la Compañía, para compartir con uste· 
des tan solemne como especial ocasión. 

Con nuestros 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)recibidol conl agrado! sui amable¡invitaciónl par al dictar! eQ 11 de/ julio, 
Dfa de/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 con anterioridad. 

Le agradezco suS elogios y el que haya pensado en mf para tan especial 
ocasión. De presentarse otra oportunidad le suplico me llame, pues me dará 
mucho gusto dialogar con ese prestigiado gremio. 

Sinceramente. 

LA CARTA 337 

Modelo Núm. 25. (Al. declinar una invitación para una comida.) 

Estimado ingeniero: 

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 desmteresada 
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 con~urrir a una sesión.) 

EstJmado ingeniero Argániz: 

Soy el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes duren. 
te la sesión del X Aniversano de esa Asamblea de Generaciones, que tuvo 
lugar ayer por la noche en la sede del Coleg1o de Ingenieros Civiles de Méxi­
co; pero motivos de salud me JmpJdieron acompañarlos y disfrutar de eSe 
ambiente amable y ocasión especial. 

Felicitarlos y darles un fuerte abrazo hubiera sido m·uy halagador para 
mí, pero por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio. 

Un cordial saludo 

Modelo Núm 28. (Por no poder curnplir con el pago de una deuda.) 

Estimados señores· 

Con pena les comunico que, contra mi costumbre y voluntad, me veo 
obligado a d1ferir 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 soluc1ón efectiva y rápida sobre algo, se envíe 
una explicación como respuesta. La tardanza puede deberse a varios moti­
vos. explíquelos. Este proceder es reconocido por el solicitante, a quien 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 mdicando el t1empo aproximado requerido para tal objeto. (Cabe aquí 
señalar que las secretarias pueden acusar recibo en ausencia de la persona 
que deba responder.)* 

• Consúl!ese el libro de la Secretafla pel1ecta, del autor y de la Sra Josefina l de M1guel Ed CECSA. 
MéXICO, 1980 

LA CARTA 339 

Modelo Núm. 29. (Por no poder enviar la información que se solicita.) 

Estimado Gustavo: 

lrnpos1blc enviarte de inmediato la información que me sol1citas en tu 
carta de fecha 14 del mes último, pues tengo que ausentarme de la ciudad 
por uno•; siete dias; sin embargo, a mi regreso podré satisfacer tus deseos; 
para ellu :.r l"!ncargado a mi secretaria qw' -, ·1h·· tu;Jos los datos relativos. 

Con un abrazo co1 d1a! 

Modelo Núm. 30. 

Estimado Manuel: 

Mí secretaria se encarga de local¡zar, a través de las principales 
librerías, los títulos y autores de los libros sobre lngenreria Sanitarra, los 
cuales rne 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 se otorga lo solicitado: Estas son cartas en las que se 
expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o solicita; 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 drrecc1ón de Manuel Camargo y 
Compélñia, la cual solrcitan en su carta del día 19. Sus oficinas centrales se 
ub1can en el NUm. 32 de la Av. Juárez, en la ciudad de Toluca, Edo. de Mé-
xico, con teléfono Núm. 430-08. · 

Si exrste alguna otra forma en la que podamos cooperar con ustedes, 
por favor diganJo. 

Atentamente. 
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Modelo Núm. 32. 

Estimado señor Rodrfguez: 

p r correo separado, Je enviamos nuestra publicación "DOCE FOR­
MAS ~E MEJORAR LOS NEGOCIOS"". 

Apreciamos su interés y esperamos qüe nuestra publicación le sea de 
utilidad. Si desea algún dato adicional estamos prontos 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 mot!vos q_ue ~ueden t_ratar~e a 
través de las cartas de este grupo, que resultaría rmposrble rntentar rnclurr en 
este texto un modelo para cada caso. Nos conformaremos con algunos 
cuantos. 

Para acusar recibo: Estas cartas, lacónicas por e~cel~ncia, sirven ~ara 
atestiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se u~cluy~. Conv1~ne 
que en estos escritos se expresen, cuan?o tal se~ el caso, los r:not1vos p~r ~s 
cuales no se puede dar solución _i~med1ata, o b1en, se anun~Je para cuan o 
se resolverá lo que se pide o solrcrta en la carta de referencra. 

Modelo Núm. 33. (Para acusar recibo de una factura.) 

Estimados señores: 

Abono en su crédito la factura Núm. 345 que acompañaban en su cart; 
del 9 del corriente"'"'· la cual asciende a $33,427.80 !TREINTA Y TRE 
MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESOS 80/100). 

Cuenten con la seguridad de que en la fecha convenida podré cubrirles 
el importe señalado. 

Atentamente. 

LA CARTA 341 

Modelo Núm. 34. !Acuse de recibe 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 recibo y contestación a la carta por ausencia del 
destinatario.** J 

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 dírJ 13 
de dicrembre, nos ha sido entregada ahora que él se encuentra fuera de la 
ciudad. 

El Sef'tor lng. Martínez Perera tiene mucho interés en esa plática El 
regresará el próximo lunes y entonces tendré mucho gusto en presentarle 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, quien 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, la motivación para despertar el interés toma primordial importancra. 

Nunca debe comenzarse la carta con la petición, sobre todo si se trata 
de una concesión o una autorización para un fin determinado. 

• Este t1p0 de cartas generalmente las escriben y f1rman las secretarias. 
•• Este tipo de cartas las escrrben y las fnman las secretarias. en ausencia de su jefe. 
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Modelo Núm. 36. (Carta d~rigida al Jefe del Departamento del Distrito Fede­
ral pidiéndole una exención.) 

Distinguido señor licenciado· 

Nuestra Asociac1ón, constituida para cooperar y realizar obras de bene­
ficio colectivo, ha paralizado, por falta de recursos económicos momentá­
neos, la obra de restauración que in1ció en la Escuela Primaria "Miguel Hi­
dalgo", ubicada en. 

Para recaudar fondos y poder continuar con nuestra noble labor, he­
mos organizado una cena bai!C, que tendrá lugar el dia 30 de agosto, a las 
21 horus, en el "Salón A1viera'' de esta c1udad. 

Por el motivo mismo y conociendo de su generosa comprensión a estos 
problemas, le ped1mos, señor licenciado, nos ex1ma del impliesto corres­
pondiente al boleto donativo de $500.00. 

Nada más grato para nosotros que el recibirlo 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 Roja Mexicana, se llevará a ca­
bo el día 30 de agosto del presente año a las 21.00 h, en el Salón Cristal del 
Hotel ... 

Como nuestra Asociación no persigue fines lucrativos, sino, exclusiva· 
mente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprensión, señor !icen· 
ciado, para pedirle nos exima deltmpuesto 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 ro salu-. 
damos con cordial afecto. 

El Presidente. 

LA CARTA 343 

Modelo Núm. 38. (Solicitando una colaboración.) 

Distinguido ingeniero: 

Nuestra Asociación, integrada por periodistas, científicos, tecnólo.gos 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 Peri~"'~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 plenaria del dia 8 se realice en el auditorio de ese 
Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef Fernández disert<Jrá 
sobre el tema ENERGETICOS. 

Dado que nuestra Asociación no perstgue mas que servir, mucho le 
agradeceremos nos conceda el privilegio de visitar esas magnificas instala­
ciones, nos ofrezca también una comida para 100 congresistas, así como el 
poder recorrer, en compañia 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 ingeniero. 

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 Capital. 

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 órdenes 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 Subsecretarfa de su digno 
cargo, nos ha informado del acuerdo que usted dictó a favor de nuestra 
Asociación. Su generoso donativo de $20,000.00 (veinte mil pesos 00/1001, 
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 dfa 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: 

f:llnstituto Mexicano del Petróleo, consciente de los objetivos que per­
sigue la Asociación Mexicana de Periodismo Cientffico, A. C., y con el afán 
de comdbuir 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 instalaciones y cooperar 
con ustedes para que el programa de actividades del mismo día se realice 
t:on 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 
TECNfCOS; además, nos es grato expresar que el Sr. Mardnez 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. · 

~~ ·oja sería más grato para nosotros, que esta merecida expresión sirva 
para el objetivo que fue solicitada. 

Atentamente. 

El Jefe del Departamento -:iP. ·c.,branzas. 
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Modelo Núm. 45. 1 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 clasifican en internas y externas. En cual­
quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento específico, según el gru­
po al que se dirige y de donde parte. Por ejemplo: 

C. Director: 
CC. Directores: 
C. Jefe del Departamento: 

Internas Compañero lsl: 
Asociado lsl: 
Colegiado (s): 
Etcétera. 

Distinguido cliente: 
Señor comerciante: 
Señora: Externas 

Etcétera. 

Las del tipo interno, con los tratamientos señalados, circulan en el seno 
de una asociación, institución, secretaría de Estado, etc. Las segundas, usa­
das en el terreno comercial, circulan en el exterior, sustituyen ventajosa­
mente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario 
permanente, 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 inclwr 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 cuando se trata de una 
circular externa, debe dar al lector la sensación de que el final está próximo y 
el asunto es fác1l de comprender. 

En toda c1rcular 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 hacia el OL;etivo o asunto. Los textos apretados y los párrafos ex­
tensos cansan la v1sta de antemano e impulsan al lector a t1rar 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. T. (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 esposa. Esta doble gen~ileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias­
mo. 
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Te esperamos en compañía de tus familiares y amigos; pues además de nuestro 
prop1o deseo de servir. debemos hacer sentir a nuestros invitados de honor la autén­
tica significación de nuestra causa. 

Los boletos están a tu disposición en nuestras oficinas; ven por ellos y danos la 
seguridad de tu prese"ncia y de tu entusiasmo. ~ 

Cordialmente. 

Modelo Núm. 2. (Circular interna de tipo oficial*.) 

SELLO OF!r'4L 

DE LA :::,'AfiOP 100.- 385 

Ciudad de México, 23 de mayo de 1980. 

OFICIO_:_ CIRCULAR 

A LOS CC. SUBSECRETARIOS, 
OFICIAL MAYOR. 
DIRECTORES GENERALES Y 
JEFES DE CENTRO SAHOP. 
Presentes. 

A fin de realizar algunos ajustes en la organización y operación de esta 
Secretada, 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 dS Tecnologías para Autoconstrucción. Por 
tanto, las func1ones que a esta Dirección le correspondían en materia de investi­
gación de matenales 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 G~ competencia de las dos entidades. 

Conforme a lo anterior, intervendrán las Direcciones Generales de Recursos Hu­
manos, de Proveeduría y de Control Administrativo para completar la decisión 
adoptada. 

En su oportunidad se hará el ajuste correspondiente del Reglamento Interior de 
esta Secretaría. 

Atentamente. 

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION. 
EL SECRETARIO. 

·Respetamos la redacción del origmal. 



350 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO 

Modelo Núm. 3. (Circular interna de tipo oficial.") 

SELLO OFICIAL 

DE LA SAHOP 

OFICIALIA MAYOR 
500.-1061 

Ciudad de México, a 17 de junio de Hl80. 

OFICIO· CIRCULAR 

CC. SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES GENERALES, 
JEFES DE UNIDAD Y 
JEFES DE COMISION DE 
CONURBACION. 
P r e s e n t e s. 

El e LIC Hugo Cervantes del Río, Duector General de la Comisi~n Federal de 
Electricidad, se ha dirigido al e SecretariO del Ramo ~)~ra c?_rnuniCar qu~, con 
motivo de la sequía que aqueja al país y al atraso en 1~ 1n1C1a?!o~ de las lluv1as .• ~' 
almacenam1ento combmado de las presas de "El lnf1ermllo , La Angostur~: 
"Mafpaso" y "Temascal", es el más bajo registrado~ la f~cha, por lo q.ue ~oltc•­
ta su mtervención para que esta Dependencia del EJecutivo Federal d1Sm1nuy.a 
en todo lo posible el consumo de energía eléctrica, hasta en tanto no se normali­

ce esta Situación. 

Atento a ro anterior, el C. Secretario del Ramo ruega a ustedes su colabo~ación 
para que se tornen las med1das necesarias y se ev1te el consumo exces1vo de 

energía eléctrica. 

Atentamente. 

El Oficial Mayor. 

e Secret '-'rio del Ramo, en atención a sus supenores Instrucciones. c.c.p.- . u 

'el 
Modelo Núm. 4. {Circular externa. Se caracteriza por su_ fuerza motivadora 
hacia la compra. Nótese que se suprime la palabra CIRCULAR.) 

Fecha .. 

Distinguido profesional .. 

Mejorar su don de persuadir y convencer, así com?. propor:ionarle el con.o~ 
cimiento de las no(mas que gobiernan toda convL:rsacron fructlfera, es la raza 
y propósito de esta carta. Usted puede o ~o necesit~r este ofrecimie~to. pero 
sus hijos, colaboradores, o vendedor~s qu1zá lo requreran con urgenc1a. 

· TranscribimOs el origir1af. 
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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 rndice se anexa. Recuerde que todos vendemos: tan-

• gibles o-intangibles, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatía. 

No espere más, su telefonema o su carta pedido serán atendid9s inmediata­
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.O. 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 l1bro en las principales librerfas, pero 
para nosotros será un placer servirlo. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 5. (Circular externa.) 

Fecha ... 

SEI<ORA, SEI<ORITA: 

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 fisico 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 ~mugas, manchas y 
falta de lozanía. 

Resalte su belleza con un cutis fresco y renovado, bren nutrido con subs­
tancias naturales que le devuelven toda su lozanía. mostrando su natural textu­
ra, liso, restirado, sin manchas y constantemente vitalizado y rejuvenecido. 

Usted puede ser la envidia de otras mujeres, sin importar la edad; para ello 
sólo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar físico Y de su gra­
ta apariencia. Somos profesionales en la medicina y en la qufmica, y le ofrece­
mos el resultado de nuestras investigaciones resumidas en la CREMA SOUAN, 
cuyas cualidades usted misma debe constatar. 
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La solución la tiene usted al alcance de sus 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 (CEDIS); 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,COJ.OO mensuales, canti· 
dad en la Que se incluye la presentación, tramitación y seguimJento ae la solici­
tud ante la Secretada de Comercio, hasta la obtención de lo 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: dec'isiones, órdenes, anunciar 
innovaciones, tanto en el trabajo como en el personal, comunicar reempla­
zos~ fijar vacaciones, etc., o bien, solicitar información. 

• La Real Academ¡a de la lengua da preferencia al vocablo castellanizado MEMORANDO(S), y ha de· 
sechado el uso de MEMORANDA, como plural de MEMORANDUM 
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Por ser una comunicación "en casa", se prefiere el menor número de 
elementos, asi como el más funcional y práctico formato. (Fig. 18.1.) Las 
partes básicas son generalmente siete, a las que deben añadirse dos comple· 
mentarias: 

Partes básicas: 

1. Expresión de ser IV1EMORANDO. 
2. Fecha (abreviada). 
3. Destinatario (PARA:). 
4. Origen (DE:). 
5. Asunto. 
6. Mensaje. 
7. Iniciales o firma.* 

Partes complementarias: 

8. Inclusos o anexos. 
9. Instrucciones para distribución. 

18.2.2. Formato. En la 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 

• Por ser una comunicación "en casa", se suprimen la salutación y el cierre de cumplimiento. 
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Recomendaciones: 

1. la palabra MEMORANDO debe escribirse en la parte central superior 
de la hoja. 

2. Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la palabra MEMO­
RANDO, según la extensión del mensaie. 

3. En el texto puede usarse el t1po 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 

párrafo 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. l. !Para dar una orden.) 

MEMORANDO 

FECHA: 20-VII-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 Personal. 
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Modelo Núm. 2. (Se comunica cambios en el trabajo de la planta.) 

MEMORANDO 

FECHA: 13-VIII-80 

PARA: lng. Rodolfo Ramírez, Jefe de Planta. 

DE: lng. Antonio Cuenca, 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 dfa 16 operará la Planta, en 
sus tres turnos, de lunes a jueves, y se destinarán los viernes a lim- · 
pieza general. 

FIRMA 

c.c.p. Sr. Pedro Alzate. De pta. 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 envfan 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 
envfa para su tramitación. 

b) Interior, la que se giran entre sf 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. Caracterfsticas. 
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3. Asunto o extracto. 
4. Lugar y fecha. 
5. Nombre y direccrón del destinatario. 
6. Cita de antecedentes. 
7. Introducción o principio. 
8. Cuerpo o medro del docum·ento. 
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 Mnxicanos" y "Poder Ejecutivo Federal. México, D. F.". Tanto el es­
cudo como las dos inscripciones quedan encerradas por un círculo 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 cualquiera de los modelos que se 
incluyen.) 

2. Características 
Como su nombre lo indica, son los datos que sirven para especificar la 

oficina que expide el oficio, el número de orden que lleva y el expediente a que 
corresponde el asunto. Estos datos van consignados en el ángulo superior de­
recho de la hoja y son 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 del Jugar, día, mes y añc 

en que se formula el oficio. 

5. Nombre y dirección del destinatario 
En toda tramitación oficial, interior o exterior, es requisito indispensable 

dar el tratamiento de ciudadano (C.), antes del 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 P~blicas, C. Secretario de Comercio, C. Director de ... , etcétera. 
Cuando el documento es dirigido por un particular a una dependencJa ofJCJal, 
es opcional la sigla de ciudadano. 

6. Cita de antecedentes 
Por disposición expresa sobre el particular, en todo oficio de respuesta 

se deben mencion3r las características del que lo origina, o sea, número, 
fecha, expediente, para que el destmatario pueda localizar con prontitud los 
antecedentes. 

7. Introducción o principio 
Lo constituyen las primeras expresiones contenidas en el cuerpo del ofi­

cio, y 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 resolucrón que ha recaído sobre el asunto de que se trata. 

9. Fin o conclusión 
Son las frases tiria/es que sirven para expresar la ejecución del acuerdo u 

orden a que haya lugar, lo que generalmente se expresa así: "Lo que comu­
nico a usted para su conl"~Cimiento", "Lo que comunico a usted para los fi­
nes a que haya lugar", "Lo que comunico a usted para su debido cumpli­
miento", etcétera. 

10. Frases de cortesía 
En las comunicaciones que dirigen las oficinas públicas a particulares o a 

personas comunes, se pone como frase final de cortesía sólo la palabra 
"Atentamente"; pero en las que se giran a oficinas de igual o semejante 
categoría se 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 la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden· 

cías 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 Dependencia 

OFICIAL Características: Núm del ofrcro 
Expedrcnte. 

ASUNTO· 

4 renglones 

J 10 esp. j lugar y fecha. 

4 renglones 

Nombre y drreccrón del destinatario 

4 renglones 

Cua de antecedentes 
-

20 espacros S 
4 renglones 

Cuerpo del ofrcio 

" 
J 2 renglones 

' ·¡¡, 

" E 

' •O 
ü • 'O Frases de conesía. 
' • 
E Lema o 
u J 2 renglones 
u 
~ Antefrrma. 

Firma. L2 o 4 rengl~nes 

Iniciales 

J~ 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~ 

taso copias, y para los 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 mecanografiar/a, poner sus iniciales 
a máquL 1 t en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos al hablar de 
las carta~. 

15. c.c.p. 
Siglas que significan: Con copia pám. 

16 Recomendación marginal 
Va impresa en la parte inferior del margen izquierdo del papel, en sentiau 

vertical, una recomendat;ión que lrteralmente expresa: "Al contestar este oficio, 
cítense los datos contenidos en el ?!lgulo 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 exrracro. El objeto de extractar el contenido del oficio 
obedece a razones de economía de tiempo para los funcionarios, pues así, 
por medio de esta sínte!:"is, 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 flxpresión, ni en un verbalis· 
mo exagerado, pues con lo primero se peca de no decir nada, como puede 
verse en los ejemplos siguientes: 

1 

1 
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al "Que se lleven a cabo investigaciones", 
bl "Pidiendo aclaración", 
e} "Que no es posible autorizar la ampliación que se indica"; 

y con lo segundo, puede hacerse el extract? tan extenso como el c-u~rpo 
mismo. Para que los tres ejemplos anteriores resulten claros, debe precisar­
se: qué clase de investigaciones deben llevarse a cabo, de qué í.ndole es la 
aclaración solicitada y cuál es la ampliación que no puede autonzarse. 

Como se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y concisos en la 
redacción del "extracto o asunto" y contenerse dentro de los límites de un 
justo medio, sin pecar por defecto, ni por exCeso de palabras. 

18.3.4.2. La cita de antecedentes. Con el objeto de que el destinatario loca­
lice fácilmente los 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 decJr: Núm. del oficio, fecha Y 
expediente. Con esta cita el redactor se evita reseñar, en el cuerpo del ofrcro, 
el asunto del escrito que contesta, ya que las oficinas públicas acuerdan la 
correspondencia según sus antecedentes íntegros. En caso de particulares, 
hacen lo propio o tienen presentes los asuntos que tramitan en las depen­

dencias del gobierno. 

EJEMPLO o 

Su oficio Núm. 1128-185, 
E~p. 312, del 20 del mes 
de julio pasado. 

Con el sólo hecho de ubicar estos antecedentes, se evita esa palabrería 
hueca con la que muchos redactores inician sus oficios; así: "Con referencia 
a su atento oficio antes citado, ruego ... " Sin embargo, cuando se desea pre­
cisar sus términos, bien porque se<.n confusos y den lugar a dudas acerca de 
su interpretación, o porque convenga hacerlo así para mayor claridad, cuan­
do se trate de una cuestión contenciosa debe reseñarse en el principio del 
oficio el asunto del escrito que se contesta. 

18.3.4.3. El cuerpo del oficio. Dentro,del cuerpo o texto de un oficio se dis­
tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y el final o con­
clusión. Cuando el asunto es breve y sencillo suele desaho/larse en un 
solo párrafo, conforme a una fórmula fija, invariable v 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 
propramente dt<;:ha o a comunicar la resolución. Dentro de esta costumbre se 
corre el riesgo de que los períodos se alarguen indefinidamente, ya sea por 
medio de modos conjuntivos {en consecuencia, por tanto, en el concepto de 
que, en la inteligencia que, etc.), ya sea por medio de gerundios, etcétera. 

Para evrtar 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 e;en­
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 escrrbe 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 permitá enviar", "'me permi­
to manifestar", etc., en los que el sujeto no se ha permitido o tomado liber­
tad alguna. 

Si se procede así, además de rellenos insulsos, se llega a actitudes hu­
millantes, derivadas de la cortesía, que considera a la súplica no como una 
atención, sino como una licencia. Tal sucede en la frase "me permito 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 creativida-d. ' 

18.3.5. Modelos. Los que insertamos a continuación se refieren, exclusiva­
mente, a la estructura gráfica del oficio y no a su redacción, pues los dos pri­
meros están tomados del "Reglamento Interior de la Correspondencia" de la 
Secretaría de Hacienda v 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.:­
Exp.:-

24-1-10229 
143.383/26 

ASUNTO:-

DEPOSITO EN GARANTIA DE CONTRATOS.- Oue la 
copia del oficio que se menciona es la núm. 04-2652 
de 9 de octubre último. 

México, O. F., 6 de noviembre de 1928. 

C. Tesorero General de la Federación. 
Presente. 

El Departamento de ContraJoría, 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 AguiJa", 
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 
Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo.· Este depósito se encuentra re· 
gistrado en la cuenta de Depósitos de Garantla del pago de Impuestos, única· 
mente por $358.30, y no por $1,358.30 como dice el recibo original que este De· 
partamento ha tenido a la vista, por lo que ya se hace la consignación del caso al 
C. Procurador General de Justicia". 

Lo que comunico a Ud. para su conocimiento y efectos; en la inteligencia de 
que la copia del of1cio que se menciona, es la número 04·2652 de 9 de octubre Ulti· 
mo, cuyo original va dirigido a esa Tesorería de su digno cargo. 

Reitero a usted mi consideración atenta. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. 
P .0. del Secretario 

El Oficial Mayor. 

--------------
·' 
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Modelo Núm. 2. (Oficio a renglón cerrado, dos planas, con copias a otras 
dependencias. 1 

SEU O OFICIAL 

DE LA SHCP 

Dependencia:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

Num.:- 20·1-479775. 
Exp.:- 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 HacJenda. 
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 tenfa 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 uste·d, es resultado del saldo nominal menos el 
valor de artículos que afecten esta partida; en el nUmero 5095, no deberia haber 
discrepancia puesto que lo girado, o sean, $7,878.00, son órdenes de pago 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 Secretaria no dio a usted como saldo la su· 
ma de $52,615.65, sino $67,375.74 y la diferencJa con $108,391.44, es originada a 
que, como se d1jo en el caso de la 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos 
ejecutados a diversas dependencias, Jos efectúa este Mmisterio cuando la autoriza·· 
ción de cargo queda expedida oor 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, Jos datos contenidos en el estado que se proporcionó a us­
ted, son exactos. 

Reitero a usted mi consideración atenta. 

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION. 

P.O. del Secretario, 
El Subjefe del Oepto. 

c.c p. Oficina Impresora de Hacienda, para su conocimientO. 
c.c.p. C. Contralor de la Federación, Oficina de Inspección, para su conocimient'o 

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 RODRIGUEZ. 
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 jun1o próximo pasado y 
recibido en esta Dirección General a mi cargo ello. del actual, rr.e permito comuni­
car a usted que se autoriza la Instalación de una postería con una línea telefónica de 
larga distancia, GOn longitud aproximada de 16.1 km dentro del Derecho de Via del 
tramo Entronque (carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Entron­
que (carretera Puebla-Perote)-Chichiquipa, a una distancia de 17.50 metros de su 
eje, debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de 
Puebla el importe de los gastos de revisión de proyecto y supervisión de las obras, 
así como m formar 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 Vfa 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, Pue. 
c.c.p. C. Representante de la SAHOP.-Junta L-ocal de Caminos.-Av. 17 Oriente No. 

1624.-Puebla, Pue.-Para su conOCimiento y verificación de la instalación de 
la posteria. 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 
DELA 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. ING. 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 presen~e, ten­
go mucho gusto en enviar a usted, anexos al presente, los 70 ejemplares q~e nos so­
licitó de cada una de las publicaciones "Efectos de Remanso Produc•do por el 
Estrechamiento de un Cauce" y "Socavación Local en P1las" · 

Atentamente. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. 

El Director General. 

c.c.p.-C. /ng. Carlos Rosado R.-Jefe del Departamento Técnico.-
0. 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 iateresa. 
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 domicilio en el número 1618 de la calle Magdalena, colonia del 

Valle, de esta ciudad, respetuosamente expone: 

1o. Que es propietaria del inmueble marcado con el número ocho de la calle de 
Isabel la Católica de esta ciudad; 

2o. Que dicho inmueble está en inminente oeligro de desplomarse, según peri­
taje certificado notarial Núm. 20 811 que anexa. 

3o. Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, el in­
mueble es refugio nocturno de gente malviviente. 

4o. Que en el Catálogo de esa Dirección, de su digno cargo, y en el que obra en 
Id Dirección General de Planificación de ... , ha comprobado que dicho in­
mueble no está catalogado como monumento histórico. 

5o: Que de obtener de ustedes autorización par~ demoler/o, como es de espe­
rarse por no existir el impedimento de su catalogación, estará en la posibi­
lidad inmediata de edificar, y suprimir lo que hoy por hoy constituye un pe­
ligro y un foco de infección. 

6o. Que está en la mejor disposición de garantizar, con la técnica más ade· 
cuada, la estabilidad de los edificios colindantes; asf mismo, se comprome­
te, para acrecentar la garantra, 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 asr 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 licencia para demoler, y poder así construir de inmediato un esta­
cionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, sobre todo, 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 dom1cilio en la casa Núm. 32 de la calle Ebano, Col. Estrella, 
de esta c1udad, 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 fin de proporcionarle máxima comod1dad a sus clientes, ha deci­
dido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de entrada 
pnncipal del restaurante, con el objeto de que los clientes que desciendan 
de los vehfculos 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 ubicartm justamente en la orilla de la banqueta, tal 
como puede apreciarse en el dibujo que se anexa. · 
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Por todo lo 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 ~ ún1cas 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 séa fácilmente consultado. En este tipo de 
documento no conviene reproducir íntegramente todos los incidentes y pa­
labras que se originan en la sesión, pues resultar/a, 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: "se aprobó por unanimidad"); etcé­
tera. 

Documentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redac­
ción, ya que su carácter es informativo e impersonal; pues basta con expre­
sar, en forma concreta, realista y ordenada, las ideas expuestas por cada uno 
de los participantes. Evite esa manía de tergiversar el espíritu del interveni­
dor, tratando de embellecer, modificar, arreglar, etc., los conceptos verti­
dos. Para que este documento sea fiel testimonio de hechos, el redactor no 
deberá dejarse dominar por la euforia retórica del expositor, pues se corre el 
riesgo de llegar al extremo de olvidarse de anotar lo que está sucediendo. 

18.5.2. Convocatoria. Como toda reunión debe ser convocada pre­
viamente, antes de cada ejemplo de acta incluimos un modelo de convocato­
ria, a la que definiremos y explicaremos su objetivo. 

Como su nombre lo indica, es un documento expedido por persona o 
.. personas autorizadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita a los 

miembros de una institución, asociación, empresa, etc., para que, de acuer-
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do con su Estatuto y Reglamento, participen en el estudio o resolución de 
asuntos que deben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas 
de dichos cuerpos o grupos. 

Toda convocatoria debe contener: 

al Expresión de ser CONVOCATORIA. 
bl Lugar y fecha en que se expide. 
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 funda la convocatoria. 
f) EL ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberá sujetarse la 

reunión. 
g) Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que con­

curran. 
hl Firma de la(s) persona( si que convoca( ni. 

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 Admimstrac1ón de 
AUTORREPUESTOS, S.A. 
Presente. 

México, D. F., 11 de junio de 19 ... 

De conformidad con lo prescrito por el articulo "X" de nuestro Estatuto, nos 
complace convocar a ustedes a la Junta de Consejo, 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 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. 

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 dia 
vemtiuno de JUnio de mil novecientos setenta y seis, reunidos en el domicilio social 
de Autorrepuestos, S. A., los Consejeros que se l1stan a continuación se inicia la 
reunión del Consejo de Administración, bajo la Presidencia del seña~ José Luis 
Guerrero, auxiliado en la Secretaria por la señorita Rosaura Martínez Reyes, de 
acuerdo con el Orden del Día, dado a conocer en la Convocatoria de citación. 

Lista de Asistentes: 

Raúl Briones Sepúlveda. 
José T. Canales. 
Guillermo de la Fuente. 
Carlos Cámara T. 
José Luis Guerrero. 
Gregario Rodríguez R. 
Frank Longoria Leislie. 
Enrique Uanes York. 
Luis Valencia Jordán. 

(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(Propietario) 
(En funciones de '"'ropietario) 
(En funciones de propietario) 
{En funciones de propietario) 

Asisten también ~os señnrP.s comisarios : Rafael Villa Santos y Montimer Bouchery; 
asr como lo~ COP.nores James Mr.Gregor, Richard Rosse y Frank Neuman, como 
representantes de The Buddy Company. 
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ORDEN DEL OlA 

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, 
ei propio Pres1dente 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 presenta ei balance al treinta y uno de mayo, el estado de pérd1das Y ganan­
cias por el mismo mes, asr como los anexos 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 e~ ~n millón 
ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestado; tercero, que la ut1lrdad 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 d?­
ce punto seis por ciento (contra catorce por ciento del estándar), y en San Martln 
del veintisiete y medio por ciento.-----------------------------------------------------------------

A diferentes preguntas de los señores Consejeros relativ~s a los resultados, el señor 
Carlos Cámara T. responde: Primero, que el resultado bajo del mes se debe a la falta 
de ventas y no a la falta de producción; segundo, que el rechazo en San Martln ha 
venido incrementtlndose, pero que durante este mes de mayo comenzará a descen­
der; tercero, que reafirma su predicción de que_ San Martí~ ha_brá de alcanzar_ su 
punto de equilibrio en este mes, con ventas de c1n_co y medco m1llones de pesos, y, 
por último, que este mes de mayo se afecta_ron los_ resultados ~e Tlal~epantl~, por 
una cancelación de doscientos noventa y c1nco mil pesos deb1do a d1ferenc1as en 
precios.--------------------------------------------------------------------------------------------

3. ASUNTOS FINANCIEROS: El señor Richard Rosse, de The Buddy Company, 
solicita el uso de la palabra para explicar las condiciones del préstamo que por c1nco 
millones de dólares se tiene negociado en el National Bank of Detroit, Y entreg~ _un 
resumen de las condiciones que impone el mismo Banco para realizar la operac1o~, 
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~·- ademtls, 
se precisa que es ventajoso para Autorrepuestos, S. A., porque perm1t1rá~ 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. V 
Luis Valencia Jordán para que, de manera, indistinta, dos de ellos firmen el contrato 
correspondiente con el National Bank of Detroit. El Secretario del Consejo será el 
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encargado de expedir las constancias que se requieran para la formalización del 
contrato, en los Estados Unidos de América.---------------:----------------------------------

Dentro del mismo Punto Tres, del Orden del Día, el señor Raúl Briones Sepúlveda 
pide se informe sobre la forma en que se utilizarán los veinte millones de peso~ que 
se obtuvieron del rendimiento financiero operado durante el mes de abril. Al respec­
to, el señor Valencia manifiesta que: dos millones quedarán en depósito; aproxima­
damente diez se usarán para pagar los documentos ele FLAC; tres millones para li­
quidar un préstamo de Créd1to Comercial; y cuatro millones y medio se invert1rán 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 
PRODUCClON: A pet1ción del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos s1mul 
tár1eamente.Efseñor Cámara informa que se anticipan, para Tlalnepantla, resulta­
dos comparables a los obtenidos durante el mes de mayo y mejores para San 
Martín; así como una reducción de rechazos en esta misma planta.----------------------

6. ASUNTOS GENERALES: El señor Cámara presenta al Consejo un cuadro con 
NUEVOS PRODUCTOS EN PROCESO DE INCORPORACION A LA PRODUC­
CION, cuya copia queda como anexo nUmero dos al duplicado de la presente Acta. 
En virtud de la importancia que para la Empresa guarda el desarrollo de nuevos pro­
ductos, el Presidente propone y lo acepta el Consejo, que en cada reunión se dé un 
informe detallado de lo que la Administración de la Empresa vaya desarrollando en el 
renglón de nuevos productos. Sm otro asunto que tratar, el Presidente da por termi­
nada la reunión, exactamente a las catorce homs con diez minutos del día de la 
fecha. ---------------------------------------------------------------------------------------------------

~3 formuló, para constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presidente y 
s~cretario. 

Modelo Núm. 2. 

IM 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 se llevará a cabo el martes 18 de junio en curso, a las 19.30 horas, en 
nuestras oficinas, de acuerdo con el siguiente 

~- ..... 
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ORDEN DEL DIA: 

l. Lista de presentes y declaración, en su caso, del quórum. 
11. Lectura del Acta de la Ses1ón anterior para su d1scusión y aprobación en su 

caso. 
111. Informe de la Comisión Ejecutiva. 
IV. Elección de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Directivo, así co­

mo de cuatro Vocales que integrarán, con el Presidente, Secretario y Teso­
rero, la Comis1ón 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 1976·1977) 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 Canse· 
jo de la Cámara Nacional de la Industria ... , lo~ ~~nsejero~: cuy~ l_ista se ~greg_a ca· 
mo anexo número uno a la presente Acta; se 1nrc1a la Ses1on baJO la Pres1denc1a del 
señor Pedro Rodríguez, auxiliado en la Secretaría por la señorita Socorro Martínez 
U., de acuerdo con e1 Orden del Día, incluido eJ! la Convocatoria de citación.----------

ORDEN DEL DIA 

l. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quórum .. 
11. Lectura del Acta de la Sesión anterior para su discusión y aprobac1on, 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 can lo dispuesto 
por el articulo 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 Com1sión 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.--------------------------------------------------------------------------------------

!V. En uso de la palabra, el licenciado Gonzalo Méndez Zapata propone la re­
elección de la Comisión Ejecutiva y da como razón el aplauso aprobatorio 
que como testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgado. P1de tam­
bién que para sustituir al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien termina su 
ejercicio como Consejero, se nombre al ingeniero Francisco Oíaz Torres. 
Dado que no hay otra proposición, el Presidente pone a consideración 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 silencio; por tal motivo, el Presidente considera que debe le­
vantarse la sesión, y asf lo expresa, justamente a las veintidós horas treinta 
minutas del mismo día.-·-----------------------------------------------------------------

SECRETARIO EN FUNCIONES 

Socorro Martfnez llorantes. 

Como complemento, consideramos importante señalar los siguientes re­
quisitos, obligados en testimonios o actas: 

1) Las cantidades, fechas, horas y años deben escribirse con letras. 
2) Todo renglón no com¡:oletado 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 antei"ior correspondiente. 
Cuando se redacta y se aprueba el acta en la misma reuntón, se pro­
cede en la siguiente forma: 

Después de agotados los asuntos generales, el Presidente pide un receso de 
15 o 20 minutos para la formulación del acta correspondiente. Terminada su 
redacción, es lefda 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.---------------·--------------------------------------------------------------

5) Si el acta se formula y aprueba en la misma sesión, su lectura en la 
sesión siguiente tendrá como finalidad exclusiva recordar lo sucedido 
en la sesión anterior, pero nunca se discutirá. Esto es lógico, pues las 
personas olvidan fácilmente y, además, quienes no estuvieron pre­
sentes no tienen por qué intervenir en una discusión de cuyos 
hechos no participaron: 

Para terminar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos una 
convocatoria especifica 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. 

Méxoco, D F., 17 de ¡unio de 1976 

Por acuerdo del Consejo Directivo de la Cámara Nacional 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
voca a los miembros activos de esta Institución a la ASAMBLEA GENERAL O A DI-
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NAAIA, correspondiente al presente año. Esta Asamblea se llevará a cabo en el local 
sede de esta Cámara, a las 18.00 horas del día 30 de junio, de acuerdo con el SI­

guiente: 

ORDEN DEL DIA 

l. Iniciación oficial de los trabajos de la Asamblea. 
11. Nombramiento de escrutadores. 

111. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quórum legal. 
IV. Informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo durante su 

ejercicio. 
V. Informe de Tesorería. 

VI. Informe del Auditor. 
VIl. Informe del Consejo Consultivo. 

VIII. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercicio Administrativo 
del 1 de abro! de 1976 al 31 de marzo de 1977. 

IX. Designación de los Auditores Propietario y Suplente. 
X. Designación de los Consejeros Propietarios y Suplentes, que sustituirán a 

los que terminan su ejercicio. 
XI. Asuntos generales. 

Les recordamos a las, empresas asociadas, que es requisito indispensable, para 
poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo. 

Con el objeto de revisar oportunamente la documentación relativa a esta 
Asamblea e iniciar a tiempo los trabajos, se acordó abrir el registro a las 9.00 h de· 
la fecha citada y cerrar una hora antes dejiniciarsc los trabajos. Asimismo, les 
Informamos que para efecto de control, las inscripciones se suspenderán cinco dfas 
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 REG.ISTREN 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 201 

En la ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas del dla 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 seiior César Pirad, Presidente del Consejo de ~dministración 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 Oía, dado a 
conocer previamente en la Convocatoria de citación: 

ORDEN DEL OlA 

1. Lectura del acta de la Asamblea anterior. 
2. Informe contable y financiero de la Empresa. Discusión y aprobación, en 

su caso. 
3. Planes y Política por seguir para 1976-1977. 
4. Asuntos generales. 

A continuación, el señor César Pirad pone a consideración de los accionistas el Or· 
den del Dra. 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 Hernán Espfnola da lectura a su informe con· 
table. y f1nanciero _de la E~pr~sa, documento que recibe el aplauso y aprobación 
unán1me de los senores acciOnistas.--·-·········································-----------------

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del ora, 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 polrtica 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 Pirod.---··-·----------------------------·------------·-----

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 Ricardo Pérez, en nombre de IO'S 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 termiñada 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 normanlos 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 

A S A M 8 L E A G E N E R A L O R O 1 N A R 1 A 1 9.7 6 

del día de,~ __ de 19 

SR. ______ _ 

En ejercicio del derecho que me (nos) otorga la fracción 1 del artículo 16 del Es­
tatuto de la Cámara Nacional de la Industria ... , en mi (nuestra) calidad de socio(s) 
activo(s), 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 tnuestro) nombre y 

REDACCION ............ .. VUELTA 12 



380 PARTE CUARTA. El DOCUMENTO 

representación asista a la ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA, citada para el día ... 
en el domicilio social de la Cámara, Colima ... (o eri la fecha en que se lleve a cabo 
dicha Asamblea, en caso de que no se realizara en la fecha fijada), yen uso del de­
recho que el referido Estatuto me (nos) confiere, íntervenga en la discusión, vota­
ción y resolución de los puntos considerados en el ORDEN DEL DIA de la Convoca­
toria de citación. 

Atentamente. Acepto el Poder. 

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 redacción, periódica o espo­
rádica de cualquier tipo de informes. 

En toda organización pública o privada el informe es instrumento básico,­
pues por razón de su contenido, derivado de la observación o de la investiga­
ción, es 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
ciories, 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, •ecordan­
do lo estudiado: para obtener éxito a través de la redacción, ésta tiene que 
ser eficaz, ha de satisfacer los requisitos de claridad, concisión, sencillez, 
adecuación y originalidad; y para estos efectos el redactor siempre debe te­
ner presente al destinatario o lectores. 
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19.2. EL FORMATO 

19.2.1. Presentación formal del trabajo. Todo informe, como resultado 
de una investigación, debe caracterizarse por un?. 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 definido cada una 
de las inte~=Jrantes. 

19.2.2. Partes integrantes del informe termal extenso. 

CUBIERTA O FORRO 
PORTADILLA O ANTEPORTADA 
PORTADA O'CARATULA 
DEDICATORIA 
CARTA DE AUTORIZACION 
CARTA DE PRESENTACION 
PROLOGO 
PREFACIO 
INTRODUCCION 
EXTRACTO O RESUMEN 
IN DICE 
TEXTO 
RECONOCIMIENTOS 
APENDJCES 
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: titulo, nombre de la 

·.· 

·:: 
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organización 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 serie y con el 
ejemplar, toda información clasificada. 

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla (anteportada) y la 
portada (carátula). Por su destino, algunos ejemplares cumplen con todo el 
material auxiliar o atavío (cubierta, portadilla y portada), y los restantes se 
encuadernan solamente con la cubierta que funciona también como carátu· 
la. Lo primero, por tratarse de un problema de 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 
?Cupan cargos inferiores dentro de la empresa. 

19.2.2.2. Portadilla o anteportada. También llamada página para el titulo 
(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 titulo, se coloca la portada, cuya característica principal es contener, 
dentro de su peculiar formato IFig. 19-31: a) el titulo del estudio y, si"fuera 
necesario, inmediatarl)ente 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 demás elementos, un conjunto ar· 
mónico. 

19.2.2.4. Dedicatoria. Es la expresión de gratitud, con la que el autor ofre­
ce el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser muy extensa ni 
contener un exc~sivo 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. 

19.2.2.8. 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. 

19.7.2.9. lndice. El índice o guión no es otra cosa que el indicador o tabla 
de materias que nos proporcionan el número de la página especifica donde 
se indica o encuentra la exposición de un asunto. (En el Apartado 19.4.3. se 
detallan los distintos tipos de índices.) 

19.2.2. 10. Texto. Como su nombre lo 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.) 

19.2.2.11. Reconocimientos. Como gesto de justicia y cortesía elemental, 
en todo informe debe hacerse mención de la persona o personas que intervi­
nieron en forma directa o 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 partes del informe; sir-
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ve, además, para conocer las representaciones que tienen los símbolos y 
abreviaturas incluidas. 

19.2.2. 14. 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. 

19.2.2.15. 81bliografía. Es una lista de publicaciones, distinta de la señala­
da en las referencias, las cuales están relacionadas con el tema del informe y 
que el autor estima de interés para sus lectores. 

19.2.2. 16. Glosario. Es un anexo de gran utilidad, a modo de un diccionario 
parcial, en el que el autor define o explica los términos especiales usados, Y 
tiene por objeto facilitar la comprensión del lector y ahorrarle tiempo en la 
búsqueda en diccionarios especializados. 

Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben contener las 
partes de un informe formal; pero es necesariO que conozca las normas de 
presentación propiamente dichas para darle al documen~o el toque de pulcri­
tud que hace agradable todo informe. 

19.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU 
TRASCENDENCIA Y EL PROBLEMA INVESTIGADO 

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 

l 
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 
lndic'e 
Texto o cuerpo del informe 
Apéndice 

{ 
Cubierta 
Texto o cuerpo del informe 

j 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: 

al Usese papel blanco Bond de máxima calidad 121.00 x 28.00 cm). 
bl Aprovéchese solamente una cara y escríbase a doble renglón. 
el Cuídese que no tenga errores mecanográficos y menos ortográficos. 

Todo error debe ser corregido con máximo cuidado. 
di 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: 

al 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. 

bl Para el lateral derecho, unos nueve espacios libres (aproximadamen­
te 2.4 cm). 

el Para el superior, siete renglones o lineas 13.0 cm, aproximadamente) 
para toda fa página del texto que no sea inicio de capítulo; para este 
caso deberá dejarse, como mínimo nueve líneas o renglones (4.0 cm, 
aproximadamente). 

di Para el inferior unas seis líneas (aprox. 2.5 cm). 
e) El número de la página, siempre que se escriba por una sola car9, de­

berá colocarse tal como se indica en la Fig. 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 capítulo 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. (Fig. 19-8.) 

19.4.3. Estructura. Especificados los márgenes que deben respetarse, 
particularicemos en la estructura y paginación del informe: 

Título o portadilla. Debe emplearse una sola hoja con el título del infor­
me, escrito en caracteres versales, o sea, mayúsculas, subrayadas, centrado 
en forma de pirámide invertida, dos centímetros y medio, aproximadamente, 
encima de la línea media de la hoja. (Modelo, Fig. 19-2.1 

Portada o carátula. Se identifica en tres niveles: primer nivel, titulo 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.) 

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. 19-4.1 
Cuando hay dos o más dedicatorias, procúrese que·éstas se distribuyan en 
forma simétrica o asimétrica, pero cuidando que surta un efecto agradable. 

Carta de autorización. Por ser una carta, debe cuidarse el formato propio 
dentro de los márgenes que hemos señalado. (Modelo, Fig. 19-5.1 
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3 renglones - 1 3 cm j 
Núm de pág O _j 

7 renglones "' 3 cm 

~ M~<c-> ''""'e de 
la l>o¡a 

15 espaCIOS - 3 9 cm 

9 renglones == 4 cm 

1 

- IT_ ExcluSIVO para Jmc'lo de 
) capitulo 

1 1--- Marco vncual denuo del cual 
debe quedar enmarcado el texto. 

C-- -- - i- --·---
¡~Lineo""''" 

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 

JL xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

.tnimo 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. 19-5.1 

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 primer 
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 indicados, pero siempre se 
pondrá el título EXTRACTO, o bien, RESUMEN. Generalmente se escr~be 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. 

lndice. 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: a) toda página anterior al capitulo primero del tex­
to se identifica con número romano; b) 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 capítulo, 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 y se traza una raya conti~uada 
de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. Debajo de esa 
raya, después de un espacio vacío, se escribe la primera línea de las notas. 
(Obsérvese que la página, donde se inicia el capítulo, no lleva numeración.) 
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Reconocimientos. Cuando el autor· no aprovecha el prefacJO 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 título REFERENCIAS. 
(Véase el modelo similar, Fig. 19-10.) 

Bibliografla. Según su extensión, se comenzará en el nivel del renglón 
noveno o se centrará con relación a la página. Llevará como título: 
BIBLIOGRAFIA. (Véase modelo, Fig. 19-10.) 

Glosario. Se tratará igual que los tres casos anteriores. · 

19.5. EL INFORME 

19.5.1. Definición. Se han dado muchas definiciones de informe; pero de­
bido a que en toda definición se seleccionan aspectos del concepto total y 
destacan a expensas de otros, resulta difícil dar una sola que recoja todo lo 
que puede ser un informe. 

Entre todas las definiciones que se han dado, destacamos las seis si­
guientes: 

11 La exposición y/o descripción de un acontecimiento. 
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. 
6) Un documento en el cual se estudia un problema con el fin de trans­

mitir informaciones, presentar conclusiones, ideas y, a veces, reco­
mendaciones. 
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9 renglones 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

12 o 14 renglones 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxx 

14 o 16 renglones 
1 Unea central 

1 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxx 

(Fecha ... 

Figura 19-3 
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18 o 20 renglones 

1 

1 

Linea a centro de / 
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 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Figura 19·5 

' 
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9 renglones 

_,PREFACIO. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

............ ---~-------------__j 

' •' 

Figura 19·6 

\ 
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1 N D 1 CE 

PREFACIO ....................... ·······.············ 
INTRODUCCION .................. · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 
RESUMEN ................... · ... ···················· 
1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 

1. 1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 
1.2 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
1.3 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... . 
2. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 

2.1 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx · · .. · 
2.2 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx · ... . 
2.3 X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .... . 

2.3.1 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx .. . 
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 D E L C A P 1 T U L O. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxx ... 

3.1 Xxxxxxxxxxxxxx. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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. 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx . 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
xxxxxxxxxxx: 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx . 

Figura 19-10 
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Puede observarse que cada una de estas definiciones se en_cauzan hacia 
su propio objetivo que, como ya· hemos apuntado, va de la simple carta o 
memorando hasta el informe formal extenso,.es dec", que el valor de cada 
una de ellas, 0 de todas aceptadas en común, depende de la f1nahdad qu~ se 
persiga. En ellas descubrimos tres elementos básicos o pr~nc1pales. al 
hechos, llamados problemas o 1nformac1ones; b) mane10 de los hechos, Y e) 

propósito. 

19.5.2. Nuestros propósitos. Consideramos que la orientación que pro­
porcionamos es un sistema eficaz para redacta_r un rnforme logrco Y ord~na­
do, equivalente a un método integral que srrva al lector para coordrnar 
hechos e ideas en forma coherente. , .. 

Aunque tres son las reglas funda~entales para una bu_ena redaccron 
(precisión, concisión y cla~idad) de un mform_~ o de cualqurer docume~to 
escrito, el autor de un informe no sólo debe fac1l1tar la tarea de su lector, s1no 
que propugnará por una secuencia congruente que le permrt~ la mvesuga­

. ción y llegue a resultados concluyentes de Jos cuales pueda denvar recomen-

daciones. 
La secuencia que recomendamos la concretamos en los cuatro pasos o 

etapas siguientes: 

Etapa 1: 
Etapa /1: 
Etapa 111: 
Etapa IV: 

Preparación. 
Ordenación del material. 
Redacción. 
Revisión. 

19.5.3. Etapa 1: Preparación 

19.5.3.1 Objetivos: 

Al Determine exactamente la tarea que se le ha encomendado; .en otras 
palabras, no deje nada al azar; trate de obtener instrucciones prec1sas. _ 

8) Fórmese una idea perfectamente clara del tema, y conozca el alean. 
ce y propósito del informe que va a preparar. Generalmente, el objetiVO sera 
una combinación de todos o algunos de los puntos S1gu1entes: 

al transmitir una información de manera general o detallada; 
bl presentar -conclusiones; 
el 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? 
C) ¿Cómo puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actuales? 

Di ¿Qué tipo de terminologia tendré que emplear para que me com-
prenda? 

El ¿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 ~s quizá la tarea más ardua a la que se enfrenta el re· 
dactor, 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 investigación documental. De todo 
esto tome notas completas y suficientemente claras. 
Anotando hechos e ideas en un cuaderno o en fichas. 
Deje espacio suficiente entre una y otra nota. Anote 
exactamente toda información, aun aquellas que piense 
que tiene pocas posibilidades de emplearlas en la redac­
ción del informe. 
Formule su propio sistema de abreviaciones; pero, una 
vez adoptado, sígalo fielmente. 
Haga dibujos y diagramas a voluntad. 
Anote cun 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 constituy~n 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 directa que exprese el propósito 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 título para cada una de 
ellas. 

4. Decida el orden en que presentará los grupos de material. 

Estos grupos constituirán las secciones o capítulos del informe, capítu.'?5 

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 fácilmente. ecC!On o capttulo para que el 

La lectura debe llevar al lector gradualment . • 
por ello insistimos: el material deb . e de lo conocrdo a lo nuevo; 
adecuada. era estar clasrfrcado y ordenado en forma 

Para hacer la lectura ágil hay que resis i 1 .. 
mente sobre conclusiones simples au t r a tentaclon de escribir extensa­
po_r el simple hecho de.¡,aber dedi~ad:~~ ~no se sienta inclinado a hacerlo 
CIOn de datos que las sustentan. e 10 trempo al estudro y recopila-

6. Cerciórese de que las conclusiones . 
se ajustan a los hechos. Y recomendaciOnes presentadas 

Ti en~ usted dos opciones: presentarlas en . . . 
te que Cierre el informe o insertar al f 1 d con¡unto en una secc/On apar­
relativas a éste, pues n~ es posible de~~~ir re cada caprt.ulo las conclusiones 
mentas parciales. ccomendac1?nes a partir de ele-

7. Ana;ice rigurosamente el título del informe y e< d. d. 
cap1tulos. ,. e ca a uno de los 

. El título debe identificar el tema . no . . . . 
titulo Sustitución del sistema d. t y solo descrrbrrlo. Por e¡emplo· el 
P;oblemas de manejo de mate~a::sns~f~fedores aéreos. es mejor que el. de 
srgnrfrca rmprecisión. Un conjunto de alabn es aco~se¡able ser breve, no 
más que unas cuantas vagas y a b' p ras precisas y elocuentes vale 

• m rguas. 

8. Con~idere la posibilidad de utilizar ilustraciones pa•a e ' 
emp,azar. '' omp,etar o re-

:. Un gráfico bien presentado es a menud • . 
;na escrita; por ello recomendam~s incluir o, mas efrcaz que toda una pági· 
:dragramas, tabl~s, cuadros y gráficas; po;q~~~ndo sea posrble, fotografías, 
. Las fotograftas son vivas y convincente . 
de refuerzo y prueba ya que ayud . s y constrtuyen un buen elemento 
mayoría de los casos 'sólo puede lo~: a vrsualrzar el tema; no obstante, en la 
:qurnaria o dispositivo complicado. grafrarse el aspecto externo de una ma-

Los d_lagramas ilustran, clara y rá idamen . . . 
Sirven para presentar las rela~iones t~, rdeas o mecamsmos comp/i-

se utilizan para ilustrar principios. exrstentes entre las partes. A ve-

tablas de cifras, de palabras o de un . . 
;ri!Pie•an para presentar datos estadlsticos. a combrnacrón de ambas se 

general las tablas Y cuadros se inclu . 
en el texto a causa de la introdu yeón edn lo~ apéndrces para evitar 

ccr n e c1fras. 
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. h rizon~al que destaque las cifras, así 
Deben tener un rayado vertrca!/ ~ es escritas que permitan al lector 

como contener títulos claros y exp rlc~/~ir:no de esfuerzo. 
deducir conclusiones exactas ~on e r azmente a las tablas, pues en e!tos 

Los cuadros suelen reemp_azar e re d' t ntas cantidades mediante el 
pueden presentarse comparacrones entre rs r 

uso de: 

a} barras de distinta longitud; . · 
f s divididas en sectores, V . . 

b) círculos u otras rg.ura, . 1 o una serie de sacos para rndr-
cJ representaciones srmbolrcas, ta es c~m , 

carla producción de maíz de un pars, etcetera. 

. cial de cuadro \basado en el principio del 
El organigrama es un trp~ espef . V las relaciones existentes entre 

árbol genealógico) que aprecra l~s ~ncrot~e~ de cuadro son los diagramas de 
los miembros de una orgamzac1Dn. tro ~ática una secuencia de opera-
circulación que indican, en forma esque ' 

dones o procesos. . . nte científica de los cuadros y se 
Los gráficos constrtuyen un~ va~;~ctuaciones o para comparar gráfica­

emplean para representar tendencras, . revocar mejor efecto de los 
mente cantidades. Para aumentar/a clar~~~~i~~e la posibilidad de emplear 
diagramas, tablas, cuadros Y gra reos, 

colores vivos. . . similar que acompañan a estas 
Las leyendas, títulos V toda e~prdesro~s deberá dejarse suficiente espa-

. han de ser breves a em • f · · n representaciOnes , 'tar una sensación de pro usro . 
cio en blanco alrededor de ellas para evr 

9. Considere si es conveniente poner notas al pie de la página. 

. . . usan con discreción, ayudan pa!a un 
Las notas al pre de la págrna, sr se den emplearse en los sigurentes 

estilo fluido y continuo. Estas notas pue 

casos: 
· endonadas 

al con objeto de indicar la fuente de las citas o referencras m 

en el _te~to; 1 b de autoridades en la materia o fuente de infór-
b} para rndrcar e nom re. 

mación complementarra; y d esultar oscuros para 
e) a fin de explicar puntos del texto que pue an r 

ciertos lectores. 

11 tos del cuerpo del 
10. Examine si puede substrae~ algunos deta es concre 

texto Para ponerfos en apend!ces. 

. • . ·¡ 1 de la nota al pie de la página-
El apéndice cumple una funcron srmr ara a.. del lector· ello le permrte 

Elimina detalles que pueden distraer la atencron ' 
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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 contenrdo en los 
apéndrces. 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 aquí 
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 estl'lo, ordenación e ilustraciones. 

Dado que el informe es una exposición descriptiva o analítica de hechos 
que rnc!uye con_clusiones y recomendaciones, que además ha de ser leído 
por una o varias personas, o bien, que puede quedar archivado para consul­
ta, el redactor debe ser directo, pero con estrlo natural y espontáneo, dando· 
a su lenguaje preferencia para el grupo dé lectores más importantes. 

Cierto es que cada tipo de informe tiene su lenguaje, pero la expresión, 
dentro de la naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa, clara y 
equilibrada; es decir: natural y lógica; de ahí que el redactor de un informe 
procure un estilo grato para el o los lectores y que sus sentencias u oraciones 
tengan lógica secuencia, o sea, que estén perfectamente ligadas. Si así 
escribe, el lector se sentirá a gusto y leerá con interés. 

19.5.5.2. El 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 personalidad del redactor y de su hu­
mor o estado de espíritu inmediato. De aquí se deduce que el estilo es el 
"tono" del escrito; "tono" que debe ser sereno y 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 d-el mensaje constituye un 
proceso fundamental para la preparación de los buenos informes, sean de 
negocios o técnicos. El redactor sabe que su aceptación se debe, al menos 
en parte, a que su contenido interesa o satisface las necesrdades 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: 
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. o elaboraría sus argumentos en un debate; 
1. Construya el Informe com . una argumentación. . 

porque el informe no es _mas qu~al espontáneo: "piense al ir escn-
2. Escriba usted co~ un estilO na~u a ~erminado una sección, vuelva 

biendo". Despues, cuando 1 ~Y haciéndose las siguientes pre-
sobre lo escrito Y busque su oglca, . 

guntas: . )" 
. l s oraciones consecutivas 

a) "¿Existe coherenc!a entre a d esta sentencia con la prime-

bl ".Se armoniza la ultima parte e 
t . . 

ra?" .. as sentencias? ¿No tendna m_as 
e} "¿Es lógica la su~eslo~ de es~ segundo lugar, o si se ¡n-

fuerza la frase qumta SI estuviese en 
)" d virtiese el orden. . entre sí de manera que pue a 

d) "¿Se relacionan las sentencia~. 
entender fácilmente el lect~r? lo que yo me propongo dar a 

el "¿Expresa en realidad esta rase 
d )" . 7" en ten er. . 

1 
á esta alusión a m1 lector. 

f) "¿N.o extrañará o _des~;len dar da para que el lector com-
·g¡ "·Se da una expllcaclon a ecua 

t "d )" 
prenda fácilmente la' ea. - a para volver a hoy, alte-

hl "¿No habré pasado de ayer a m~~an , 
randa la sucesión en el trempo. 

i) Otras similares. 
u e ocas personas pueden estar segu-

Con estas interrogantes -ya q p f" se del brote instantáneo de su 
· 'ó espontánea Y 1ar 1 una ras de su insplract n . ará el texto para ograr 

que el redactor revls d 
genio- es seguro . f me con éxito asegura o. 
redacción eficaz y, con ello, un In or . . . 

. m robar si ha logrado un equlllbfiO 
3. Lea su trabajo en vo~ alta p~~aa~~an~arse con la variedad en la lon_gl-

ritmico. Este equilibno pue. . . sa V figurada V con un léxiCO 
tud de las oraciones, con Sintaxis nguro 

ameno Y variado. - en que las frases sean cortas. 
Quienes piensan ~ seE:~i~~;:~ue con las frases demasiado lar-

acaso pequen de m!Opta. 1 significado· pero. en cambiO, 
1 · sgo de oscurecer e ' . . 1 lector gas se corre e ne . s breves podría 1nsp1rar a 

cualquier escrito a base de s~nten~~ escritor para expresar sus ideas. 
ciertos recelos sobre laautond~~a longitud media podria tener algu­
más allá del nivel de pnmana. d 1 equilibrio se logre combmando 

· ·ernpre y cuan o e ·mples na importancta, SI . . egular con frases SI 
sentencias breves, largas, de extenslon r , 

compuestas V complejas. on estilo impersonal para que la pr~~?~ 
4. Escriba en tercera persona V e 1 datos aportados y no en la oplniO 

de sus argumentos consista en os 

de usted. 
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5. Por la seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, las siglns y 
la contracción de palabras. 

6. Ponga atención en los tiempos verbales. Si le es posible use siempre 
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 !a forma más correcta posible, aportando cifras 
y datos específicos. Huya de !as generalizaciones si no tiene pruebüs 
convincentes o adecuadas para apoyarlas. 

9. Tenga presente que !as cifras no valen gran cosa si no se establecen 
comparaciones entre el! as. 

10. Haga resaltar los datos más significativos, y hágalo con un estilo 
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar las 
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 especificas 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 
po\rrafos 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. 1 

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. Esta 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
'i, mentas muy extensos, la identificación de cualquier parte del docum_ento. 

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 b..Jena 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 también 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 dei tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita: las 
del tipo lb) 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. l. 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 insistir 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 ortografia deficiente, pues si una falta mecanográfica puede per­
donarse, la ortográfica es decepcionante cuando ·el documento cae en ma­
nos de un hombre dominador de esta parte de la Gramética. 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 el través de las cuatro etap e vrsuallzarlos como consecuencia 

as recomendadas. 

Ejemplo Núm. 1: Este incluye un • 
introducción. Estos tres elementos puedresume~ o extracto, el índice y la 
informe del que se derivan. en servrr al lector para visualizar el 

RESUMEN 

El establecimiento de una planta em d 
estado de Campeche en una zo a paca ora Y procesadora de marañón en el 
xico), servirá como e~presa ilo~ cercana al r~o Candelaria (colonia Estado de Mé· 
en la República y de acuerdo ~on ~~sa~: otra~ mdustrias similares que, distribuidas 
de un programa de aprovechamient a s?ec,tr~os productos, lleven a la realización 

o grrco a rntegral. 

El trabajo que aquí se presenta es el resultad d . . 
cuyas conclusrones señalan al marañón com 1 o e ~na ~ene de InVestigaciones, 
garantiza, por su múltiple aprovechamiento o a materra prrma_ de la empacadora, Y 
Los diagramas de flujo del proceso indust . 1' su mercado nacronal e internacional. 
ta se explican detalladamente asf ca 1 na de ~~te pro?ucto y el diseño de la plan· 
a la región. Se adiciona una s~rie de ~~~~ss s~~rcros socr~les que se proporcionarán 
manos y comerciales; inclusive se presenia rg/uras re_latrv~s a aspectos ffsicos, hu-
1985. ' n as estrmacrones 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 DISTRIBUCION DE LA PLANTA 
4.1 Localrzacron. 
4.2 Distribución de Ja 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. 

Pég, 
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6. ESTUDIO DE MERCADOS 
6.1 Importancia. 
6.2 Mercadeo agdcola. · 
6.3 Oferta y demanda de productos 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 financiam•ento. 
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 

INTRODUCCION 

La necesidad de que el problema rural de M~xi~o debe resol~erse de una mane-

~,::~:~~~~~a ~~:,~~;~F:g1~~~~¿: ~¡~~:::~~ E~~~~:~u~~~~;~:~r:~Y!a~I~~~~~~~: 
agrfcol~s se apro~:c ~~dfa:te movimientos migratorios, familias de zonas densa· 

~:~:~a:bia~:s ~ p~cas perspectivas de elevar su nivel económico, se trasla~e~a: 
sitios en los que, mediante un gran esfuerzo, tan~o por parte de ellas como e 
autoridades, se adapten y desarrollen en un mediO rural favorable. 

Uno de los movimientos demográficos más importantes en el"pars se .llevó al ~:~ 
bo en 1963, cuando a campesinos de la Comarca Lagunera, .carent7s de tierra, sebl -
· · mudaran a Campeche entidad que por la baJa dens1dad de su po . ~ 
~~~~~óy ~aq~l~as~alidad de su suelo, co~stitufa el sitio ideal para ser propietarios Y VIvir 

de su propio trabajo. 

Al llegar a Campeche se intewaron en colonias en am~as márgenes del ;;~se~~~ 
delaria con sus respectivos serviCIOS Y 50 ha por campes~ no, con lo que' di-

ada fácil adaptación, se convirtieron en autosuficientes; sin. embargo, no h_an po n 
~o industrializar sus productos. Es por esto que se busca lograrlo medl~ntelaun­

rograma agrícola e industrial que sirva como antecedente de otros que se 1mp 
p . 
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 p1loto, 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 iniciado una inmigración programada. 

La realización del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevó un año apro· 
ximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que permitieran def1nir 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 beneficios 
que de ella se derivarán, para lo cual se presenta un antllisis del problema, desde los 
aspectos ffsicos y humanos, hasta los administrativos y operacionales. Se ha deter~ 
minado la localización de dicha planta tomando en cuenta su cercan/a a las vías de 
comunicación y centros importantes. Respecto a su diseño, se analiza en forma de­
tallada lo que corresponde al proceso de producción. Finalmente, se hace un plan­
teamiento minucioso de todas las obras de beneficio social factibles de realizar. 

Pese a las 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 -lo que entorpeció inicialmente los trabajos- el programa y su evaluación 
se efectuaron dentro del tiempo especificado. Para terminar, puede afirmarse que 
este proyecto, con sus debidas adaptaciones, funcionará perfectamente para otras 
zonas del país. 

Ejemplo Núm. 2: Este ejemplo se integra con un resumen y un índice de­
cimal; ha sido proporcionado por su autor, Dr. Jorge de la Torre, y lleva co­
mo título: Prospecto de geoquímica de la zona norte. Recolección de 
muestras. 

RESUMEN 

De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al Prospecto­
Geoquímico Orgánico, Zona Norte, se elaboró esta memoria donde se presentan: la 
localidad geográfica, la ubicación geológica y el método de obtención de 311 
muestras inalteradas -176 de lutitas y 135 de calizas- para análisis geoqufmico. 
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El muestreo se realizó en rocas del Paleozoico Supenor, Triásico Y Jurásrco que 
afloran en las provincias geológicas de la Srerra Madre Orrental (.12), de la Platafo~­
ma de Coahuila (.15), de la Mesa Central (.18) y de.la Plataforma Valles-San .Lurs 
Potosi ( 04). Se levantaron 23 secciones geológicas; 17 de ellas se aprJyaron e.n tra­
bajos previos elaborados por la Gerencia de Exploración de P.EM_EX; y en las .s~rs res~ 
tan tes, en forma adicional, se mrdieron sus colurnnas estratrgrafrcas, descrrbr~ndo. 
lrtología, espesor, relaciones estratrgráficas, contenido orgánico, edad Y sedrmen­
tologfa de cada una de las formacrones aflorantes. 

La presentacrón gráfica de Jos trabajos está integrada por 27 pla_nos q~e c?_n· 
. tienen: plano de localización de la sección dentro de la ent1dad federativa; ~btcac•on 
de las muestras en la hoja DEGETENAL (Dirección de Estudios Geogr~fJcos_del 
Territorio Nacional) a escala 1 :50,000; planta y perf1l1nterpretado del sece~onam1en· 
to; y columna geológ1ca. 

Para el ~núlis1s geoquímico·.orgánJco, PE MEX envió las muestras a laborat~rios 
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 
lleva 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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E¡emp!o Núm 4. Con este ejemplo y el siguiente pret~nder:nos orientar al 
lector utilizando una secuencia más completa, aunque srntetrzada. 

Mediante el siguiente memorando, el director de una fábrica le pide alise­
ñor Rodríguez, Ingeniero de Métodos, que elabore un Informe sobre el SISte­
ma de transportadores aéreos. 

PARA: 
DE: 

MEMORANDO 

Ingeniero de Métodos. 
Director de Fabrica.' 

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. 

Recibido 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, espe~ial­
mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecámca, 
utilización ópt1ma 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 recorndos. 
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. Re'1dimiento esperado con el sistema propuesto. 

3.2. Costo. 
3.2.1. Sistema actual. 
3.2 2. Sistema propuesto (estimado). 

4. RECOMENDACIONES. 

Ejemplo 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 desd~ 
que se constituyó la compañía. Su deseo es que ésta posea su propia flotilla 
de cam1ones de reparto, pero no está seguro de qué tipo de camión o marca 
es el más conveniente entre los de bajo precio; por 10 tanto, designa al Ge­
rente de Transportación para que haga las investigaciones necesarias y pre­
sente un informe sobre el particular. 

Lo primero que debe hacer el gerente es analizar la tarea que se le. ha 
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 inercado. 

Supóngase que existen cinco marcas de camiones: A, 8, C, D y E. Las 
conclusiones del informe deben basarse en todas las características de 
dichos camiones. Conocidas las marcas, el problema u objetivo se reduce a: 
"¿Qué camión es la mejor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A.; 
el A, el 8, el C, el D o el E?" 

Establecido el problema, el siguiente paso es determinar qué es lo que 
debe saberse para alcanzar el objetivo. Esto es, qué debe decidirse, 
qué otros problemas necesitan ser resueltos, qué sectores deben ser investi­
gados y cómo se hará la comparación. En otras palabras, debe dividirse el 
objetivo en subpartes. Esto se hace planteándose subproblemas relaciona­
dos con el problema básico del informe. Por ejemplo, hay que hacerse pre­
guntas tales como: ¿Cuál de los camiones es más económico en lo que a su 
operación se refiere? ¿Cuáles son sus 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 Jo 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 elld­
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 cual el coeficiente de depreciación de cada uno? Así puede 
ahondarse en cada uno de los subproblemas primeramente asentados. Esto 
quizá conduzca a duplicación, pero ésta puede 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 lo 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. CAMION "B" IV. CAMION "D" 
1. Economía de operación. 1. Economía de operación 

2. Durabilidad. 2. Durabilidad. 
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad. 
4. Apariencia. 4. Apariencia. 

V. CAMION "E" 
1. Economía de operación. 
2. Durabilidad. 
3. Elementos de seguridad. 
4. Apariencia. 

Si se prefiere, la posición 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. 

1 
Cua!quiera que ~ea el plan que seleccione, el redactor tendrá que llegar 

a ~ me~or ~oncl~s1o~ _POSible; s1n olv1dar que está obligado a realizar una 
e
1 

x austrva 1nvestJgac1on y a una claridad en su ordenamiento expresión y 
orrnato. ' 

\ 
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INFORMES FUNCIONALES 

BREVES. 
CURRICULUM VITAE 

20.1. INFORMES FUNCIONALES BREVES 

Hemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte. los méto­
dos, procedimientos y técnicas para redactar informes extensos y formales; 
nos toca ahora hablar de los informes funcionales breves. 

Aunque el proceso de ideación· y planteamiento es fundamentalmente el 
mismo para todo tipo de informe, sea extenso y analítico o que pertenezca a 
los concisos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar una decisión 
consecuente, en los informes funcionales breves el estilo es más informal, el 
formato distinto y el contenido menos profundo y menos minucioso. 

Los informes breves se clasifican en internos y externos; los primeros cir~ 
culan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un empleado no ejecu­
tivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo hasta los oficiales 
o trabajadores inferiores. Circulan también horizontalmente, de un departa­
mento a otro dentro de la empresa, o entre los empleados de la misma 
estructura empresarial. Pueden ser de orden técnico o administrativo, y se 
elaboran para el funcionamiento interno de la organización, sea cual fuere el 
tamaño o formato. los informes pueden ser de muchas clases: 

• periódicos, 
• de ventas, 
• publicitarios, 
• sobre encuestas de mercado, 
• sobre entrevistas, 

. • sobre estudios de producción, 
'· • sobre análisis de procesos, 

• sobre valoración de empleados y 
• otros simiJeres. 
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Los informes externos, preparados para leCtores no pertenecientes a la 
co"mpañía, sir .. ... m para dar a conocer su contenido a determinado público. 
Pueden ser: 

• periódicos a accionistas, 
• sobre créditos, 
• sobre pei'sonal, · 
• anuales, 
• de relaciones públicas y 
• sobre otros asuntos. 

Lo mismo que en los informes extensoS, en los cuales se analiza un 
problema formal, el redactor debe primero enterarse a fondo y con 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 soluctón. 
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 solucion_es 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 1 
b~ó la encomienda decide comunicar los re ~tu~ P a~es, la persona ,que reci­
ves de un :·memorando informe". su a os e su mvestrgacron a tra· 

PARA: 
DE: 
ASUNTO: 
TEXTO: 

Alimentos Alfa, S.A. 

Memorando Interno. 

{destinatario) 
{remitente) 

Fecha: 

Reorganización del sistema de archivo de la e -¡ 
De acuerdo e 1 r . d o m pan a. 
. b . . on o so tcrta o en su comunicación del 19 d d' 

crem r~ ul~rmo, he elaborado un plan para la reorganizaci~n r· 
central1zacrón de nuestro sistema de arch' E Y 

pond~á en práctica de inmediato bajo la ~~r~~ci~~ ~:~~~~t~r s~ 
e?~ e asesoramiento del señor R, consulto; de una f 
crahzada en archivonomfa. rrma espe· 

Objetivos principales: 

l. Establecer un departamento de h' . 
pañfa, pero con otros archivos supletorioasrcd rvodcentrahzado ~ara toda la com· 

on e sea necesarro. 

2. Establecer un programa más eficient d . 
antecede!ntes, correspondencia informes óed e conservación y eliminación de 

· , r enes, etcétera. 

3. Establecer un servicio más eficiente d . 
y venir de los papeles de, y para, el archivo. e mensajeros, uno que facilite el ir 

Conclusiones: 

Estoy convencido de que tendre 0 .. 
redundará en mayores economías pmarasl un servrcto más ágil y eficiente, lo cual 

a empresa. 

Procedimiento: 

Todos los jefes han sido notificados de es 1 
que colaboren con el proyecto en todo lo tos ~ anes, Y s~ les ha solicitado 
les dará prioridad a los pedidos de . que concierne a sus Jurisdicciones. Se 
este proyecto para: 1) reducir los ~~=~ess ;,ean r~sponsables.de la aplicación de 
trabajo dentro de las próximas ocho semana~¡~~? ",~cesano; 2) completar el 
formaré acerca de los progresos que se haya~ rea/~~=~~~r la cuarta semana in· 

(Nótese la forma en que se ha organizado y l~s subtítulos que se usan.) 



424 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO 

20.1.2. lnform~s 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 P!3ra comunicaciones internas 
como externas de una compañía, se emplean hoy cada vez más las cartas. 
Pero surgen las preguntas: ¿Cuál es el valor de la "carta informe" en compa­
ración con las cartas comerciales? ¿En qué se aproximan unas a las otras? 
¿En qué y por qué difieren? 

Dado que las "cartas informe" son, en realidad, simples cartas en las que 
se tratan problemas específicos de negocios, evacuan pedidos de informa­
ciones o ambas cosas a la vez y necesariamente tienen que parecer cartas 
comerciales. Su forma general es similar; sin embargo, sus diferencias bási­
cas se ponen de 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 envían en forma de carta y, al igual que los "memorandos infor­
me", se redactan en un tono carente de formulismo; pero el factor determi­
nante es siempre la relación profesional que existe entre el remitente y el des­
tinatario. La "carta informe", lo mismo que la carta comercial común, se 
escribe en papel membretado y lleva la firma de quien lo remite. 

Ejemplo Núm. 2. 

Supongamos que el señor X, Jefe del Departamento de Empaques y 
Despacho de Mercaderías de Alimentos Alfa, S.A., recibe un memorando 
del gerente de la compañía en el que le solicita el envío de un informe sobre 
el Departamento que maneja. El señor X, a fin de tener una idea clara de lo 
que se le pide, conversa previamente con el gerente sobre el asunto; luego 
procede a analizar su departamento. 

Dado que sólo se le solicita un estudio sobre el funcionamiento, mlis al­
gunas sugerencias de lo que podría hacerse para reducir los costos de opera­
cjón, 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 plirrafo inicial, hacer referencia a la autorización o requerimien­
to que motiva el informe. Menciónese el nombre del funcionario de la 
compañia que lo solicitó y la fecha en que lo hizo. 

2. En el siguiente plirrafo 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? 
bJ ¿Culil es la extensión y profundidad del análisis o investigación 

que se ha realizado 7 
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~ ¿gu~elsbson las a~toridades en la materia que se han consultado7 
< u. ' ros Y artrculos se han leído? · 

e} ¿Oue pruebas o análisis se efectuaron? 
f) ¿Cuán profundamente se ha estudiado la tarea? 

3. Si es necesario, se debe mencionar lo que no se ha incluido en el 
~~!arme, o cuáles son exactamente las limitaciones de la invest'rga 

·CIOn. ~ 

4. Po~teriormente, formúlense las recomendaciones o su erencias. 
5. Es rmportante expresar que se- está dispuesto a discut1r las afirma 

V
ceront_es q_~e se hacen en el informe, o a profundizar aún más en la in. 

S IQaCIOO. -

6. Según sean las preferencias personales, el informe debe e 
uno de los saludos d · . .. errarse con 
. e practrca: Lo saluda atentamente " o "C 

d1almente", etcétera. · · · , or-

Alimentos Alta, S.A. 

Insurgentes Sur 40. 
México 6, D.F. 

20 de julio de 1980. 

Sr. Enrique Pérez Galo. 
Gerente General. 
P re s e n t e. 

Estimado señor: 

De acuerdo con lo solicitado en su m . . 
estudiado las posibilidades de reducir los e e~ora~do del 1~- de mayo ultimo, he 
tamento de Empaques Des a os os e_opera~'?n de ~uestro Depar­
los siguientes puntos: Y P che de Mercadenas. MI mvestlgación abarcó 

1. 

2. 

3. 

4. 

Una completa inspección de todos los camiones y equipos de reparto. 

~~:seJ:!'~~~destudio de los costos. de mantenimiento Y operación de 
- ades de nuestro serviCIO de reparto durante los dos u'ltr' mas anos. · 

Control de rutina de todo el personal del d apartamento. 

' 
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cir l~e~~~~~~~~~:;,:~~vl~~~i;;~~\~~;.': ~.~~~nev:~.c~~000~=•que podremos redu· 

d' z camiones por unidades nuevas. Dado 
1 Cambiar se1s de nuestros 18 . de ciento setenta mil ki\ó~ 

. ., t a· e de cada uno es cast 
que el kl ome r J . . t ·mpide una operación eficíente. 
metros, su manten1m1en o r 

. 1 de los otros cuatro camiones. con lo 
2. Efectuar una repara,clónf. g_ene:: de ellos Y se reducirán los costos de 

cual se aumentará a e tctenc 
mantemmiento. 

. . 1 ara aumentar nuestra flotilla y hacer 
3 Comprar un camión adLC!ona pá . d' pondremos de una unidad 

. eparto· adem s asl IS . 
más ágil nuestro e • . : de algunas de nuestras otras un t-. 
aliviadora para el caso de reparaeton 

da des. 
. . . mercancías a pueblos y ciudades, ~ue_ ah o· 

4 Los serviCIOS de reparto de . áb dos puede resmngtrse a 
, , 1 dlas martes ¡ueves Y s a . d . ar 

ra se efectuan os o ~ede hacerse fácilmente sin esme¡~r 
sólo martes y sábados .. ~st p des achos. Un plan semejante, SI se 
nuestros actu~!es y ef~c~ntes nte ~uestros costos operacionales y, al 
adopta, reduorá ~preclda eme de los servicios de cinco hombres que 
mismo tiempo, dlspon remos 
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 sattsfactorta. 

rato explicarle personalmente y con 
Si usted as! lo desea, me ser~ mduyl g investigación que he realizado. 

mayores detalles todos los aspectos e a 
Atentamente. 

E¡emplo Núm. 3. . 
.. . d d de Monterrey, el equipo rumano soh· 

. Para su presentac~on e_n la clu a 1 A tónoma de México tUNAMl unl· 
citó y obtuvo de la Umvers,dad Naclo~~ vóual cabo una inspección ocular de 
dades gimnásticas. Con tal mouvo se fe " . 
la que se deriva la siguiente "carta m arme . 

ASOCIACION DE GIMNASIA ART!STICA 
DE LA UNAM. . 

.6 M d'al de Gimnas•a.l 
tAfiliada a la Federac' n un ' 

s de junio de 1980. 
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C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES 
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS DE 
LA UNAM. 

·Ciudad Universitaria. 

Dis1inguido señor director: 

, En cUmplimiento de !as 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 siguientes unidades: 

1. 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. 
8. Tres colchones de base. 

Este equipo se llevó a la ciudad de Monterrey en un avión de la Fuerza 
Aérea Mexicana. B recorrido fue el siguiente: Ciudad Universitaria~ Palacio de 
los Deportes (donde permaneció cuatro dlasi·Aeropuerto Internacional-ciudad 
de Monterrey-Bodegas del Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de 
Monterrey (lTESM), para quedar a cargo del señor Profr. José Cisneros, res· 
ponsable de las instalaciones deportivas de ese instituto. 

Con el objeto de supervisar e! montaje y desarmado del equipo, pedf al 
INDE (Instituto Nacional del Deporte) me indicara oportunamente de las 
fechas respectivas. Como esto no sucedió, concurrf a las instalaciones v me 
sorprendió el hecho de que el equipo estuviera sin desarmar. lnquirf sobre la 
fecha de terminación y s~ me indicó que el dCa 20 del mes en curso se terminarla 
la presentación y se procederfa 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 dei!NDE, mediante cortes 
al trevés de las secciones 1(1), llll), XJII(8) y Xi8), presenta los siguientes incon· 
venientes: 

al Daños en las secciones (1111 y IX!l. 
b) Técnicamente queda inservible por constituir un peligro latente pa· 

ra las gimnastas, ya que los cortes originaron depresiones, abulta~ 
mientes y malos ajustes en las secciones c'ortadas. 

La anterior información, derivada de la inspección directa que realicé en 
cumplimiento de la orden recibida, puedo complementarla con alguna informa­
ción personal, si asr lo desea. 

Atentamente. 
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PROLOGO 

En la élCittJ!td.Jd y en c<lst todos los nwdib.s profesion.:1les y subprofe­
sion.1lü~>, nos !atnentarno:; 1 r)potid:mH~nte del cada vez. rnfls orave Ueu?rioro 
qtJe en el tr;mscursu del ticn1p0 ha sufndo ol idJOJtlíl csprlÍíol. Pero este la­
rnr.mto 110 es :líior<Hl/.i.l por 1.1~> torrn<lS ~tcadémicns del hnblil, sino por sus 
r>Jn~,trtJccinnc:s r::orrcct<1s. Est:unos conscientes da quA un idiom.:1 es aloo vi­
vo y, cmnn t{ll, sttjeto o las vicisitudes do la l11storia y a lns peculiaridades de 
los CJIU¡Jo:; hUlll<HlOS que lo Cfllpleüll. 

Como tnnnifostnción e insuumento de cultur.3, una lennun es mutnble, 
flexible, .Jdccu3da <1 los tiempos y a los pueblos; pero no es Hcito.el mcnosca­

. !Jo irrnflcxivo del idioma, y en úl, por desventura, i;l.CIJ/rimos en México con 
bnstante frccucncin. Demnsindos son lo~ influjos que recibimos de Estados 
Unidos cff~ ;\mérica y de otros ámbitos culturales flUP., aun siri ser geográfica­
mente nuesttos vecinos, d cjorcctl poder influ8nte sobro nuestms muneras 
de expresarnos. Así, en el recinto del idiomJ van· coltJndÜse nuevéis formas 
voib<llcs que no tendríannndn de nocivo, si no fu8ra porque son contrí:lrias a 
la lóaic.' elcrnental que preside nuestra comunicación verbal. · 

Se lee por.o en espatí9l originario y se acude a traduccioneS de textos 
Gxtr.Jnjeros, las cuales no siempre son cuicf;:¡dosaS ni respetuosas del texto 
original. Trnducir, que sieinpre fue un oficiO no de.l todo inocente· -recuér­
dese aquello de tradutto1e, lmrfttom-, se ha convertido en lnbor de 
albaílilería, no pendiente efe las rcrJias ni del buen guf)to ni de la fidelidad. 
SAlvo contJdas excepciones, podemos afirmar que va rordiéndosq LHlél ex­
celente tr~dición que todavía hace rnedio siulo estabd viva: la do quienes trél­
:;;ognbiln lengu8s ajenos en vAsos nuestros, con cscrlrpulo y devoción, 
;..:tridf!nt!osf~ d!~ no r/e~Ni:Jr el sentido y de no ll~1ccrle tn.Jias juoadns éll e~pí1itu 
del Cilstr.:llmto. 

· En fin, cJccíJ que las trmJuccinn8s que <Jilor;J lech10s soi1 muy frecuente­
mente deplorables; y como los l1bros de texto que se destinan n lil educación 
superior son traduccioneS deficientes, los profesionnles suelen.egresar ~Je las 
aulas sattiiados de ideas i1Ícorrectas sobre cómo dec1r tal co~a y cómo no de­
cilla. 

¡ .·· 



, f:~ /¡;_nnt:aJe qt!C r~scuch<lrltos_ por /;¡ r.1din y la tcl(~vi~~ión provtcno, en 
buun.t p<lrtc, de rnodo no lrHncdtatu ¡wrr¡ ··í r1h,dl'li<J rlc' II'Jrl , 
r _ . , • · ~ ' , . ~ tJCr;lone•; tnn 
IIVIJ/,JS O lllé!S que /;1;, de /os lriJros. Lo PIOJ)IO íiCOiltPcC CO<Ifne "¡'¡ 1 , 

-- 1" 1 1· ,. ·, . . · · J • - , 1 11 o~ en es-
puno e e ,¡_, peiH . .:tJ/;:¡:; cxtran¡r:ra:;, y cJsr nos vcmo'J rocJn"rios' 1<1, ·111 " 

1 
-

. ·· · 1 - ' -" · '• d élCIOilnS VICJO<;ds, por o que <ltane ;:JI hnbltL 

. El r:~ntpo ele los 11CfJ_ocio> /.1 activ1dad dn las cmprcs<Js ,¡1! toda indo/e no 
h,l SidO 111rmuw ~1/ dctcnoro idlom{Jtico Fx¡)r(wioncs de - 1 1 ' ¡ 1 • . . · · .. .., · orJucn dilO opr1r ,1nte 
se,.. e~¡~ an _toe os !os d1.1s ¡¡/ cuhlculo de Id~; st:cn~t<HÍ<Js y lltll/Cil Dllr!nrJtl,lJC de 
lo., LJUCUttvns SD hall~~~pdo iJI extrf'ul,, --qtr 1! nn rJ,,

1
--1 de' .. 1,1 

-,¡
101

, 
11 ( 1-., • 1 j 1 . ' .. ' • '. /' 11 f' ·--

.e COflSrr.r'r,ll 1 e JIH'!l !••r:,J <!I(¡Un.~; ¡:.¡;¡Jti/;J:: ·: .¡ _:
1
-, ¡

1
,,-,,,',,,_... · , 

1 1 .... ' r! 111 J ll :; 1 ¡f 1 
t:il)f:•; ''' .piiiíol; r:,., como ¡•r··,·:nr~n •'·· · 

CIICI ;/, · . :pr e~;;¡¡¡;)' . 
r: .. or:¡r.J

1
'.'<"i, no :__r·,¡,: .. •. ¡uir~r·~n. 1;; 1.,: ,;:;. 1 •::.;r' . .J <:¡_. ::;d 1;,:-!f:/d, :, 111 , 1 )rn::(.,¡ d.:n 

rdlll.J_ l•l! buen_haiJ!dr, clc~¡.:HJCid y rnodcrrwbd ;¡ qurerJt:S I.Js tJSíliJ. 

l:stos fenomeno;, son de :;rrnld rmport·¡¡wríl ¡hm¡tw s· "i - 1' 
hct · 1' 1 1 ' ' 1 •• r " re rnm~1 r;s trn 
r' : nr /)IHrlOrc ro~. e·~ c:rlll.rt<l, t:u:m\t~ n1c'J:; :; 1'1/ido~; s1;nr 11o:; el!:rnc·ntos r/1.~ le~ len-
.Jtr,¡ Lprr; ~m P_llCDin trtrlr!d 1 t<J~I!n fll.l~ cor¡·;r:;tr~ntr; :>t!r:r ::. 11 r;•;(lrJI:tur:r ullturul. 
Y no qrrr.uo G!cr nn .¡/}~;1uJccrorJc:; Lntiurr<!o por ctrltrn, 1 c1 con¡'rrrlto <re 1,

1
,, 

'1 Crt'Pilcr·¡·· 11 ~( y t 1 . • re e,·' r· ,· .. : ' '•', ';_l~ r:o·; lll11_1rt.::;, r¡rre _dr:;trnr¡ru~n {]l/11 urupo lllrrll:rnn y lo con-
ICI.t./1 .. J:erson;¡lrd,~d prop¡¿r. 1\sunrsrnn, r:nti~ndo po~ r:rdttH<J el <Irte 

Y h<~brluf,¡cf que dcsurroii:Hllos mrelllhrns do t"~lr' r1r LIJJO 
1
, .• , -

1 
v-

1
,-

1
, -

r.lt , ,.· , 1 1 . .. ~ ., ,o],, • cr1 mn10nra 
.r r~ ·''.~con os e ClllilS urupos, así corno r:()/1 ¡;) :unbi(~nlt' C''l'iiÍttFJ) y el 

811 torno frsrco. · ~~·' ' · -

t] inoer~1ero Antonin Mipuel ScJ.ld, hur,J/m~ culto, con ).nrJa expericnciel 
en e t~atomrcnto do los defectos llJIJitualcs dr. In comtn 1ic;¡ci{1;1 01 il! y r...,crrt~ 
;6~~0 csor dur~nte rnucllos nílos y <Jutor dr. V<Jrios lrbros-, conciÍ)iú; mari­
Lo d gf~ne~osa_rdca ~fe d~fer~dcr el idlorn¡¡ rfc lrr !lKIIlCréi rnás rntelioentc Y t:Jtil. 

e rene e srn liSclr CllfCIIO<> ele <1Utorrdad, sin acudir --una 111"11,1'1 <lll<Y 
nuestra- n te t · . o e 
trusas. ( x os antrguos: srn atenerse a moJel e<> .Jrcaicos ni a reo las abs-

mfls El a~~or proyc~~a certeramente su obm al dirigirla él ese pt'rblico que est_.l 
ES e~':~~~ ~~~~~luuxrlros dr! estt:J especie: el de los negocios al que antes alu·dt_ 
obrar ~on nl"'Y po Jdl?ncle 1_-1 defensa del idromél tiene r¡uc ser rnós inteligente y 

u ore r rgoncr;J porc¡ue los r1'nsno 1 " -
nccchan desde to 1 

1 ~ • - " se~~ corrosron son numerosos, 
idioma sencill e o~ los <'lfluulos y acometen de lnlproviso. El autor haUJa un 
dcstrez<J No o ~ e rcaz, y se. ~repone qrre sus lectores adr¡uieran igtral 

< • asprr<J a crear estllrstus · 1 
precisión sus id . . '. , pero sr re( actores tlUC expresen con 
el Sentido, de SLeas, SIHil sumrrsc en bs ciéneuas de I.J anfdJOiogía y sin <Jltr.rCJr 

Js pa d )rus Pn torno t1l . 1 1 - ' ' con ellas. ~ e concepto Cél Ja que qurc¡;¡¡¡ expresar 

Mós de LHlJ vez, el inr . . . . 
pcs~roso al percibir los ;cr_H?~o Miguel S,ltJd so ha se_r~trdo molesto y haslu 
n~s rnterlo~utores o e p tOtlcos esfu~r~os de expresron que rP.<Jiizan al o u­
los temas. ló1'·• 1 orresponsales. El rdroma se ha vuelto flojo. No se·ciñe a 

· · . : · . . . emp ea m os ca · · . 
no conocemOs bie O b mo rnstrurncnto rncJocll, cuyo funcionamiento 

n. e emes conocerlo -éstJ es la idea del nutor--, pa~a 

Jo C!Jill 5()/o ns rncncster sentido r.ornt'rn y dr:sen dl! rcrncdidr nuestrGs perso­
nales dt.:ficiP.IlCI<JS. 

Este libsn e';t{r destul;Jc!o ~1 pcrsurlélS que tir..:rJell el siflccrn y vivo deseo de 
superac~eJn. Hec/10 con p:-1crenciél 1 con el cllnor labmiuso de todas 1<1s obras 
r¡rre obedecen a 1111 dcsivnio noble y difícil, es, en sf, un3 rnanifest.Jción de Jo 
rnrsrno qru; cnsclh: córno explicar, r:ómu trdllSillitir nociones que p_udier<·lll 
pmecer rnuy rnduéls, y ello $ill <ll~1rrlcs ni cornp!rcaciones. 

Mt:t!)dico us d trabOJO qtHJ ~;e dcs;:nro!la 011 esw obr;l, r.omo correc;ponde 
<l un;¡ nH:ntnlid;Jd fornlcldil r;n r;l trJto r.on L1s crenci~1s nx<:lctéls --no rJ/vidn~ 
1¡¡!)(; qw~ Mrl'!':;l Sd<Jd f'~; w:¡r;nicrn ... , ',' :1or c:;t11 rnr:·r110, r;frc:1z ;; ri1~ lt;r,ltlr:l 
:t;Clllld;¡ .d !l·,¡rlcr :n!·~r;',, r:s 1111 lrh1·' .uy prn¡w~ 1· ·rala r;xr.',l• ... rcl qtrr: ,'11: 

i\l;l[1¡',f:!J 1•; ;:o:'/;\111')'~ r:o· ~~¡¡·;;E; 'J 1:•• ;;•:11\ll<)S ii<.J11\u:;{IIIH!I1\I~ ,l•,•~•'.,tdo:; 

Est1: le.xtn aspira{] !(!Solver proiJit~rn;¡s coticli.:HJOS: cólllo conjrr~Frr nlq,·rrJ 
verbo irruqtrl~lr, córno formar 1111 derivilúo, qw~ ralnbríl preferir en ur1a di:;­
y~Hltiv;¡ :~trnkprir~r<l .. Muchos lectores tcndr;Jn al>trrlclilntcs rnotivos de r.;logio 
--l1 indtrso dn Uf:!littld-- Clld!ldU, dcsptrés dr: IJJbP.r leído CSte libiO decidr11'1 
(;()ll~L'IVíli!0 Cll ~;u bibliotCC<l COIIIO va/io~.J OiJfil de COl ISLilla. 

Una dD !.1s GIISP-ñunzíls qrr~ :;rJ obtienen de r:stiJ lectura es p;Hticul.llflF!rJ­
te diurw rle nlcnclón: dernucstrn c¡llC el idioma espr1ííol 110 es unél ctencia abs­
trusa O incOrllpi'CilSible, sino llllíl dnstr Cl(J que CStÚ aJ t:JfC;lflCC tfc todos. ne­
cuercJo qtlf! en mis aííos de bélchi!lcr<Jto, dofía Juan;¡ de Ontrtfíón, rnr maestra 
dR Esp<lÍiol Strpcrior, no~; decía que no cJdwría usllH.Iim~c 1~1 ~JrarnúttC[I ¡HHll 
cxpres;n:;n cnn lirnpieza, corno t<m1poco se csttJdi<l 1~1 fisioloqín p;1rn rnspir:H 

o pm:l CJlH? 1.1 sannre le c1rctde .1 11110 Creo que tenín r;1zór'1, aun(Jun hay que 
matiz<Jr estas afirnrJcrones, por aquc:llo de quP. rHrestro modo ele pens<:lr so ha 
entorpecido <1 causa de maneras extrailus, por aquello de que hoy escribimos 
como si cstllviérGn~os traduciendo sobro las rodrllas un mili texto extwnjero .. 
Hüy que <Jcercnrse nl idioma que nos es propio y rescatarlo; no -repito-­
con ánimo ele antir.:udrios, sino de personas deseosas de limpim y pulir su 
instrurnr!ntn de expresión. 1\ c~;to ayudo el inqenrero Antonio MI~Juel Saadl y 
por ello merece rwcstro <Jp!.Juso y e.stírnt rlu. 

SALVAIJOH HEYES NEVARES 
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PREFACIO 

Este lihrn no es d rcrrr!tm1o dn 1111 ~;nlo impulso, SinO I<J conser.ución p<Jcicntc 
de un fHOpt'J:;ito: prrblicur una obra orient<ldora pmn allanar la dificultad que 
puede p1c~entRrse en la redaccir)n dc todo documento. Este libro tuvo srJ ori­
sFm en unos apuntes infornwh~s que ¡1reparé p;:na capncitur a un grupo Oc 
scr.retnrins en el campo d¡~ I<J redrtccrón, l<1bor quu rnc fue encoml!ndada ror 
el Cole~]io de Ingenieros Civiles de l'v1:':xico, 1\. C. 

Ln cfJtcdr.r qrrc srrrr¡c dd diúlo~¡o t;;ntrH JILHllrra::; y expositor, la solicitrJd 
de otr<Js cncomiendJs scrncjantc:~ ·¡el interés que despertó mi entonces elu­
rncnt;J\ "cursillo", me 1ndujeron a la invest1yación y seler.ción d8 principios y 
norm<Js bóslc<!S que sirvan <~1 lector par;¡ escribir con corrección, propiecl<ld 
y cleuancia cartas, memorandos, circrllares, etcétera. 

Mñs t<Jrde, el interés q1rn los profesionales do diferentes disciplinas 
mo~trnron por rni enseñanz<1 yl;-¡ invitac1ón qr1e me hizo el Centro de EducL~­
ción Continua clf~ la Facrrlt.:Jd de lnacniería de l<r Universidad Naciofwl Autó· 
noma de fVh)xico, pi!ro. impmtir el Curso de Rednccir5n d9 Informes Técnicos, 
como p<1r te de su ProgrJrna de Ci-rp¡_¡c:it<lción y ActualizaciÓn ele Conocimien­
tos, ncrccenwrun mi ánimo p<1rn rednct.Jr una serie de lecciones que culmi­
naron en este libro f1U8 ponqo en manos de quienes desean superarse en el 
arte de l<1 buena red;:rcción, destacar en ILI exteriorización ele sus ideas y 
expresarse con propiedmJ y claridmJ dejando en sus lectores la grato impre­
SIÓn de su brren decir. 

D8'5de ar¡rtci\a prrmcra encorruendn hastn 1~ fecll3, he irnpartido rnós d(~ 
100 Crrr~;o:; r;rl 1:mprr~sas 1; !nstitttciones drvcrs;rs. Durante ese lí1pso, l<1 dr.­
rn<Jr¡cJ;r, clrtdrrs y !.lroblerna:.; p\.1ntcnd'J·~ por k1'; alurrHHJS nu-: P-ncauz;tron IJ;rr,ia 
lü rnWQrDCIÓn rrJt;ionéll de r.st<r obrcr que reSUilH~ lo rn{rs irnporta11te pmnllytJ· 
ddr allcctc.H f)ll :~11 enrpeiío pot alcüll/Jr el objetivo; y si este libro lo~ra dicho 
propósito, r ni csf uerzo tcJ11lr ;'¡ ~;11 r ccompcnsr~: In sntisfacción de scrvtr, corno 
una oh/iyacJÓ/1 del horn!Jm para con el hom!Jrn. 

lrnpos1ble terminar este pref<tcio sin expres<1r mi ,1uradccirniento ,11 sdlor 
Salv<Jdor Hoyes Nevares, escr1tor y rcriodistél, por sus conceptos vt-rtidos r~n 
d Prólogo; a\;¡ Cía. Editorir1l Cont1ncntol, S. /\.,por la coníi<mL<J que st~u~~ 

------·-------- ------

'1 . ':1:~ 
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Gtorv{Jndome al .:~ceptírr editar este librv y ubicndo 8SÍ dentro de srr ptcstr­
qindtl fir nlél; i1 la seí1nrita Ros.:1 Mnría Bol;:tííos, por la col.tborociór r m~tpre­
cr:ible que me brindr'> on/;1 nlCC<lllOUr;tfí.:l de la rn;ryor pcntc del rn<~nu.·;crito; il 

todas lns personas que en una y otra form<1 rnc otorgi.lron su nyuda; 'f, rnuy 
e~~pcci<tlrncnte, al seiior 8entto Mancilla Chdvez por :;us orirntélcioncs en el 
c:;tdo y formGto de este libro. 

1 l<ruo extensivo mi rnconocirniento <1 rnis alumno~>, r·rr1¡;1:> cltrrlns 0. in. 
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INTRODUCCION 

t:sto es un lrbro que traté! de todo cuan lo es esencial p<Ha una buena re­
d.lcción de ~:art;Js, rnclllorandos, circulares, oficios, etc. ParíJ ello se ha 
f'!S\I'uctur<ulo en lógica secuenci<1, desde cuestiones ~JrélnKlticalcs lwsta el ill­
for rne formal r.xtenso, pasando p01 los difcrentw:; tipos de documentos de 
u·;o dirHI(). 

No prt~tr;ndc ~~cr llll tratado de nraJn{Jtica, J 1:1 que ílpCil<lS su (.lSO!lla; pc~ro 

r:n r':l su onnliztm y ehrcrclcm acpJCI!os elerm;ntos urnmuticales lJ:rsicos qr1e de­
ben cxaminilrse a fondo a fin el~~ disipsr dudas que preucupim· consléllltemQn­
te a quienes desean escribir con co1rección y pulcritud. 

Por la Intención que me ilnimD y con spoy0 en la experiencia, in1cio este 
texto con lHI prc{unbulo donde preciso qué es la redacción, cu{¡fes son las 
Cilrur::tet Í!;ticils que Jebe confornwr todo documento pam qLH~ resulte eficaz 
y qué CIIDI1dades debe reunir unr~ bLH~na redücción a fin dn que el escrito 
cumpla con la función oculta que coniluva; es dc;cir, 13 de ser acepttldo y 
leído con interés para logr;:¡r su propósito. 

El texto se ha divkl1do en cuatro partes Independientes, pero estrecha­
mente relacionadas entre sí en cuanto al conocirnicnto íntc~18l que se re­
quiere pma unu buenn redacción, iilllpi.1 de escollos grarnaticoles, pulcritud 
en clmidml, precisir1n en el lerr:Jll<-.je y correct;-~ r:.structuración. 

En la Pano Primera, ínteuradd tH)r fliJf!VU c<:1pítulos, so rr~piJS<.t J;:¡ pun­
tu<Jción, porque es imposible P.scrilm Sin conocer el valor y la sionificación de 

·tos signos relati'ms; ;,e analiza la oración y su estructura sintúctica como ba­
~;o rle lll cxprcs1ón lóglc:o-pslcolúqic<J, y se prcr:is8!1 tarnbió1llns sianificilcio­
nr:s de los ticrnpos verbales pJra que el lector scpu se!eccionm!os de ocuerdo 
con el juicio mcntLJI por exterrliJr; se estucii<J el mljctivo y el odverbio, moditl­
c:Jdorc:.; Jratu1alo::;, ¡;11 c:uanto <1 l;1 t:oloc;wión y cuncor(l,1ncia. Las pmpo::;i­
Ciorws, pur ~;tr difictrlt.1d en <;tJ ~;clücciÓil, ·;e cstur!iun corno acnlnpnñcmtüs d1) 
los cornplcrnentos, se preds<Hl s1rs ~Jinnrticadns, ';o scfír1lnn los en ores rn/1s 
conruncs y se incluyen ejcmp!os, CIJY8 con·~ulta rc::;ulta fácil. fJ;¡ra el uso ade­
cuado del ucrundro se d<m las reulas que lo yob1ernun y se destacun lus for­
mas cor rcctrts e incorrectas U e su uso. 

.j~~ 
~:1JM'·i 
• 1:·~;1tk~ 
1· 'q;t-.... ; 

!\lii 
¡:~.{~ 
j~b~L~:;.: 

,, !: :¡~· •. 
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Entre lo:; escollos gr<Hnntic;¡lcs o t10pic.ws del lenguaje, se dcstncan r!l 
m~1l r1so del "debe" y "deiJe de"; el del "srno" y "si no"; el de los pro­
nombres no acentuados "lo", "la" y "k~"; el del vocniJio "mi;,mo" y c:l del re­
liltrvo "que". Se ruwliza el uso de las srr¡l;1s Y el de lns may(JsGtJI<ls. 

En lt1 Parte Scwmcla, denomi11.:1da C/and;d v Orden, se cst,lhlccen_lo:; 
principios h{Jsicos que deben irnpcléJr CrJI~~s orilcioncs y en los p/m<1fos p;.u;¡ 
qtHJ el cnnccpto por c:<pres;Jr sea d;1ro y ordt:rFlclo · 

r:rr lil P;Htt! Tnrcer<l ---P!cr:i:.;u)n ()/] d li~)f_l/c•u riel l.nnr¡u;J¡e- S!~ r<;:~alt:ti<J 

!,: -·ort<Hlf''-! .::·!esmero.;· J rcd¡":ln: ·_:!)t] pn11•:r ! ~;~l,_:ccinrvr ;,,~, vo-
:!11os :~., 1 ,: ~:ucr dcr·~' . ·:ltmhc:!lr:.• .; I;Js rJo~l::· ·. f{Jcrlr~~, '/ < 'u:; bar-

!Jarr·;rno~> qrr·: r;;¡(i;¡ ve; rro·_; rr¡•;;rch:n r.r:r·. ''1 ¡,·~c·:c.; ,,.,¡ rrri~>r,·,,¡, ~,(; •.r1·i;r:,r dJinu 

cvrtar y cúrno corregir !.:rs or:1cioncs dt~ rcldtrvo y d1~ pasivo, r~!l !.1·_; qrrt~ se c<1.:; 
rtJtHivcrtid:Jrncnte cu;Jndo se escrtbe rlc prts<J. 

Eni<J p<rrtr! lr!tim<l, titul<HI<I EI/Jot:urnento, <;:e ;ma!i7<.llr ).Js cstrrrctlrras de 
llls cartas, circrr!mcs, memorandos, f!tr:.; SI~ r~rrscií~Hl los rcqrrbtos qLH! d 1!­

IJCII cumplrr V su incluyen rnod1;ln.c¡. 
Con el prupósito d~~ evrtorr <Ji lector b IJr'rsq11ed;l 1;11 libros t:Sfl(!CI<lliJ.ado<~, 

nrc!uirnos dos dpñndices que le ser/rrr dr: qr~H1 .1yrrrl<1 En r:l ;\péw!ice 1\ t;rr 
corllr<~r<Í l:rs atm:vt<:rcrones de rrso rnfr~; frl~l:ucntr~, en el 1\púndir:r) 131r.JIIllr<'rlu~; 
:;ímbolos o nbrcviaturas de lns voces corrcspondicnws ;¡!a Cll)!lci;r o a,l;¡ téc­
ntca. 

P<lriJ que el lector no pierda tien1po en la búsqt!l~d¡¡"de ilhrcvi;lcionc~ y 

símbolos -requeridos en ctr.Jiquier tipo dP. docurnento --- se incluyen listn~ 
respectivas en los Apéndices A y O,;:¡ los que pndrú (lcudir en c<Jso dq duela. 

El plan gener.JI está tmzaclo. Lo invito <l que me si~Fl en el recorndo toWI 
p~!ril qrre descubr<l todo cuanto dt~IJe tenerse An cue;rHa pJr:J Ullfl buen;r re­
dar:ción. Usted, lector, a trnvés de este texto, podJfr resolvc:r cualcprier cltrd;J 
rclat'rvél, porqtJO elmaterral contenido t~S pr6ct1co y de gr;m utilidad. Este tex­
to lo he escrito pélra usted; además ele esturkn!o, sicmprr~ podr/1 consultarlo, 
con Ja seguridmf de r]Ue cncontrar;í la solucrón do sr1 problema Nndü me es 
más .satisf;:Jctorio que el poder ayudarlo. 

AN fONIO lviiGUEL S/\1\D 

CUEST~ONES GBA!VIATICALES 
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PREAMBULO 

lndcpr~ndientemcnte de I.:J~ cu~tro prrrtes en r¡u8 se divide el contcnrdu 
de n<>te te:<to, hr creído cor1verrrentc h<lCcr una ptws<J pma reflexionar occr­
cu de lo qrH~ e!.; In reclrrcckm, l<1 efrc,1Cil1 y la:; cualrdcdcs que debe reunir todo 
documt=:rllfJ o nscrrlo. 

Lo qtHJ ilqtrí nncontrnr;J el lector es lin;¡ :.;Írltesrs de lo que con amplitud 
cmalizo en l<1s PtJrtes Segunda, rcrccra y Cur~rt~r. clom1e con proftrsión ele de­
t.llles describo l;¡s cí'lrnctcrístic;¡s del pi11rnfo y hablo de la pulcritud en ellen­
gunje y de las nstrrrc:tur;:¡s de c<Jcb documr]nto; srn embmgo, para que el lec­
tor sepa h<1ci<1 dónde se dirige lo invilo ni análisis de to'do cu~mto incluyo en 
este preámbulo, pri111er p<1so pílra qrm se interne en el debate de cddd un<~ dn 
las péJrtcs de todo. 

11EDACCION 

Qué es rednctnr. Este verbo procr~dr; del l:11ín wdacturn srrprno de ted!r]Útc 
:::::: r:ornpilar, poner en orden, y siunrfrc;¡ ~!scnhir lo pens<Jdo, ücordado, suce­
drdo o rrwcsti!Jíldn. Pero simplemente escribir no bast<J; es necesario qtH! el 
red<Jctor lo lwu;¡ con e:o::élctrtud, orr~Jinrtlrcbd, concisión y darichd; es decir, 
que redacte bren. Para lograr este objetivo debe conocer lo esencial de la 
grarmltrCíl, estar ;JI tanto de los error e:; e11 que se incurre con HlÓS frccucnci<J 
y se~Jurr 1;1$ norn1<1s ncncrales Y cspecralr:s quQ dan calidml a todo escrito; 
;:¡dcmús: cl1:!)'.· ;1!r persunsivo y convinccn\P. si quiere lo~Jiar el propósito qr1c 
se [1;¡ rrnptHJSto. 

Cluiencs prtnch;n r.xtctiorr7.rtr srr·; iclcas r.n llll escrito rertfirrnan su per~;o· 
r¡c_did<~d y dl!:;1;¡r;;Jn; r!n ccJrnbio, qu1cnes SI! r;yprc~;;Hl con torrf~z<J dcj;m entre· 
ver su f~1IW rk crrltrHíl y de intelecto, cou:;<JrJdo llfl<l pr1upérrip1a imprcsrúr1 
Por este motivo c.s impcrio::;o que los pr ofl):>rr>n<llt]S, estudiantes, sccrctilr ia:;, 
cte., se crnpcílcn en dorninJr el particr1l,1r flrtu de 1<J redaccrón, en el que la 
pa!<Jhra hHm urg<mrzadc:l es la llave que ;1bre l;ls tr~;s razones que existen en 1:1 
hornbra: la del cor;.lZcln para asr;ldJr y emocionar, !u de la voluntad para pcr-
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sue1dir y ta del cntr.!ndrrnrcnto p<-lr<l corwcnccr. LICfJJr o pcnctrm en tH13 o en 
l¿1s tres razones debe ser t~l fin dr~ todo dnc:rrrncntn. 

P.1r<1 hacer mús 'p;rtentc IJ nccesid::~d de dornintlr la IJucnn redacción, 
cornpmcmos I.J cxprcsrón e ser rta con lo cxpn;sión ortJI. Cicr to es que esta úl­
trmtl se lrrnita por l<l inllibrción que impone, en muchos, !<1 presencia del 
rLJIJirco; pero cwmta con lcr vr.nt;r¡a del [/rcil conti"Jgio, porqrrc l.J pCJ!abra en 
vrbr<1ción orc1l c<:Jptur<J In ntenciún del oyente, lo emocron~r e ÍlllfJOilP. en él to­
dJ In t!lllOtivid:-Jd tlllÍinic.:l dt~l or;1dor, por S•:!r ~·~stt~-csculttH<t vivir.ntc y produc-
¡,~1:1. t.: 11 r :mf,in, la r~:<¡Hi!~;¡,·lll r;;:;r:!it:1 ,pr··:.l'lll<l ::;crt.l') ·¡ ~JidVP.~~ de~;vnntéijas, 
: '.ICS 11\ll :• 1 COfl 1'11 <_) dd <:·- •1 diJP(;LI! •:t;t.!.dt!l r¡···.f.¡ Uli1\0IÍO 

,) IJ!:'II , ' 11 de 1;¡:; ·1 :1 · ¡::nes; 11· 1 (~IIP, ¡;f¡n::.· ,•,ÍIIf'!l;·;• :, •:.q.1 '/ f ' 

c~;t{¡ f!ll ella Id t!:/.;ldttn.l 'II'Jit!ll(l! '! ·.I!J!dlll: (;u:.: :... .. 1-:,d!l!• :~1 y llf..lt.'7:1 l~t1d~:1, :.1 
penscuntento y el tlH!nS<lje; :1derniÍs, ~,ictnprn cst{J su¡Ua <l la crític<J severa y 
frí<t del lector, In cu;1l t!:~t.~ JtiSCntl~ ca:;i ílh!'iOiiJtltiiH~nte c11 el pllblico que es­
cttclw. 

[)p IJ cOilliJíH;H'II.lll ;Hlt1~11nr ·~n d(;dtiCt) qur! sr quc:rCJilO'> d;tr dimensión 
f;lllocionéll y dtn.11111SillO ;¡ IHH'Stra cxpre:;iún ¡:scr~t;_¡; ~;t qtJCrerno~; ser pcr­
su;tslvos y corlVIIlCellles con nur:stril poliliH·a e:,t{Jtic.l, iru~rte para rnuchos, 
tenernos que inyi~ctnr e11 c:t~da uno de nuestros documentos, cuéllquierél que 
!;e;¡ su n<Jturalez<l, tliFl ft1<:r1.~ e intcnc1ón cspec1al, qttc súlo puede crncmar de 
In propiJ inKJUinación du qu1cn posee el secreto de la redacción aplicada; 
es decir, de quien corwr::P. elri~Jortsrno Slntf!ctrco y dom1na In flr.x1bilidad del 
ordenamiento lóuico-p:>lt:oiÓ~Jico, ele rnudo que puedo stJbordinm <sicrnpre el 
orden de la~ ¡Jai;¡IJr¡¡•> al de lds id0.1s en forma cohcrer1tc y concntcnuda; que 
sólo puede emanar de rp1icn pbsec tlll ~lmplio y rico vocJIJuüuio pura cntre­
uar con c<Jci<l p<tl:rbr;¡ r~l concepto '{lil inwncn que se qu11~r<:1 urnbar en el cora­
zón, en la rncntc y en el cntendi111iento del lector 

Cómo apreiHier n rcd<'tctllr. Para ;,prender o redactm sólo hay un camino: 
practicur. Recordemos t¡tte r;omo arte dominado ilnpone la condición de creJ­
tivkbd. El redJctor debe collOCer, natumlmente, los principios permanen­
tes que no pueden so:;layarse; es decir, debe conocer la qrarnática básica, 
snturJrse del deseo de cultivJrse comÓ disciplina form<:Jtiv~ y, como normn, 
superilrse en cadél escrito, no cstJncmse, sitlO procurar srcmpre me¡or<H sin 
C<ler en l<1 copiJ dÜ lo Jjcno o en IL~ de su propia creJción. Esto tiene que ser 
sistcrnfltico, porque el ~edactor debe constderar la redacción como una 
herr,1rnier1t,1 cuyo rn:111ejo so propone domitnr. 

Cierto es que no se escribe bten sólo con el ílprendizajo de la ~r<Jmática. 
Corno LHte, rcqurerc de modelos y de experiencia propiu; pero rnodelos en 
los que cada r cdactor ha irnpreso su emotividad .:mímic.J y su personalirlwi; 
así, quienes redactan llc~an a enriquecer su experiencia y crear su personiJI 
estilo. 1 · , 

Leopoldo Luganos dice, con mzÓn: " ... Se aprende a escribir. escribiendo, 
leyendo 3 otros éscritor8s y estudiando. el idioma''. Estas tres condiciones 
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simplrstas con~;tit1ryr;n la b<1se pm<~ lleu~H u dorninar la redacción. Ernple<mdo 
uno sólo de estos medios se reduce la propiJ posibtlidad de alc<mzar dtclio 
objetivo. 

La gr<Jmtiticn es ineludible, rmes <11111 el cmalfabeto que se expresa bien 
por índole, hace ~¡rarnáticd sin saberlo. Pero no es necesario caer en el absur­
do nmmaticismo, co111o un con¡unto de reQiéls frias y rnuertus. Claro que no 
podemos prescindir en <1bsuluto de dichas reglas, pero es preciso darlos vi­
dJ, anirnil1las lncdiQntn ejemplos rlr) <lplicilción prJctica f1U8 surjan de !n 
btH~nillt:••i<r¡;¡, dr]l prn¡1in estudio n de) la cnsdíar17;¡ a la oue no~; sometemos 
pil!.J ,,•, ..-;tr el (],,,1 · '\)de le~ r·.·l ··-r:ión. · 

l,· :1 !-1 ~J1~11t.':t1• 1 ,_,¡:no IJ¡>·~t:, ,,t;rll<tiFH;ttn,t c;nmo cnmplt:•tll:!lltO o!J!inn<.;,¡ 
paro uctccentm ul vocltbulario, cu11 la constante prJcticn y con la intm;~ión 
dn ser siempre creativos, toda persona puede ubtcarsc como buen reductor. 
Sólo hay qun proponérselo. Escribir, tach.Jr y volver a escribir, a fin ele corre­
Utrs8 y superar~~e, es el cnmino pilra illcilnzar la m<lestríu en este arte que P.s 
activic!Jd corntmic<Jtiva, tan Vé!lorizadil cu1no indispensable, que vu desde la 

l
.. ~;implc nota escrita hasta el :nforrne fornwl técn1co extenso. 

1\Jo es preciso ser unliterJto pnm tener necesidad de escr1bir bien. LJ Jc­
j'· tividad lllOdenw de cualquier ímlole nos obliga a dorninnr In ·expresión esc1 i-
1 ta, corno documentos de comtmicación en el campo de relaciones. Seamos 
J dominéH.lores dC este ttpo de conHmicJción; obliguémonos a conocer los 

1 

principios búsicos do la gramática, tornr~mos modelos de buerios escritores y 
redJctorcs y ubiquémonos en el ¡usto lugm de nuesirn propia actividad pro-
festona!. · · · 

EFICACIA 

Elementos del escrito. Además de lus ideas bien expresadas, todo escrito 
debe estar impregnRdo de tacto y cortesía, factores éstos que dan nuevo sig­
nificado y valor de cficaciu al docurncnto; asimismo, deben conjuntar cuali­
dades de cluridnd, concisión, sencillez, adecuación, ordenación y oríginnli­
dad y excitar el ínter és. 

Extornar tacto y cortesía en un escrito es: 

Establecer claramente el objetivo. Al cumplir con este principio, el re­
dnctor sabe lo que quiere decir y cómo decirlo, y lo hará más 
cornprcn~;i!Jie p3ra el lect01. 
Pen:c::,;Jr en el destinatario. Como procede e·l buen vendedor, el redac­
tor debe ofrecer heneficios 'llltf~S que el rrodtJcto; es decir, que en su 
correspondencia hü de exponer.¡notivos ele interés y de comprensión 
haci(l su destinmario, pero, por supuesto, sin perder de vista el prin­
cipal objetivo. Debe tamhién despojars8 del personalísimo "yo", 
consustancial, que tanto cicna y que es·característico de los eno­
ccntristas. ("Yo pienso así", "yo qrlicro ... ", "me interesu", etc.) En¡ 
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cJm!Jio, emple;mdo el "usted" b qente participa de mejor uroclo, y 
con el "nosotros" tudos <:Jutum.:'rticJrnente se incluyen en nueStros 
pcn s;¡n 11 en llJ:, . 

Cwdar el tono. Este debe adccu;nse tarrto a la nJturJ!eza del escritor 
corno i1 l;¡s C~HJCt8rísticas del lector. El tono debe ser srcrnpre 
<1f!Jable, pero s111 dcjJr entr(Ní~l llac¡ueLCl. 
.)'l.'r amable V r:ampwns¡•.·n. Srn c:wr t!rl <Hliilacr(\¡¡ 111 :'n ddJrlidnd ~~ 
·;in irllf)(lfl,,¡ :..:rrcun~;(;]l¡r i.!, el ICtl.;r;t¡, cJd.JP. dr;l¡'.",ttar ill!lii!Jil:,~.¡cJ 
y cor,,pr,·r· :tlll. E<;!~::·~ :nm inf· i·l t:rr P.l1. :'l!! -!f~ rP-I.n;rqr 1·;·;. Fn 
1111<1 r~;¡¡[~l :l(~ [JIIo:.!d!_! ILCI::rrnr, dL•I:,,ff, COII<~~If, tl?¡JifJCIFH, tl:!Jdtlr 

etc, pero su éxito tlcpcrider{t de su luer;a persnnsiva y de 1<1 ftmrt~ 
dosis de tacto"' con que lw sido escrita; por ello ha de pluneruse (_;011 

111Ucllu curdado antes r!c procedm a su rcclücción clcfinlt1v;L 

/\dr:ln{Js dr:d !dr.tn y de lr1 r.ortesi<J, !J.<i:>ten otros elenH:;rtto~; que r;untrllnr­
y{~ll a la afic,lci;t y no dcb1)11 o111itirsc 011 tnt escrito; éstos son. 

F1nntl.'nr Ollrladosdmcnte !u (/llL' se ex¡Nesmá r~st1) si(Jillfic;t qtrc, 
dt; c~cucrdo UHl d objetivo, :.e htlll 1!1; JUrtlrCJLIIZdl y ordc11<Jr lrts 1dc~JS d~! 
rnoclo qtw despierttm interés y !o rrt<:trttenu<m ;¡J través rle todo el 
do.r.un_lCnto mc~liante un<J . expn~i!CIÓn y enctlden<Jmiento lóuico­
psrco!o5Jrco, luc1dus ardo (drsposición corrcctJ), que exige el lector. 
No olv1dar r¡uc las palabras escntas permanecen. En 1<1 expresión oral 
las palabrns vuelan y se olvidan, en !<1 escrita tienen vigencia perma­
nente; por ello debe cuidarse el vociJblo seleccionado· no escribir ba­
JO presión de impulsos ni prccrpiliJcinnes, pues ;lada hay mr'ls 
co~1tr<1producente que equivocar términos, hdcer rectificacinncs pos­
terrores o l?rote~tar urrepentirnientos. 1\demt.ís, lo escrito ser.:í pernltl­
ncnte test11110nro con que volar izurtm 1.1 personnlidiJd del redactor. 
Por lo tantc_>, hay que procurar que esta valorización sea siempre fa­
vorable. 

Evlla.r el automatismo. El buen redactor siempre tr~ltará, en cada 
oscrrto, ele ser crcéldor. Estn ctwlidad, además de llevarlo a la 
"_we~~lia, harñ que sus docunientos persuactm y convenzan. Esto no 
srgruf1cJ que deba desecharse lo tlélbitual; no, sinnifica que debiJ 
e~trae1se lo útil Y nctuantc y cJ;¡r 1111 toque personal a las exposi­
Ciones, acorde con las necesidades. 
Estar al día ~n matcúa idüJ:nática. Exclurr en todo escrito los vulg;:u is­
rnos, b~rba~r.smos Y solecismos, frecuentes en el habi.:J cotidiana, es 
una ob!J~ac1on de todo redactor. Liberarse de los escollos gramatica­
les, domm~n !a !en.gua gene.ral mediante un amplísimo vociJbulario y· 
cono:_or las v.a~1ac1ones regionales y aplicarlbs con oportunidad son· 

---~amblen roqurs1tos que debe satisfncer el redactor. 

• Er111end.Jse <~qui <~II.JI..Io como el ,lfte rJ,; ganar una dis<:IISIÓI1 sin perder un amíi]O. 

PRE!\MUULO 2/ 

Cualidades que debe reunir una IJucnn redacción. Todo redactor deiJc 
poner decidido empoiiu pena qu¡:~ sus esr:ritos reúllém CtJi.llldndcs que den ca­
lidad <1 un escrito. 1:sws r::u<Jiidndcs son: 

Clamfad, corno elemento fundamental de cuulqtder escrito, se logrJ 
procur:mdo 1111 ompln~tr tórrninos n1 g1rns conftJsos, de rnoclo que rt.:l­
dn de lo l:::rJtll)Sto rnot1ve duc!Rs ni.cquívocos Cll el lector. Al reduc­
tor, p1Jr pr;qw~iío qtt·~ sr.{l su r.·;ctitn, debo prnocurmlc h<JceJsc 
cnrr;r •·.nder: p:tr.• 1 :io n:1d.1 rPo_·J·'r qtr.e sdr:l:¡·itJitiJr ~~~~; ¡d.:l,¡as qtr1~ 
tL'Ili,''lll llfl .'"";1?1.'¡¡,: J r:X,tC!O 1!n !·J ·jlJe qt¡¡;~;:! ,~,:cir; lk.•:p: .. ·, podr;'¡ :11-

tl!ll!<Jr el :1dwno y ('la~ve~;tiulit~nf-J elcga11fr~, pero sirr Wrlf.JUI0stdad, ;1 

f1n df~ impo.ner su ritmn e:nocio1~iJI. Desde luego, esto deiJe hacerlo 
sin dcscuid;u d orden cronolúgir.o que es tiJn importante para escri­
bir con dorid:Jd, ya fllle facil1tu al lector la comprensión, puesto que 
el Jónico CIH:ildr::n;lmir.nto es la mejor uuí<J para el redactor, porqrre 
evita que incw r:1 en anacronismos o exp1 csiorws incornrlctas. 
Conr:isián, corno equivalentr~ rle brevr.rft:Jt.l, impide Ir:~ rcdund;"JnCI;"J, 
evit:1 rodcn:~ rrr(rlt!cs, y3 fli!C t;l rr;dactur ernpiP.a las pnlttbr:Is indispen­
sables con kJ:; qr1rl fdcllita la inmccli<Jtn comprensión df;l lector. Ser 
breve en tlll c~;r.:rtto no siunific>t regatear palnbrus htJ~;tu pmecer obs­
CUIO, sino evit<1r ef desperdicio de vocablos que alargan inLJtilmente 
los pórri.lfos; sinnifica no usar palabras ociosns, "huecas de conteni­
do". Hoy se prefiere la economío y la funcionalidmi en todos los ór­
dene:J ele la actividad humana, y lél redacción no podría estar cxentil 
de c:::.ta P-xigcncin. CuamJo se es conciso y exacto en Palabras, se es 
generoso en scnt:do· ildemás, por la precisión de los tórrninos, el re­
dactor se nan.1 más pronto la atención del lector. 
Sencillez, como cJncteristica de llaneza y eJe ausencia eJe afección, 
imprime a l<1 ICdélc::;imt urt tono _de veracidad expresiva que la hace 
efectiva y Qtr<Jctiv.'J. LiJs expresiones hinchadas y ceremoniosas, la 
mayorÍ<:l dr; las veces rutinarias y serviles, deben quedar fuera de todo 
escrito; pues la redacción moderna se distingue por su simplicidnd y 
por Stl co1tcsí.J en la qtre están ausentes los oropeles y falsos hala­
gos. 
Adecuaciún; comn urliJ actitud rle lógic<3 consideración lwcia el desti­
n<ltario, es <1rl:-1ptar todo nscrito a la comprensión, al gusto y a las ne­
cesidades del lector. Adecuar un escr¡to es ::.ouuir la cólebre frase de 
Súcrntcs: "Hilblm én zapatero con el zapatero y en filósofo con el fi­
ló:>ofo". De esta ~abia scntonda se desprendo qur: el redactor no debe 
dirigirse í1 tocl0s de idóntica manera, pues no daría resultados favo­
rables tr<JUtr CIHl igual lennuaje un mismo tcmn en una cmt3 fami­
liar, en tlll inforrnn, P.fltJJl mtículo, etc. Es inciisctrtible que se srentf! la 
neccsidncl de una redacción distinta para cmb caso. Adecuélr 
nuestro lcnquaje <:~1 destinatario es cRptar do inmediato su atención, 
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es ayudar! o u qtJe cornprendu fácilmente el asunto CJUC trJt<Jmos en el 
escrito. 
Otdcnación, como p.nte o f<1cror de I<J clarirJad, oblin<J o que los ele­
mentos integr<mtr.s Ue un escrito se ordenen en f01ma fónica y cro­
nológicil y no ni nzm ni de mr~ncra Jutin<Hin o h<:lbittl<ll, y menos outo­
móticamcnte. El reductor no debe olvidar que cada parte del escrito 
{pnncipio, medio y fin) tiene un11111isión que cumplir, seqlm el tipo de 
documento; pero cadn un.1 de ellas debe responder <1! cumrlimicnto 
estricto Ue esa llliSIÓrl. Si se quiere llr.'J<H Jllecto1 hru:i;"! el fin ni d~JI do­
(,urncnto, d comienzo J¡:11!e ser lH',l :11\ J1;Jc:ión q1:n 1.¡ motrvc Sl;hr•: lo 
CJUC sn 1::-~ .: -·~a en [;¡ ¡1 .. , ·.' rncdtll:.¡, ·· ro 1.1 <1t1 ;!: · .. 1 despt~l t:•r !. ; d~;­
l)t~ lll.IIH!.':l1~1:.;e ni IJ,·'or::·~ d:..~l dt~:~.~ilr.· 1 1P I(;.IJ!CrJ 'í .:{)j) 1:¡ fur:·11..a ;¡qjtJ­
mentutivil qtw se reqtJier.J. Un~1 estrntcui,:J bien plilrwAda, que 01ientP. 
hacia tilla ace1tcJd<1 disttiUución dt.! los elcmcntü<> intr~~f¡;¡rJoms, COtl­
dtJce, lndi:,cutiblcrl1!~ntn, haci.J el lou10 de l<1 cfr:ctivid<1d qtlf) dch~ 
buSC<lrSI! tHl !údil exprCSIÓil OSCfl{il. 

Om¡in,1/idad, conro determinilntt! dn lél person¿llic.l;lcl crentivü, si~Jnlfi· 
ca que el redactor rlcbe emplear formas propiJs dr~ pensamiento a fin 
de ev1Wr que sus esr.ritos tcngJn r.l ~;ello de lo mcc<'lnko y rutin.Jrio y 
para que no resulten fríos. A11nqun no siernpm es posible t~ludir el 
formulismo de cliché, el red<Jctor puede utilizar lo estcmdarizado con 
cima coflcicncia de su utilidad, pero élCtuvliLándolo para imponerle 
fuerza expresiva. Algunas veces la ~~irnpte natural¡cfad del ha/JI<J coti­
diana pone en los escritos un toqw) de agr.:1dable orinirwlidud, ya que 
con ella se logra que la expresión no resulte Jrtificiosa ni rclmscnda. 
Interés, como motor motivador de Influencias posit1vns, es el 
vehículo r¡ue m;.: neja el redactor pma conducir al lector hasta el final 
del escrito, sin que pierda la atención en el contenido de cada párriJ­
fo. Claro está que para interesar es preciso cruzor el límite de lo ruti­
nario, irnpersonal o abstracto; h<Jy que manejar adccuéld<.Hncnte mo­
tivos.de acercamiento, tocar incentivos, c;:~usar gratas impresiones y 
ayudar.J decidir en favor de lo que se ofrece, poniendo en la mente 
del destinatürio irn(~genes que fijen un ella la base de firrne confianzn. 
Todo esto impulsa al lector haci<J el final del escrito y favomce el re­
sultado positivo que se busca. 

RECOMENDACIONES 

Estudie cor.l interés la gramática bó:;icn que incluirnos en este trntado. 

Recuerde que redactar bien es afirmar la person,1Jidnd y destacar. 

Acumule un amplio y rico vocabulmio, al través de las buenas lectu­

ras y del diccionario, para que pueda expresar con precisión Sus ideas . 

.,,.,.'!ll'W!I. I!JIIIIl!lltUiP.JI10.~4"~""'-',.,.,'~"""''"_.,.,. • .,.-~ .. ..,. ---~-~---·-----~---·--·- -·-
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f1cctrcrdc qW'! ~;o ;~prcnd¡~ a C~C!Jbir e;,r;Jibicndo, leyendo a otros 
escritorés y estlldiando el ir!iom<L No 58 aleje de nin9una de estas 

tres condiciones. 

Con"la gramática como hose, conl<.1lr.ctura como complemento obli­

~pdo, con la constJn te pr Jct1cn y r:nn la intención de ser siempre creu­
tivo, usted lle~)(Jrfl a ubicarse r::o1nu buen reJ¿lctor. 

,. 

Íipr d:H<Hilt2llli.! e) üiJjt~ti\.'U, 
pensar en el destinatario, 
cu1dilr el tono y 
ser ;:unaiJIC y compr!~/lslvo. 

Como cualidndcs que .1unH~ntnn 1~1 efic;Jci.J Je los escr'1tos, nunca ol­
vidar satur<Jrlos de: 

darid[Hf, 
concisió11, 
sencillez, 
ordcnnción, 
oriair1~llitJnd e· 
1nterés. 

. ~ . 
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27. Se hinó, munendo lloms después 

28. Proceda usted a hacer la gestión de que se trata, dando cuenta del rcsulti1-
do <J esf<l Dirección. 

29. Lo comunico a usted para su conocinw~nto. reiterándole rni atenta conside­
ración. 

30. Me estoy pernutwnd;; enviadt~ 

6 
ESCOLLOS 

GRAMATICALES 

Con este título queremos significar tropiezos con el lenguaje, es decir, 
vicios o dtficultades en el empleo de ciertos vocablos, tales como: los pro­
nombres no acentuados "la", "Jo" y "le"; "debe" y "debe de"; el posesivo 
"cuyo"; la conjunción ''sino" y "si no"; el abuso o e los pronombres; el pose­
SIVO "su"; el adjetivo "misrlw" y el relativo "que". La mayoría de las veces 
estos vocoblos son mal empleados, quizá por el desconocimiento de sus 
auténtrcos significados y funcrones gramaticales. 

6.1. LAISMO. LOISMO Y LEISMO 

6.1.1. Los vicios que los originan. Desgraciadamente es muy frecuente 
el mal empleo de los pronombres no acentuados "la", "lo" y "le"; esto se 
debe a que en vez de atender al caso gramatical, se atiende a la terminación 
en o o en a del género masculino 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 quien haya recibido el empujón, según de­
mostraremos más adelante. De vicios similares a éste han surgido las deno­
minaciones laísmo, loísmo y leísmo. 

6.1.2. Reglas. rara emplear correctamente estas formas átonas de los 
pronombres personales la, lo y lo, nos debemos sujetar a las reglas dictadas 
por la Real Ac<Jdém1a Espnílola de la Lengua. Tales rcu!as son: 

l. El proriombre lo se usa para el acusativo masculino. (Complemento 
di~ecto = c.d.) 

11. El Pronombre la se emplea para el acusativo femenino. (Complemen­
to directo = c.d .) 

¡: 

:; . 
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111. El pronombre le se Utiliza par u el dativo de ambos géneros. (Comple­
mento indrrccto:::: c.i.) Además, se puede usJr, en casos particula­
res de mal sonido, corno acuscltrvo rn.Jsculrno de persona, pero nu 11 • 

Cil efe COSil. 

IV. El pronombre los p<1ra ncusatrvo masclrlino plurill. {CornplcrnentO di­
recto.) 

V. El pronombre las para acusativo fernenino plural. (Complemento di­
recto.) 

VI. El pronombre les para dativo de arnbos géneros. (Siempre corno 
cornplemcnto indirecto.) 

6.1.3. Habituación al anúlisis. Pena que el lector se hubrtlle JI análisis, Pn 

caso de duda, y pued<1 seleccion<Jr corrcctanwntc estos p'ronomhrcs, ana!i­
Lmcmos a continuación vurios 

EJEMPLOS. 

1. La di un empujón; lo di un empujón. 
Ambos casos erróneos. Lo correcto: le di un empujón. 

ANAUSIS: D1, cCJuC? Resp .. un emptljón {c.d.). 
Di un empujón, ¿a quién? Resp.: a él o a el/a. (c.i.J; por 
tanto, el pronombre correcto es le, ya que sustituye a un 
c.i. 

2. La VI que la rJaba un mareo 
El primer la, correcto: el segundo, incorrecto. Por tanto, la frase 
quedaría así: la v; que fe daba un mareo. 

ANALISIS: Para el primer la: 
Vi, ¿a quién? Resp.: a ella (c.d.J; por lo tanto, la vi es 
correcto. 
Para el segundo /a: 
Daba, ¿qué? Resp,: un mareo (c.d.J 
Daba un mareo, ¿a quién? Resp.: a ella lc.i.J; por lo tan­
to, el pronombre correcto es le. 

Obsérvese que no podernos decir: le vi que le daba un mareo; salvo 
el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo vi que le daba un mareo, 
suena poco eufónico. 

3. Cuando la veo ese peinado a Maria. (Incorrecto.) 
Lo correcto es: Cuando le veo ese peinado a María; o. también: 
Cuando la .veo con ese peinado. 
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ANÁLISIS· Veo, ¿qué cosa? Resp.: ese peinado (c.d.) 
Veo ese peinado, ¿a quién? Resp.: a María (c.i.); por tan­

,to, el pronombre correcto es le. 
Para la se~Junda expresión: 
Veo, ¿a quién? Resp.: a María (e d.); por lo tanto, la Cs el 
pronombre correcto, ya que con ese peinado pasa a ser 
un complemento circunstancwl. 

4. No rntcnte colarse, caballero, que lo veo; no intente colarse, señori­
ta, que la veo. 
Ambos pronombres son corr~ctos. 

ANALISJS Veo, ¿u quiCn? Resp.: al caballero y a la setiorita (c.d.l; 
por tanto, umbos pronombres son correctos. 

5. Le digo a usted, joven, y le digo a usted, señorita, que aqui no se 
puede fumJr. 
Ambos pronombres son correctos. 

ANÁLISIS: D1go, ¿qué? Resp.: algo, p"alabros, etc. (c.d.J 
Digo algo, ¿a quién? Resp.: al joven y a la señorita~ am­
bos complementos m directos; por tail!o, el pronombre le 
es correcto. 

6. En cuanto me lo tropiece, lo voy a dar una sorpresu. 
El.primcr lo~ correcto; el segundo, Incorrecto. La frase correcta sería: 
En cuanto me lo tropiece lt:t voy a dar una sorpresa. 

ANÁLISIS: En la pnmera 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 vuy a dar una sorpresa. 

7. La vi en el trunvia y la·dije ... 
El primer la, correcto; el segundo, incorrecto. la frase corr~cta sería: 
La vi en el tranvía y le dije... · · · ·· 

ANALISIS: Vi, ¿a quién? Resp.: a ella (c.d.). 
Dije, ¿qué/ Resp.: algo (c.d.). 

. ~ 
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Dije algo, ¿a quién/ Rcsp.· a ella (e i.J; por tanto, el pro­
nombre es le. 

S1 c;e tratarJ d¡J uno persona nwscul1na, la frJsc scrín, de acuerdo con 
la reglo 111 Lo VI en el tranvia y /e dt¡e : o Le vt en el tranvía y le 
cl!¡e . 

8 Les he visto rasar y les he llamado. 
Ambos pronombres incorrectos. L<'l frase correcta es: los {las) he 
VIsto pasar y los (las) he llamado. 

/\NA LISIS: He visto pasar, ¿a quiénes? Rcsp.: a ellos o a ellas (c.d.L 
He llamado, ¿a quiénes? Resp.: a ellos o a ellas (c.d.l. 
Como ambos son complementos dtrectos, los pro­
nombres correctos deben ser: los para personas mascu­
linas, y las para personas femeninas. 

9. Yo no la permitiría dedicarse a eso. 
lnr:orrecta. La frase corrccw es: Yo no le permitiría dedicarse a esO. 

ANALISIS: No permitiría, ¿qué? Resp.: dedtcarse a eso {c.d.) 
No permitiría, ¿a quién? Rcsp: a ella (c.i.); por lo tanto, 
el pronombre debe ser fe. 

10. Esto sólo es lo que fa compete. 
El primer pronombre, correcto; el segundo, incorrecto. La frase 
correcta es: Esto sólo es lo que le compete .. 

ANALISIS: 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.l; por lo tnn­
t"o, es fe, ya sea hombre o mujer. 

6.1.4. Confusiones. Es tan importante el correcto manejo de estos pro­
nombres, que de un mal empleo pueden derivarse confusrones; por ejemplo, 
no es lo mismo decir: 

a} Reunió a los empleados para preser!tarlos al jefe. 
que 

b) Reunió a los empleados para presentarles al jefe. 

· . En el caso (a), los representa a los empleados, quienes son presentados 
al ¡efe; en el caso (b). es el jefe el presentado a los empleadós, quienes están 
representados por el pronombre les. · 

1 
¡_ 
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6.1.5. La preposlclon a, causa de confusión. El empleo indebido del 
pronombre fe (leísmo), se debe principalmente a lo fácil que es confundir el 
complemento directo con el indirecto, justamente por la presencia de la pre~ 
posicrón a. Decirnos "Quiero a Juun", y no "Quiero Juan"; en cambio 
correctamente decirnos "Quiero carne" y no "Quiero a carne". Esta dificul~ 
wd 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 Pierre", mientrus que los de habla 
hispana decimos "Veo a Pedro", no obstante qu6 en ambos casos el 
complemento directo de "ver'.' es "Pedro". Con la preposició!l a, parece ca~ 
mo si "Pedro" fuese complemento indirecto; por ello, al usar el pronombre 
personal se dice le, cuando deberia ser lo.-

Para el caso particular de un complemento directo (persona masculina), 
el pronombre fe es aceptable, según la regla 111 (Apartado 6.1.2.); pero cuan­
do se trata de un complemento directo femenino, el pronombre correcto se~ 
rá siempre la. Asf, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el 
destinatario es una persona masculina se puede decir: lo saludo .. o le salu­
do; pero si el destinatario es persona femenina es un error decir: le saludo ... ; 
lo correcto es: la saludo ... , puesto que se trata de un franco caso acusativo 
femenino, que no encuadra dentro de la regla 111. 

., . 
6.2. DEBE Y DEBE DE 

6.2.1. Obliga!oriedad y suposición. Hé aquí otro de los tropiezos con el 
lenguaje, ya que muchos redactores, y aun periodist~s, adicionan al verbo 
deber la preposición de, con lo que creen darle más carácter de obligato­
riedad, cuando en realidad pierde tal carácter para significar suposición. 

Deber + infinitivo es frase ~~rbal ~u e .significa obligación. 

EJEMPLOS: 

Pedro debe estar en el museo. (Está obligado.) 
El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su cla­
se. (Está obligado.) 

En cambio, debe de + infinitivo 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 de. Es tan sencillo asimi!nr estos concep­
tos, que es inexpliciliJ!e el tropiczt? quc sufren tantos redactores. Como ¡m1c­
tica anoli7mcrnos wnios 

EJEMPLOS. 

1. El Director debe venir esw torde a su despacho. (lndicmnos que su 
presencia es includrble.) 

2. El Director debe de venir esta tarde a su despacho. (Indicarnos que 
sólo es probable que venga hoy, porque a veces fulta por las tardes.) 

3. ¿DOnde están lns pinzas? Ochcn de estar en el CilJÓn ele las llerra­
rnicntas. (Que es donde deben cstilr ) 

4. El alwnno debe de corregir la:. f.1ltas fltJC vea en los ejercicios. (Frase 
incorrcct;l, porque el a/urnno tiene la oblrgación de hacer las correc­
ciones. Lo correcto cs: El alumno debe corregir ... ) 

5. Debo de sub1r en ese autobtJs, son órdenes del jefe. (Mal, porque si 
son órdenes deben cumplirse. Lo correcto es: Debo subir ... J 

6. Deb1ó de ba¡ar de Afluol ~JVión, porque yo Jo vi so/ir del hangar. 
(Correcto, pues el hecho de haberlo visto S<Jiir no d<1 la seguridad de 
que hay¡¡ ba¡ado del ilvión 1 

7. Este coche debe ser un "Cadillac". (Incorrecto, pues si se tiene la se~ 
guricJod, debería decirse: Ese coche es un "Cadt!lac". Como existe la 
duda, lla de decirse: "Ese coche debe de ser un "Cadt!lac".) 

8. Dehes de tener en cuenta !o que dice el profesor. (Mal, porque el 
alumno adquiere la obligación ante el profesor; por lo tanto, debió 
decirse: Debes tener en cuenta ... ) · 

9. Debes de haber pasado mala ríoclle; 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. 
!Mili, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra actividad silen­
ciosa. Por no conocerse la causa, debió decirse: Los nir1os deben de 
estar ... Si realmente se tiene la certeza, se ha do decir: Los niños es­
tán durn11end?, por ello no se oye ruido alguno.) 

6.3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO 

6.3.1 .. C:uyo es un pronombre relativo posesivo. Funciona siempre co­
mo adJ~tlvo antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y núme­
ro. 0/vrdar e.sta característica es caer en el censurable error de emplearlo co­
mo un rel~trvo cualquiera. Este error no es sólo problema de ignorantes, 
pues, sbegéun Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de la'lengua espai'ío-
!a tarn r n Jo es de ese ·t - · · ' . rr ores consagrados; y Jo sena/a con dos e¡emp!os: 
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'EJEMPLOS: 

" ... la fe en la innwrtalidnd riel alma, cuya condición tal vez no se 
precis.1ba mucho ... " (Urwmuno, Del sentimiento tN1gico de la vi­
da.) 

".·:.reconoció como hijo a su bastardo Julián Va/cárcel y le casó con 
dona Juana de Velase o, hija del condestable de Castilla, de cuyo su­
ceso se hablara en otro !ugnr de este libro". (Marañón, El Conde­
Duque de Olivares.) 

En el primer caso debió decirse: ... condición que ... , y en el segundo: 
.. . suceso del r.¡ue ... 

6.3:2. Sus usos correcto e incorrecto. Para su correcto empleo no debe 
olvr~larse que este vo~ablo conserva su doble valor de relativo y posesivo, 
Cflurvalente a de alglllen, de quien, dr>l cual, de lo cual, etc., más nunca al 
cual, lo cual, etcétera. · 
. Para ayud~r a/ lector a S.J!var este escollo o tropiezo con el lenguaje,. ana-
lrzJmos a contlfJUacrón algunos 

EJEMPLOS· 

l. ~e ~rata de fa imaqcn creada en fa memoria, a cuya imagen llamamos 
vrsro1~: (Lo correcto: ... memoria, y llamamos v1sión a esta imagen; o 
tambren, aur~que repugne la construcci<?n: ... a fa cua( imagen ... ) 

2. E~lfonces se HltroduJO en las i1Cademias de pintura· y escultura el estu­
dJo del cucr~o desnuc~o, j.l~nto al dibujo de los J7lOde/oS en yeso, en 
cuyos cstudros la adrnrracJon de lo antiguo representa, ... (lo correc­
to: ... de los modelos en yeso; en estos estudios ... ) 

3. Dos perros se lanzaron detrás cÚ:I ~llgitivo, cuyos perros fueron luego 
hallarlos rnuort.os en un prudo. (En este caso puede rnuy bien decir­
s.c: .. del fug¡f¡vo, los cuales fueron ... , ya que no hay equívoco po­
srb!e, p~ws e! <HHecef~entc ~.Jcl prnnombre relativo los cuales no puede 
ser fugtt1vo, que esta en srngtJI.:u.) , 

4. ~ivímos.e!1 una casa, cuyn r.asa tenía un tejado rojo. (Mal; debe dc­
cnse: ViVImos en una casa (¡ue tenia ... ; 

5. Vivimos en una casa, cuya puerta ... (Bien, puesto que la puerta for­
ma parte de la casa.) 

G. El.~vión, cuyas alas ... (Bien, puesto que las alas forman parte del 
avron.J 

7. Había un <Jvión, en cuyo avJón ... (Mal; debe decirse: ... avión en el 
que ... ) 

,. 
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6.3.3. Casos de usos correctos. La Academia permite el uso de cuyo 
cuando concierta con los vocablos causa, ocasión, razón, fin, motivo, efecto 
y otros semejantes. 

EJEMPLOS: 

1. Decidió apoderarse del trono, n cuyo efecto comenzó los prenarati­
vos. (Bien, puesto que también puede escribirse: .. . de/trono, y a es­
te efecto ... ) 

2. A veces los 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 escribrr: ... tremendos; por tal nw­
tivo ... 1 

4. Antes de morir, el gran escritor "X" quemó sus obrJs, por cuya w· 
zón no contamos con ningún escrito suyo. {Bien, puesto que equiva· 

·le a escrdm . .. 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 poses1vo, o sea, la 
de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cosa 
poseída o propia del primero. 

EJEMPLOS: 

1. Ayer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antonio Juárez z. 
2. La señora aprecia mucho a los servidores cuya fidelidad es constan-

te. 
3. L·e preSentaremos al s·eñor Zárate, a cuyos h1j'os usted ya conoce. 
4. En un lu~ar 'de La Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme ... 
5. Se llevó consigo a Pe.dro, sin cuya compañía no podía hacerse nada. 

6.3.5. Su concordancia. Cuando cuyo 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 ... 

'· 

,. 
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6.4. SINO Y SI NO 

6.4.1. Significados diferentes. Emplear sino por si no y viceversa, es 
otro escollo, aunque menos frecuente. Esto sucede porque no se conoce 
Con claridad la significación de· ambas expresiones. 

Sino es una conjunción condicional adversativa que enlaza dos. ora­
~iones, la segunda de ellas indica oposición o controliedad con respecto a la 
primera; por ejemplo: 

Este lápiz no es azul, sino rojo. 
No está estudwndo, sino jugando. 

Si no son dos palabras; si es la partícula condicional; no es la negación. 
Entre ambas pueden colocarse otras palab~as; por ejemplo: 

Si no quieres ::::::; si tú no quieres. . 
Si no quieres venir hoy = si hoy no quieres venir. 

~.·4.2. Regla práctica. Para saber cuándo debemos escnbir sino o si no, 
intentemos colocar inmerliatamente después de estas partículas la conjun­
ción que. Si fa frase la admite, escríbase sino; en caso contrario, si no. Ade­
más, el sentido mismo de las frases orienta fácilmente. Analicemos los 
ejemplos anteriores y otros más: 

1. Este lápiz no es azul, sino que es rojo. !Bien.) 
2. No está jugando, sino que está durmiendo. (Bien.) 
3. Sino que quieres. (Sencillamente imposible.) 
4. Sino que quieres venir, ... (Igualmente imposible.) 
5. 'No Jo 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 expresa 
oposición ni contrariedad, sino una concesión mediante la conjun­
ción condicional s1~· por lo tanto, la frase correcta sería: Tumbado en 
la hamaca, m tentaba, si no dofmir, Rl menos descansar.) 

6.4.3. la conjunción que origina otro error. CuidJdo con o/ galicismo 
que consiste en emplear la conjunción que en lugar de sino: 

No tiene otro medio de influir en ella que ncudiendo a su madre. 
{ ... sino acudiendo a su madre.) . 
No cree haber contado que una divertida anécdota. { ... sino una di­
vertida anécdota. 1 

'. '. 
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G.S. PRONOMBRES PLEONASTICOS 

6.5.1. Abuso de pronombres. Cuid<Jdo con abusar de los pronombres al 
cscnbir. Los pronombres mncccsarros no sólo hacen incorréctn la exposi­
ción, sino que resulta poco elegante y hasta confusa. No cvign en este muy 
r.cnsumble defecto; con un poco de ntención y nnMisis usted puede evitar tal 
inconveniente Analicernos juntos alfJllflOS ejemplos que comprueban 
nuestra asevcracrón: 

l. Tú lo r¡ue sin duda eres es un buen piloto. (Lo correcto: Tú eres, sm 
duda, un buen ¡)floto ) 

2. Por eso es por fu que yo prefrmo volélr (Esw es unn defectuosa tra­
duccrón de la expnJsión franccr,a: "C'cst pour cela qun ... " Lo correc­
to: Pur eso yo ¡JrefttXO volar; o por eso prefiero volar. J 

3 A P.Stl muchacha Ir u y que mandar/a a la escucln (Mejor. f/ay que 
manúar a esa tnur:hacha a la escuela.) 

1L Sus ocios los entretiene en resolver cruci~¡rafll()S. (Mfls limpia la 
expresión: Entretiene sus oCJus en resolver crucJi¡ramas.) 

5. Lu c0bez.J debemos cubrir/a pílra resouardarla del frio. (Mejor expre­
sado: Debemos cuhmnos la cabeza para resguardarla del frfo.) 

6. Todo el mundo me sonríe y le sonríe a mis perros. (El le no sólo es in­
correcto, SHlO supcrffrro. l_o correcto: Todo el mundo me sonrÍf~ y 
sonríP- a mis ¡;en us ) 

EJERCICIOS GENERALES 

l. En las frases siguientes, sustituya los pronombres il:onos le, lo, In, les, los, 
las, empleados incorrectamente, por las formas correctas 

l. Les espera impacientcnrer;te. 

2. Le saludo con atención y admir<Jción 

3. Le tuve a mi IJdo todn IJ tarde. 

4 Le asombra (a la rcinil) la actitud del rnintstro. 

5. La di un beso. 

6. Se volvió a su discípula y la drjo. 

7. Perdí a rni hijo; pero ya le he encontrado. 

,. 
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8. Oursiera envrar/e algo, y enviar/o pronto .• 

9. Le di el parabién; 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 r.riado. 

12. Días pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludar/a y de estrech<:~rle 
la rnano; pues precisamente ayer la prometieron en matrimonio. 

11. Indique las faltas que con debe y debe de se cometen en las siguientes ora­
ciones. Expréselas correctamente. 

Eso debe ser castillo o fortaleza. 

2. los n1ños deben de jugar mucho, pues los fortalece. 

3. Si te lo propones dobes de triunf<lr. 

4. El amor debe ser absoluto, de entrega, sin lunitaciones. 

5. Nucstr~ intención y deseo no deben de ser doblegados, Sl ljUeremos tnun­
far 

6 Pedro debe asistir al semrnano, pues lleva la representaciÓn ~le nuestro cale­
gro. 

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 exponerla. 

10. El auténtico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplrr con su 
compromiso. 

11. la casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva años sm habitar. 

111. Sciialc las faltas que se cometen, por el empleo madecuado de cuyo, en las 
frases srguicntes y escriba las formas correctas de los fraumentos mal redactados. 

1. En la o!.1mcda "X" se ha descubierto un monumento, cuyo monumento es 
de piedra. 

2. Te he prestado dos r"evistas, cuyas revistas ar."Jn' no me hl'ls devuelto. 

3. Te entrego estos l1bros cuyas p{tginaS están, como verás, sin abrir. 
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4 Tres aviones cru?aron la comarca a gran velocrdad, cuyos aviones llevaban 
a nuestros ¡óvcncs e intréprdos parae<Jidrstas. 

5. En las excnvncroncs rcalrzadas en la ¿ona "X" se encontrznon restos humu. 
nos, cuyos restos parecen ser prchistórrcos. 

6. En el musco "X" vi una estJtrra cuyos bratos estab~m rotos. 

7. Con cuyo fin venimos ante usted ¡JJra pcdnle nos conceda la exención del 
rmpuesto, la Ctrl.ll la solrcrt.:Hnos por cscrl!o. 

8. El caballero cuyo es el gabán. 

9. Yo soy el cnballcro de lo Blanca Luna cuyas rnauditas l1azarlas te le habrán 
traído a la nwmona. 

10. Era imperiosa la victoria curd causa er<J justa. 

11. Los niños cuya rnadrc nos presentaron ayer. 

IV. En caso de est<Jr mal empleadas las partículas sino o si no, corríjanse las si­
guientes oraciones. 

1. Si no lo haces tú, ninguno de tus hermanos podrá hacerlo 

2. Tiene la obligac1ón de hacerlo, si no será castigado. 

3. ¿Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, s1 no de 
heroísmo? 

4. Ponga mucho cuidado al hacer el alo¡amiento del testero, pues sliw los tor­
nillos no entrarán. 

5. No desempeña su trabajo con eficiencia, sino que s1empre está distraído. 

6. El considera que ha hecho si no lo que debía. 

7. El sino de las person<1s no es fatal sino condicionado; s1 no nos empeñamos 
en dominarlo, nos dominará. · 

8. Nunca llegó tarde, si no al contrario. 

9. No traigo el libro que les ofrecí, sino otro mucho merar. 

10. Lo que contó no era para reír, sli1o para llorar. 

11. No tiene otra forma de decir las cosas sino gritando. 

,._. 
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v. En las siguientes oraciones hay algunos casos de abusos de pronombres. 
Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o suprima el o los pronombres 
plconásticos. 

1. Hemos cncontr<Klo un ingeniero a quien le encargamos el cálculo estructu­
ral de un edifiCIO. 

2. Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones. 

3. Luis arrcrnete furioso contra su adversario, al cual divierte esta furia 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 reim1 le llama "hermanita" a Madame Elizabeth. 

8. Mi tarea la estoy haciendo por etapas. 

9. Así que, por ev1tar dudas, fue por lo que ¡a-más di motivo a la más ligera insi­
nuación. 

10. Las piernas debernos cubrírnoslas para preservarlas de las zarzas. 

'( 

':. 

• .j 
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ESCOLLOS GRAMATICALES 
(Continuación i 

7.1. El POSESIVO SU 

7.1.1. El su como escollo. Otro peligro, y de los difíciles de salv.·r, es el 
que se refiere al adjetivo posesivo su. Un ejemplo nos precisa la 1TIJ ültad: 

- El América ganó al Cruz Azul en su campo. 

Surge la pregunta: ¿cuál campo? Aquf en su ca.71po nr nos le Aclara; 
por Jo tanto, si queremos evitar la anfibologfa y det.3;1nÍ.ld la r:;n.p1edad del 
campo tenemos fJUe 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 Amér,c?. 

El Cruz Azul en su campo perdió contra el América. 

En su campo, ya incidental o determinatiVO, explica claramente la perte­
nencia y despeja la duda. 

7.1.2. la ambigüedad que origina. Debemos admitir que el adjetivo po­
sesivo su crea a menudo frases ambiguas. La posible anfibologfa se debe a la 
pobreza del idioma. Al decir su casa podemos referirnos a la casa de él, de 
ella. de ellos, de ellas, dé usted o de ustedes. Aun el neutro carece de formas 
propias; su dificultad puede ser la dificultad de él, úe ellos, etc. Para reme­
diar la indeterminación del poseedor, nuestro idioma se vale del recurso de 

·.añadir a su o sus el nombre del poseedor, o el pronombre que lo señala, 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 pr!ic­
. tica se mantiene en el habla moderna con visible iendencia a limitarla a su de 
,·usted y de ustedes: su hermano de usted; sus padres de ustedes. 
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7.1.3. En otros idiomas. Esta <..l!ficultad no se presenta en el idioma fran­
cés ni en el ll191és, que cuentan con cinco forrnas de expresión, y menos en 
ni idiornil ülemón donde el su varía no sólo en género y nt'uncro, sino también 
scgtJn sc<Jn tillO o v<.Hios los poseedores. 

Estas son las fornws francesas: "son", "sa", "ses", "lcur" y ''leurs"; y 
l;:rs tnglesas: "hts", "l1er", "its", "your" y "thetr". 

ParéJ CJU8 el lector pueda evaluar con rnás tangibilidad la dificultad que 
entraña el manejo del su en español, pondremos ejemplos de aplicación de 
las diversas formas del posestvo su, tanto en francós corno en inglés: 

En francés: 
Son pCre. (Su padre, para sust<lntivo masculino, sin precisar de 
qutén es el padre. Si se quiere [JriXISOf, debe escribirse: Son p"are a 
fui :::::: su padre de 61. Son pJre á elle :::: su padre de ella.) 

2. S a mere. (Su madre, para sustantivo femenino. Si se quiere precisar· 
de quién es la madre, deberá procederse según mdicamos en el 
ejemplo iJnterior.) 

3. S~es pi:!rcs o ses mf.;rcs. (Sus pndrcs o sus müdrcs, piJr3 el plural rnas­
cultno o femenino, sin precisar dn quiénes son.) 

4. Leur pbre o /eur müre. (Su padre o su madre de ellos o de ellas.) 
5. Leurs pbrcs o lcurs mCrcs. (Sus padres o sus rn"adres de ellos o de 

ellas.) 

En inglés: 

1. Hts fathcr '-= su péHirc de 01. 
2 ller fatlwr ._.., su p<Kirc ele ella. 
3. A t1ouse with its furnHure =-- una casél con sus tiHJCbles. (Posesivo 

neutro: de él, de ella. 1 
4. Your fatl1er = su padre de usted o de ustedes. 
5. Their father = su padre de ellos o de ellas. 

Como puede apreciarse por los eJemplos anteriores, las varias formas del 
posesivo su precisan su correcto empleo, sobre tocio en el inglés _donde ja­
más podrá exJstir duda :on respecto al poseedor. 

7.1.4. Cómo evitar la confusión. Para eludir ta confusión que se deriva 
de la forma ún1ca con que cuenta nuestro idJomu, se aconse¡a tener presen· 
tes las siguientes recomendaciones: 

1 Colocar el su de manera que se refiera 81 nombre i'lnterior mós cercano. 

El. rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansión de campo de 
Sandringhern. 

-----------

,. 
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Esta recomendación hay que tomarlo con cautela, pues si volvemos a 
nuestro ejemplo primero (Apartado 7.1.1.), muy pocas personas Jceptar<Ín 
que el campo es propiedad del equipo Cruz A;: u l. Claro que cuando se trata 
de su solo pos1blc poseedor, como en el eJemplo tnrnediato antenor, lél duda 
querla totalmente eliminada. 

JI Hacer construcciones indilectas pronolllinules. Así, en vez de decir: 

Se le llenaron sus ojos de lágrimas; 

diga mejor: 

Se le llenaron Jos ojos de lágnmas. 

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 p.1ciente 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 mató al médico en casa de 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 m:Jdrc del señor Péroz, lo 
correcto sería: ... y ayer estuvo con nosotros la madre de él. También 
podría escnbirse: . . .la madre de ésta o la madre de aquél, según se 
tratara de la madre de la señora o Ja madre del señor Pércz.) 

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. (¿Coche de quién? Para evit<Jr 
esta ambigüedad escribase: Luis, en su coche, fue a casa de Pedro. 
Si et coche es de Pedro: Lws fue a casa dn Pedro en el coche de 
éste. 1 

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas proto­
colarias, o rnás bien, de cortesía, que se utilizan para agradecer felicita­
ciones, pésames, participaciones diversas, etc., son frecuentes los errores 
de este tipo; por ejemplo: 

4. -~----' agradece a su gentil amigo, lng. Joaquín Rodríguez, In 
feiJCJt<Jción que con motivo dr] su onomástico le envtó. (Onomástico, 
¿de quién? Si se tiene en cuenta ta recomend<Jción primera del/\pnr­
tado 7. 1.4, seguramente se trata del onomóstico del propio señor 
Rodríguez y no de quien envía la tarjeta: en cambio, la ambigüednd 
se disipa si escribimos: 

¡ 
¡¡'1 
1.: 
·\ 
... 

'!.''· 

;·· 
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___________ ,con motivo ele su onornástrco, agradece <J su ~¡cntil ami­
go, lng. Jo<1quín Rodríguel, el telegrama de fclrcitación qllc tuvo a· 
bien envi.lrlc.) 

5. Luis estuvo en cas<1 de Monuel y alli encontró a su hermano. (¿De 
qtHén es hernwno; de Luis o de Manuel? Para precisar, escríb<lsc así: 
Lws, en casa du 111anuel, encontró a su hermano; también: Luis en­
contró a Sil hDmwno cuando estuvo en casa de Manuel. En estos dos 
cusos no hJy dudn dC que Luis encontró a su propio hcrrnnno. Si se 
trJtaru del hcrnwno de Mcmucl, baswria cscntw: Lws estuvo en casa 
de l'vlanuel, y a/11 encontró al hermano d(! éste.) 

7.2. MISMISMO 

7.2.1. Mismo es rrn ad¡etrVo y ntlllCil lm pronornbrc; por lo tanto, su uso 
(!ebe circunscrdmse ;¡su ilut~ntica funr.ión, sr no se qurere caer en el "mrs­
rnisrno", o en su m;¡l uso. Este escollo o tropiezo con el idiomél se udquierc, 
justorncntc, por el m<ll h;Jbito de in11tm: de af1í qlle nn I<J actuJirdznl sea ya un 
vPrcbdr~ro viera dr;l qr1e partir::rp:m no ~,(:ia escritores noveles, sino reportc­
rm;, pr~riodist<Js, escritores de prcstig'ro y t~lmbrért eclitorialistas. 

7.2.2. El empleo correcto de este adjc ·. J se restringe a los siguien­
tes célsos: 

Exprcstón de tdcnttdad 
1. Todns estas obras son del mi . .:,;!JO autú. 
2. Este galo es el mismo que vimos ayer. 
3. El mismo se inipuso la oblrgación des~· 7'"·. 
4. Por hoy vivimos los mismos problema~ ..;y el. 

5. Las mejores revistas son de la misma ._ :3ll cdrtora. 

Expresión de intensidad 
1. El niño Martinez es la misma bondad. 
2. La actitud del sellar Juez nos parece la m, ... "'! terquedad. 
3. La guerra debe considerurse como fa n11::,nm r.:rueldad diabólica. 
4. ~os tres hcrrmmos tenian el mtsmo carácter, se diría que eran autén-

trcos gernt~los. · 
5. Trm hermosa como la nusma Venus 

ExprCsión de serne¡anza o repetición 
1. Siempre actúa con la misma calidad ht.:mann. 
2. Practica el mismo deporte todos los rlías. 
3. Sigue la misma trayectoria que su tío Manuel. 

.;· 
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4. El rmsmo dolor nos embnrga a torios los de la fnmilia. 
. 5. Tiene los mismos ojos que su madre. 

,j 

Expresión de énfasis 
1 . Yo mismo 1 o observé nyer. 
2. Los rm:c;mos inspectores lo saben. 
3. Fue tJn ~¡cntll que rne recibió en su m1srno rrivado. 
4. Aquí, en esta misma escuela, estudié rnt profesrón. 
5. El mi.•;mo que viste y calza. (Expresión aceptada por la Academia.) 

7.2.3. Empleo incorrecto o rnismisrrru. En cambio, se comprueba 
diariamente que, en la redacción rutinaria y en las expresiones orales de locu­
lores de radio y televisión, es frecuente el vicio llamado "MISMISMO". 

EJEMPLOS· 

... 

1. El líder cnmpcsino habló de l<1 productividad del campo, misma que, 
seglm él, va uumcnwndo J ritmo acP.Icrado. (Lo correcto seria: 
.. ¡Jrodur:tividad del campo qu.e, según él ... ) 

2. ...de este pavoroso problerna, prometiéndonos no tener abatimien­
tos frente a la colosal envergadura del in!·s'mo, sino con toda calma ... 
( Debró esc1ibnse: ... del rmsmo problema ... ; o bien: .. . a la colosal en-
vergcnfura del problema ... } · 

3. El pa·sado agosto se rnatenalizó una de las inquietudes de varios Con 
sejeros Directivos del Colegio X, al r.eiCbrar una emotiva ceremoni;, 
.en la sede del mtsmo .. (Lo correcto: ... cercmom~'1, en la sede del 
mismo Colegio ... ; o bien: ... en la sede del Colegio ... ) . 

4. 

5. 

6. 

Terminó la entrega de Jos certificados ejidales, miÚnos que son testi­
monios U e posesión. (Lo correcto SfÚía: .. . certificados ejidales, que 
son testimonios de posesión.) ' · 
Se destwyeron las lrlt.;estras inservibles, mismas que eran un estorbo. 
(Lo correcto sería: . .. inserVIbles por const1tuir un eStorbo.) 
Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecer :.s ... (lo 
correcto: ... de ayEr y le ai;radecemos ... ) 

7.3. QUEISMO O MAL USO DEL REL/\TIVO OUE 

7.3.1. Causas. Son muchos los motivos que originan el rTial uso del relati­
vo y conjunción que; entre ellos se pueden ci.t<Jr: la traducción deficiente que 

'.~~ele hacerse de la construcción francesa "c'est ... que"; su indebida omi· 
· .. s1ón; su errónea ubicación en la frase, con lo que se adjudica a alguien lo que 
· no le corresponde, sembrando así la duda en la mente del lector; y el abuso 
de,su empleo, lo cual puede provocar equivocas, incorrecciones y pesantez. 

. ·;· 

'J. 

" 

¡. 
'·¡ 

·-· 
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La dificultad señalada la precisa K.-Htto, en su obra Puntos flacos de la 
gramática cspm1ola, 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 exces1va y dolorosa, podemos llamurle queísmo". 

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 
oue con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo que, etcétera. 

EJEMPLOS: 

1. C'est par ce chemin que nous arriverons plus loin. (Traducción de­
fectuosa: Es por este camino que llegaremos más lejOs. Traducción 
correcta: Es por este camino como llegaremos mAs lejos; o mejor; 
Por este camino llegaremos más lejos.) 

2. C'est dans ce livre que j'ai fu l'histoire. {Traducción defectuosa: Es en 
este libro que yo he leido la histona. Lo correcto: Es en este libro 
donde he leido la h1ston~'1; o mejor: En este libro he lefda fa historia.) 

3. C'est avec la n1ali1 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 la mano derecha to­
rno la pluma. ) 

4. C'est au marché que j'achi!te les pommes. (Incorrecto: Es 8n 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 leur 8VJOn part. (Incorrecto: Es a mediodía QUe su 
avión sale. Correcto: Es a mediodía cuando su avión sale: o mejor: A 
rnediodfa sale su avión.) 

6. C'est au cinema que fe 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 fa estación 
del este que yo quiero ir. Correcto. Es a la estación del este donde 
quiero ir; o mejor: Quiero ir a la estación del este.) 

8. C'est pour cette raison qu'il a écnt son livre. {Incorrecto: Es por esta 
mzón 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 príncipe 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 cimenti~re. (Incorrecto: Es por este 
camino que se va al cementerio. Correcto: Es por este camino por 
donde se va al cementerio; o mejor: Por este camino se va al cemen­
teno.) 

J 
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Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traducción nlás limpia 
l y ·correcta se logra suprimiendo la construcción francesa "es Que: .. ". Por Jo 
·tanto, siempre procuremos escribir: 

- Sn porte de este princ1pio. 
en vez de: 

- Es de este principio de donde se parte. 

. - A mediodía sale su avión. 
en vez de: 

. ·- Es a mediocJf¡] cuando sale su avión. 

- Por esta razón ha escrito su IJbro. 
en vez de: 

- Es por esta rozón que ha csclito su libro. 

- En el mercado compro las manzanas. 
en vez de: 

- Es en .el mercado donde comp10 las manzanas. 

7.3.3. Por su mala ubicación en la frase. Si el pronombre relativo que 
. no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a al­

guien lo que no le corresponde. 

EJEMPLOS: 

,:·· 

Te señalaré una biografía en este libro que te agradará. (¿Qué le agra· 
dará, el libro o la biografía? Para evitar la duda, debió escribrrse: Te 
señalaré en este libro una biografía que te agradará.) 
El seíior Martfnez debe entrt•gar un trabajo al gerente, que lo tiene 
muy preocupado. (¿Cuál e¡ su preocupación, el gerente o el trabajo? 
Lo correcto: El señor Mart1Í1ez debe entregar al gerente un trabajo 
que lo tiene muy preocupado.) 
Hay una esceila en esta película que emociona a los espectadores. 
(Para evitar dudas, escríbase: En esta película hay una escena que 
emociona a los espectadores. J 

Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabrosos. 
{lo correcto, para evitar la carcaj8da de quien lea esta expresión, es: 
Tengo para mis sobrinos unos caramelos que son muy sabrosos.) 
Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos estentó­
reos. (¿Quién, el hombre o la multitudi·Lo correcto: Entre la mult1tud 
surgió un hombre que empezó a dar gritos estentóreos.) 

De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede concluir: 

'::,· Una idea.c!ara y un antecedente bien conoc1do~ al que ha de referirse el rela­
¡;i tivo, bastan para evitar el equívoco que pueda derivarse de una mala ubica-

;; 

'·';· 

.r~i 

'¡ 
i 

¡ 
., 
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e~ón dDI que. Por ello, siempre que seJ posible, colóquese el relativo inrne­
Ui<ltamrmte después de su arltecedente En los c~1sos difíciles, en los que el 
orllt:!r:edcntc quede ret11ado, para cvitJr la duda o el equívoco sustrt(Jyase 
el ~;rrnple relativo por el cual, lo cual, la cual, del cual, etc, repítase el i!nte­
r.edentt~, o d(~se otro giro a líl fr<Jse. 

EJ[-(1,1PLOS· 

Compré hace un ili1o una c<1sa, con un hermoso jardín, la cual pienso 
vender ahorn. !No hay duda que la cual se refrcrc iJ casa. Aunque 
plH~de usarse que, porque con un hcr!lloso ¡'ardln es una incidontal, se 
;rr.ons1;j<J la construcción ¡mrncra, ya qtw se srente m;_ís lrmpill y sin 
dudns. DtHHio otro Hlr o se rne¡ora !.1 r.xpre~;ión: Pícn.<;o vender ahora 
la casa r¡ue oJmpré hace un ,ulo y <¡uc tiene un hermoso jard1í1 J 

2. Las luj<JS <k rwcstros vccHlOS, las C(HJ!es nos vrsitoban toda'; lastar­
dr;s, dcjtu on de vl;nir. (Usando las cuales prccis~unos m{ls la irnpor­
t;lnr;ra htlcrJ "las llrJ<IS" que a toda la expresión: "Lls hi¡as ele 
rllH~:>tros v1:cinos", <1 la rJIH] nos refemiarnos si trstnarnos r¡ue ) 

3 111! r¡;crhrclo un u felrcrtzlcrón nHry JmJIJin de rni amruo Pedro, que me 
hr1llcnJdo de contento. (Aquí forzosamente ttenc que usarse/a cual, 
puesto que el ;mtcccdcntc es "frlrcttélción muy amable"; es decir, 
llay qw! cscrrtJir: He n.'Ctbtdu una fe!icl{aciónmuy amable de 1m anu­
go Pedro, la cual rnv ha llenado de contento. 1 

4 Se tratJ de un esllldio <JCcrca de Cervantes, cuya lcr.tur<J t<~ rcco­
nliCIHio (Aquí, pilrll cl;:uidud, basta con repetir el ~Hltccedcnte sin re­
lativo; Jsi· Se trata di-' un estudiO acerca de Cervantes, cstudm r¡ue te 
rcconuenrfo leas. O l),en, dando otro giro: Te recomtcndo la lectura 
de este estucho acerca de Cervantes. J 

7.3.4. Por abuso de su empleo. El auténtico qucísmo es caer en el abuso 
Jo este vocJblo. Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa­
mos a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escntos y resultmnos 
cacofónicos por tanto que o cual. Así· 

1. El hotel que estó ubicndo en la esquina que da al norte, es el que nos 
pareció que era el 111Ós adecuado para que reJIIz<1ramos nuestra con­
vcncrón 
FormJ s1n que: El hotel ubicado en la esquina norte nus pareciÓ el 
tn<ís incllcado para realiZar nuestra convención. 

2 Le rucno que rnc rlé sus mstrucciones sobre lo que quiere que llaga 
pélr<J que los huéspedes reconozcan que nuestro propósito es pro por· 
cionarlcs máximas cornodrdades. 
Forma sin que: Por favor envíeme sus mstrucciones para dar a cono­
cer a los huéspedes nuestros propósitos de mejorar las liJstalaciones 
y lograr el reconocliniento de ellos. 
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3. Los peritos que inspeccionaron la Obra y que conocfan el problema, 
expresoron que las conclusiones a que habfan llegado no eran motivo 
suficiente para r¡ue se culpara al constructor. 
Forma Sin que: Los peritos, conocedores del problema y previa ms­
pccción, 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 ~u e con un poco de esfuerzo y con empleo de otras palabras 

· se puede escr1bir con limpieza y sin obligar al destinatario al martirio del son­
soneto y la monotonfa; pero el redactor puede, naturalmente, hacer uso de 
los relativos en forma moderada, con correcta ubicación para dejar clara su 
idea en la mente ~e sus lectores o destinatarios. 

7.3.5. Por su indebida omisión. Además del uso abusivo y mala ubica­
ción del r¡ue, se suele cometer el error de omitirlo cuando su función de rela­
cionante es necesaria para introducir una oración subordinada a otra pnn­
cipal. 

EJEMPLOS: 

1. Le rogamos nos remita la factura correspondiente. (Lo correcto: Le 
rogamos que nos remita la factura correspondiente.). 

2. Se les autoriza actúen libremente, con plena responsabilidad y auto­
rielad otorgac!J. (Lo correcto: Se les autoriza que actúen libremente, 
con plena responsabilidad y autoridad otorgada. J 

3. Ese asunto parece fue discutido entre él y ella. (Dígase: .' .. parece 
que fue discutido ... 1 . 

4. Rogaba a Dios le inspirma una buena acción. (Lo correcto: Rogaba a 
Dios que le inspirara ... ) . 

5. Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. (Ofgase: M1 her­
mano me d1j'o que iba ... ) 

Estimamos que con los ejemplos annlizados, el lector no tropezará ya 
con ninguno de los escollos señalados y estudiados, y su redacción será lim­
pia, sin equívocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto hemos ex­
puesto, incluimos, como en todos los capítulos, ejercicios de cnrácter gene­
ral para que el lector los resuelva y consolide su conocuniento. 

EJERCICIOS GENERALES 

l. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal uso de su. 

\: 

•:. 
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l. Su fam1liü de usted se excedió en atenciones. 

?.. Cuando Rcyna se casó con Pedro, sus h1jos lo tornaron muy a rnal. 

3. El viajero dio muerte <JI bandido con su revólver 

4. Su lengua se le secó de tanto hublar. 

5. Señor Rodríguez: De acuerdo con nuestra costumbre, se procedió a de­
sembalar el sofá en prcc;encia del señor A. Pérez de su agencia de transpor­
tación, y hemos deckl1do .. 

6. Ha dibujado un retrato del niilo que guarda en su cartera. 

11. EscrJb<l 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 barriles. 
misma que scgur<:~mente se incrementará en el curso del presente afio. 

2. .. la tubería de presión podrá conducir diariamente hasta 800 mrl!ones de 
pies cúbrcos de gas, mismos que irán aumentando en forma paulatina .. 

3. ...abundó la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a cotizarse has­
ta $150.00 por pedacito. 

4. Entrevistado en su cubículo de la casona de Xicoténcatl y Donceles, misma 
que sirve de recinto a la Cámara Alta... · 

5. El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos sucesos, mis­
mos que redundarán .. 

6~ LOs componentes de la Junta se denominarán Vocales, con excepción del 
ex presidente más antiguo de la Junta, que será el Presidente de la misma. 

7. Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé. 

8.' · Tierie el mis'rno vicio y la misma enfermedad que sus ancestros. 

11( ~orrija las frases que considere incorrectas por el mal uso de que. -. . ' ; 

1. . ~~e- e~ ton ces que yo ~orrf. 

2· ·Es .~Omo ingeniero que trabaja Juan . . . , -

··. 

' 
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4. Es con flexibilidad que. se deben templar los rigores de la justrcia. 

5. De esta maner3 fue que se hizo criminal. 

6. Ln-cnvío a usted una liebre con rni padre, que tiene las orejas cortadas. 

7. Mi hermano me contó que vio el coche de Joaquín hecho una birria. 

8. He visto a tlJ pnmo que me dio noticias de su madre que está mala desde la 
noche del accidente que tuvo cuando iba a tu fiesta que celebraste el s.íiJA­
do pasado. 

9. Creo no te será difícil quererla. 

·10. Dicen llegará mañana. 

11. Dile a tu padre sea más generoso. 

12. En todas partes no habla más que ruidos confusos de personas que se em­
pujaban unas a otras, que no podían entenderse, y que en esta confusión 
tornaban a un desconocido por amigo. 

13. Que yo muera, si no es cierto. 

14. Por esta razón es que escribo. 

15. "los galos adoran a A polo, Marte, Júpiter y Minerva. Creen que Apelo des· 
tierra las enfermedades, que Minerva preside los trabajos, que Júpiter es el 
soberano de los dioses y Marte el árbitro de la guerra". 

'' ' 

! ¡ 

··~. 
. ::: 
.. f:-~ . 
. - !~. 

~ ¡ 
~:1 

., .. ·• ,:•., 
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8) Toda esta información está disponible para usted, en forma organizada, en 
cada uno de los serv1cios del Instituto de Investigaciones Eléctricas 

9) Uno de los más importantes problemas en todas o casi todas las riaciones 
hoy en día, es el suministro de la energía eléctrica que su desarrollo de­
manda. 

10) De los documentos que a usted le interesen, el Departamento de Informa­
CIÓn le enviara copia en el rnomento de rec1bir su solicitud. 

--------------- -·--···· 

12 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS 
Y DE LAS IDEAS. 

CONSTRUCCION LOGICO­
PSICOLOGICA 

12.1. GENERALIDADES 

En 81 Cap. 2 estudiamos la estructura sintáctica de la oración; la clasifica~ 
mas de acuerdo con la nctitud del hablante o cualidad psicológica del ¡vicio y 
según la naturaleza del predicado. Asimismo, insistimos en que el p.:'Hrnfo. 
un1dacl bósica df~ todo documento, debe Integrarse con oracione clarns, 
precisns, sin ambigüedad ni anfibología, sno b1en org<mizadas, ya sea sin­
táctiCamente o en forma lógico-psicológica. 

En el Apartado 2.6. diJimos que dar estructura Sintáctica a la oración es 
organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamiento: sujeto + verbo t 

complementos (directo, indirecto y circunswnciall, y que el complemento 
determinativo, por ser complemento del sustantivo, puede ocupar cualquier 
lugar, formando pa1te del sujeto, de los complementos o de ambos. 

Eh este capítulo, sin negar la ut1lidad del conocin11ento de los principios 
sintácticos, nos in.ernaremos en el orden lógico y en el sentido armonioso, 
ya que en español la construcción de la oración no está sometida a reglas fi­
¡as sino que goza de libertad y holgura; pero esto no significa libertinaje ni 
desconexión arbitraria entre sus elementos. 

Martín Alonso dice: "El escn n que produce sus ideas de un modo 
íntimo y vttill y redacta por instinto o por reflex1ón, fabrica las frases a tenor 
de sus fenómenos mentales, cambiando, a veces, la d1stribuc1ón 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 embmgo, no puede olvidar la construcción 
Sintáctica de la oración, aunque al escribir no esté pensando en las reulas. Y 
no puede olvidarse, porque en todo momento de duda el lector, el escntor 
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novel o el estudiante, puede recurrir a ella p~ra aclurar dudas y precisar las 
expresrones. 

12.2. ORDENACION DE LAS PALf.BRAS Y DE LAS IDEAS 

Si todos escribiéramos con orden s'rntñctrco expresaríamos una idea en 
forma idéntica; adernás, In exprcsrón podría resulwr confusa; por e¡emplo· 

Mi péJdre donó todos sus lrbros a mi hermano poco antes de morir. 
--~ l2). ------ (3_1 --- ----~--- ----- (}) -----

He aquí un~ oración que, cumpliendo con la estructura sintáctica, es 
confusa, porque el complemento crrcunstancial poco antes de morir, como 
modrficador, se refrere al sujeto mí padre y podría. por su ubicación, pensar­
se que mi hermano {complemento indirecto) fue el que recibió todos los 
libros poco antes de morir. 

En cambio, la exprcstÜn es claro cu;:¡ndo se cscnbc: 

1) Poco antes de morir, mi padre clonó todos sus libros a mi hermano, 

o bien, 

2) Mi padre, poco antes de rnom, donó todos sus libros a mi hermano 

En ambas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambigüedad. En es-
1e caso, el cambio de posición del modificador, cori1plemento circunstancial, 
nos permite inferir que los vocablos pueden cambiarse, s1empre que se supe­
diten a la idea; es decir, sin que se modifique lardea genérica, aunque se par­
ticui.Jrice de acuerdo con el interés ps1cológico del red.Jctor. Con esta liber­
tad restringida, el redactor no sólo aclara el pensamiento, sino que f1ja la 
atención del lector. En la primera oración, la fija en el tiempo y en el hecho 
de la muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la atención en el 
sujeto. 

Si se quiere otra forma de expresión psicológica, puede escnbirse: 

Todos sus libros los donó mi padre, poco antes de su muerte, a mi 
hermano 

La idea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atención del lector 
en el complemento directo: "todos sus l1bros". 

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que el redactor, 
con sólo cambiar la distribución de los vocablos, da más o menos valor, o 
bien, ritmo a su propio concepto; pero, insistimos, este cambJO no debe ser 
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capnchoso, pues si lo fuera se alter aria la idea genérica. expresad~ o por 
expres~-Jr, y se caería en un 11bert1naJc o en una de~conex1o11 arbltr.an~ entte 
Jos elementos de lil frase, con Jo que el pens~Blllento o 1dea pnnc1pal so 
osctnecctí<t. Para que qsto no suceda, cl1CcbctOJ no debe olv1dar jam<Ís que 
EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBE SOMETERSE AL DE LAS IDEAS; do 
¡_¡l1Í que meditemos prcvi.:1mentr. ptnn ordenarlo::;, llsi cmno p0r:1 clcf1nir !;~ for-

111¿¡ u orcle11;Hnlell!O d!) Jos vocablos 

12.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION 

El verbo corno vocéiblu puede tamb1én ocupar cualqu1er lugar en la ora­
ción; sin cmbélrgo, 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 Española (Apartados 3.7.5a y 3.7.5b), aconseja que, 
por artificiosas, insólitas y pedantes, se eviten las expresiones que lleven el 
verbo en lJitimo lugar. De la rn1srna obra tornamos dos ejemplos; el prunero 
con sólo tres elementos sintácticos; y el segundo, con cuatro: 

1) Terigo un encargo para usted. 
@ - ----cD- - (4) 

Para la claridad del sentido nad.1 se opone a que podamos ordenar de 
cualqu1er manera los tres elementos. de e.sta oración; por ejemplo: 

la) Tengo para usted un encargo. 
lb) Un encargo tengo para usted. 
le! Para usted tengo un encargo. 
ldl Un encargo rara usted tengo., 

(Evít"ense.) le) Para usted un encargo tengo. 

No podernos negar que sentimos como insólitas y afectadas las ora­
ciones lld) 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 • - u:; - w - ----lY-- -----(v--·----

Escnbiéndola en sus diversas formas: 

2.a) Compró Juan una casa el año pasado. 

• Recuérdese que los números dentro de círculo 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. 
2el El üño pasado una casa compró Juan. 
21) El año pasado Juan compró una casa. 
2g) Una casa el año pasado compró Juan.-
2}1) Juan una casa el año pasndo compr~. } 
2J} El año pasado una casa Juan compro. 
2¡) Una casa el año pasado Juan compr? } 
2kJ El año pasado Juan una casa compro. 
21) Juan el año pasado una casa compró. 

(Evitesel 

IEvitesel 

lEviten se) 

1 Eviten se) 

Además de lo asentado, la Academia dice tamb1én: "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 lo lleven 
en tercer lugar, y totalmente afectado usarlo al fin de la orac'1ón". De aquí 
que deba desecharse toda construcciÓn similar a 12el. 12gl, 12hl, 1211. (2¡1. 
(2k) y (21). 

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las incorrec-
(aS. 

A) Juanito tiene u,n juguete. 

8) Traigo un libro para tu padre. 
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C) Pedro trajo un delicado regalo. 

--------------------

O) La mesa de mármol es bonita. 

12.4. CONSTRUCCION LOGICO-PSICOLOGICA 

Siguiendo a Martín Alonso, el fabricar frases que externen nuestros fe~ 
nórnenos mentales y lleven al lector hucia 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, escribiendo frases desarticuladas, por medio de 
guiones, que el lector deberá ordenar sintflcticamentc {su}eto-verbo-cornv 
plementos). Esto sólo como ejercitación, aunque ya asentamos que este tipo 
de construcción puede chocar con la lógica y la belleza de la frase y, además, 
resultar ambigua. 

Ordénense sint.1cticamente las frases desarticuladas que se listan a con~ 
tinuac1ón. • 

' Recordamos al lector que prec1se la acc1ón verbal y pregunte en forma adecuada para localizar el SliJCto 
Y los complementos. (Consulte la tabla del Ap,Jrtado 2 G 1 J 
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EJEMPLO: 

TtJ, Ser poderoso - los bencfictos necesartos - en el 1nficrno -~ D1os 
mío -- haz ahora - para tus hijos pecadores - de la vida vtciosa - 1 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. 

iÜh': 
Dios mio: 

1) Vtrnos 

Haz {con su adverbio modificador. ahora). 
¿quién hace?: tú, Ser poderoso. 
haz, ¿qué]: los beneficios necesarios. 
haz, ¿para quién?: para tus lujos pecadores. 
haz, ¿en dónde?: en el infierno de la vida viciosa ("de la 
vida viciosa" es un complemento determinativo). 
lnterjecctón. 
Vocativo. 

en la casa de campo - LUIS - un ltmonero - ayer. 

2) Esta rnañana - trajo - pma mi - el criodo - una carta. 

3) Compró - una casa - el aíio pasado - de campo - rni primo Juan. 

-------------~--·------

·~~----~- ---·----------~~--- -----~--··--

4) Pura su jefe -· todos los días - el informe -- escnbe - la secretar1a. 

5) El ll1jo de mi compadre- una hacJenda - Pedro 
ha comprado. 

con sus ahorros 
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12.4.1. Ordenación psicológica. Cuando se quiere resultar el interés psi­
cológico, o cuando se desea atraer la atención hacia un concepto particular 
de lu id en genérica expresada en lu oración sintáctica, se comienza por ese 
concepto particular; así: 

La secretaria escribe el informe para su jefe todas las tardes 
--ce -- m~- (3) ci) ---- 0> 

Si se desea resaltar ® 
Todas las tardes, la secretaria escribe el informe para su jefe. 

Si se desea resaltar@ 
Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tardes. 

Si se desea resaltar 0) 
El informe lo escribe la secretaria para su jefe, todas las tardes. 

o bien: 
El informe es escrito por la secretaria para su jefe, todas las tardes. 

EJERCICIOS 

1 J Los estudiantes de literatura hicieron ayer los ejercicios finales para los exá­
menes de grado en el aula de estudios lingüísticos. 

la. 

lb. 

le. 

Redáctense tres frases distintas, colocando al principio de cada una de ellas 
el concepto que se quiera destacar. Por ejemplo: los exAmenes, en el aula, 
o los ejerc1cios. 

2) El carpintero de la fábrica de mi padre hace los muebles para sus hijos con 
madera de caoba. 
Haga resaltar: la madera, sus hijos. 
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2a. 

2b. --------------:----

31 L~s jóvenes han de entregar esfuerzos continuados para capacitarse 
nmas al futuro. con 

Resáltense: la capacitaciÓn, el fururu. 

3a. -----------------

3b. ----------------

41 Dejaré este trab?jo para dedicarme al estudio de la sociología, con el propó­
srto de profumlrzar en el comportamiento del hombre. 
Háganse resaltar: la dedicación, el objetivo: 

4a. -----------------

4b. -----------------

5) Los
1
obreros aprenden fácrlmente una especialidad con el auxilio de audiovi­

sua es. 
Destáquense: el aprendizaje, la factfidad Y el auxilio de audiovisuales: 

5a. ------------------

5b. -----------------

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS. CONSTRUCCION .. 219 

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 some­

ten al de las ideas; ·así: 

"El crítico de arte· hacía una sen e de apreciaciones acerca de los 
cuadros expuestos, con un criterio cornplet<Jrnente arbitrario". 

Tvl corno está escrito el pensamiento, parece que los cuadros son los ex­
pi restos con un criterio cornplctvrnentc arbitrario; pero la realidad es que el 
criterio arbitrario se refiere al CFítico de arte; por tanto, la expresión correcta 

es: 

"Con un criterio completamente arbitrario, el crítico de arte hacía 
una serie de apreciaciones acerca de los cuadros expuestos". 

o bien: 

11 

"El crítico de arte, con un criterio completamente arbitrario, hacía 
una serie de apreciaciones acerca de los cuadros expuestos". 

EJERCICIOS 

La construcción del acueducto seguirfl 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 e>:perimentos y esfUerzos de centenares de generaciones en todas 
partes del mundo; no se ha 1'1mitado a n1nguna nación o pueblo en part'ICU-

Iar. 

----~·-------------------------------------~-~----~--... 
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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,o asl 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 VOZ PASIVA 

15.1.1. Influencia de otros idiomas. Las malas traducciones influyen en 
:' uso exagerado de la voz pasiva, haciendo que muchas expresiones se ale­
Jen del genio de nuestro idioma que, como ya asentamos, ·es esenddimente 
activo. Ejercen esta influencia el francés y el inglés, idiomas en los que la voz 

¡, 

. ¡ 
i 
i 
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pasiva es frecuente. Justo por esta influencia es que continuamente tropeza­
rnos con expresiones como: "Por el C. Presidente de la República se ha fJr­
mado una orden"; cuando, de acuerdo con el genio de nuestro idioma, debe 
escnbirse: "El C. Presidente de la Rcp(Jblica ha firmado una orden". 

Desde luego, nuestro tdioma 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 hecho -dice el mismo autor- imponen la past­
va, por ser desconocido el agente activo, porque existe 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 rllzones de 
sicología lingüística, es prefcnble la prrmcra. 

En nuestro idioma, cuando el SUJeto es nombre de cosa, se usa con pre­
ferencia la pasiva refle¡á 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 

'ra oración p.1siva en actrva, pues quizá cambiemos el sentrdo de lo que 
queríamos decir. Si recordamos la estructura de la voz pasiva {véase el Apar­
tado 2.6.2.). aceptaremos que el sustantrvo empleado corno sujeto al princi­
pio de la frase destaca aquello que nos interesa. es decir, el concepto que 
atrae la atencrón del lector. Por ejemplo, si quiero que destaque qurén 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. distmtos. 

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 cof!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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. . . · " er" por la voz pa-Al En los siguientes ejerciCIOS sustltuyase la voz pasrva con s 
siva refleJa con "se". 

El microscopio es utilizado para la investigación. 
~: La casi.l fue consrrwda en el año de 1937. 

3. La mesa fue constrwda con rnármodl. 1 s d sperdrCIOS industriales 
4. Los manarltlales fueron contamma os con o e . 
5. El armario fue pintado de nuevo. 
6. La cama ha sido sustituida por otra nueva . 

. E! Sillón más lujoso fue manchado con comida. 7 
· Las cortinas, de t1bra sintética, fueron colocada~ en la sala. 

~· Los libros fueron escritos por ~u~ores desconocidos. 
10. Tranquilos, el rUidO ha sido elmunado. 

1 f, .. Si el verbo pasivo está en infinitivo (ser amado, ~er des~re~ 
~:~~~1,c :e ~;~~~~de reemplazar por un nombre abstracto en sentrdo actrvo. 

EJEMPLOS· 

"Poco r,:,e importa ser despreciado por 8ste grupo de políticos nefas~ 

~?~~·~o me importa el desprecio de este grupo d~,políticos nefastos" 
"Srempre deseé ser admtrado por mrs alumno~, 
"Siempre deseé la admrracrón de mrs alumnos . 

EJERCICIOS 

. . 1 · f t 0 en pasivo por un nombre Bl En las siguientes oraciones sustrtuyase e rn mi IV 
abstracto. 

Tu ambición más cara: ser amado y respetado por tus hijos. 

~~: El asesino espera sereno ser castigaddo severamee~te~spetado por sus em~ 
13. Nadie que se comporte corno uste merece s r 

pleados. . d d 
14. El hombre digno merece ser admtra .~ podr to osra. s de la verdad 

Nadie corno Sor Julia, para ser sacrlllca a en a . 
~~: El emrresario X, no temía ser despreciado por sus obreros. 

17. El juel del JuzgJdo 5o de lo Civil teme ser ~esgaciuaop. a buena y rica 
Nada más grato que ser amado por una mujer , . 

~~: El líder prefiere ser temido que amado por el pueblo. 
20. Mereciendo ser excomulgado fue perdonado. 

~ fa ma· Otro procedimiento puede ser el sustituir el participio de 1~ 
v~~c;~~ivar{co.nstruido, pintado, amado) por un sustantivo, conservando e 

verbo ser, aunque cambiando el tiempo. 
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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 

C) Esc~rba nuevamente las oraciones siguientes, sustituyendo el participio por 
un sustantrvo. 

21. 
/2. 
23. 
24. 
25. 
26. 
27 
28. 
29. 
30. 

Este crentifico ha sido formado por nosotros. 
El rey Leopoldo IX es Jdolatraclo por su pueblo. 
Las bodegas y la tienda fueron destruidas por las llamas. 
Los presiden ¡es de México son constantemente criticados por el pueblo. 
El arma que está en el escritorio seni empleada para mr defensa. 
Los pescados congelados son consumidos por su menor precro. 
Los auténticos revoluclonarros son recordados por el pueblo. 
Nuestn fam11ia ha sído formada por mi padre. 
Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata. · 
M1s amigas Esther y Margarita han s1do premiadas por su dedicación al es­
tudio. 

Cuarta forma: Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la ora­
ción, se puede dar 3 ésta un giro activo, pero cambia:-~ do 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 
compañ.ía". 
"Todas los cuerpos son movidos por la gravitación". 
"Todos los cuerpos obedecen a la gravitación". 

"Todos los cuerpos se mueven por la gravitación". 

EJERCICIOS 

DI Escriba de nuevo las siguientes oraciones, dándoles un giro activo o reflejo, 
pero conservando el mismo sujeto. 
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31 El clima artific1al es usado para proporcionar un ambiente más agradable en 
el interior de los edificios. 

32. Al triunfo de la Revolución el presidente Porf1r10 Oíaz fue sustitwdo por Ma­
dero. 

33. Los alumnos de la Escuela de Artes y OfiCIOS fueron instruidos por usted en 
el arte de la pintura. 

34. Este manual fue publicado en el año de 1978. 
35 El ¡efe es insultado por nosotros. 
36. Las carnas para los hospitales han s1do d1sei1adas para funciones espe-

ciales. 
37. Benito, gran amigo, es estimado por todos 
38. La goma es ut¡/izada para borrar errores 
39. La locomotorn es mov1da por medio del combustible diese!. 
40. Los artistas son i1p/audldos por el público. 

15.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO 

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una 
oración de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar 
claro en la mente del lector el concepto de pronombre relativo. 

Aunque en el Cap. 7 hablamos del "queísmo" o abuso del que, no defini­
mos con precisión qué parte de la oración es. Se llama relativo porque rela· 
ciona algo en la frase, u oración. Su función es sustituir un antecedente para 
integrarlo en la oración de que forma parte. . 

Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; los dos pnmeros 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 e¡emplo primero el antecedente es el inmueble que a través del rela· 
tivo queda relacionado con la acción compraste; en el segundo, el antece­
dente es el ladrón, relacionado con robó mis joyas; en el último, el anteceden· 
te no está rlef1nido, pero se involucra en el relativo quien. 

Para mayor información, puede asegurarse que, en la mayoría de los ca­
~os, los relativos equivalen a un determinativo. 

EJEMPLOS: 

"El único satélite de la Tierra es la Luna; ésta refleja la luz rec1bida". 
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 
también en la granja de su colegio". O bien: "Las niñas Martínez son 
empeiiosas en sus estudios, las cuales trabajan también en la granja 
de su colegio". 
"Los hermanos X son magníficos abogados. Estos son triunfantes y 
de prestin10". O bien: "Los hermanos- X son magníficos abogados, 
quienes son triunfadores y de prestigto''. 

La palabra QUE hace también el papel de partícula, como conjunción co­
pulativa cuyo más ordinario of1cio es enlazar un verbo con otro. 

EJEMPLOS· 

"Quiero que estudies" 
"Recuerda que eres mortal". 
"DIJO que lo hüría". 

· "Estaba tan desaliñada y sucia que no la conocí". 

Con 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 expre~iones y con ellas a 
nuestros escritos, elegancia que muchas veces se pierde pbr la rapidez con 
que nos empeilarnos en resolver nuestros problemas de redacción. 

15.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo: 

Primera forma: Por un sustantivo en aposición, • generalmente seguido de 
un complemento. 

EJEMPLOS: 

"Don Agustín de lturbide, que consumó la Independencia, ha queda· 
do en el olvido". 
"Don Agustín de lturbide, consumador de la Independencia, ha 
quedado en el olvido". 
"Edison, que inventó la lámpara incandescente, fue ur~ 

autodidacto". 
"Edison, inventor de la lámpara incandescente, fue un autodidacto". 

• Se IJarna apos1c1ón a la yulltaposiclón de dos sustantivos refemlos a la m1srna persona o cosa. f\'~os: '":.! 

Apartado 1 2 6) Ejemplos: "El müs1co, poera" "París, capital r{e Franela .. 
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EJERCICIOS 

Al En las siguientes oraciones sustitúyase la oración de relativo por un sustanti­
vo en aposición. 

1. José Martí, que pronunció grandes arengas, fue un auténtico patriota. 
2. Aquel líder que traiciona a sus compañeros. 
3. Un aficionado que colecciona cuentos y anécdotas. 
4. Un agiotista que acumulaba una considerable fortuna .. 
5. Yo admiro a todo estudiante que se somete a la disciplina de sus colegios. 
6. X, que ha escrito tantas biografías, cuenta con gran prestigio. 
7. Aquel escritor que ha escrito la biografía de "Pedro el Cruel". 
8. Este estudioso que s1gue la filosofía de Platón. 
9. Esos t1istoriadores que cantaban alabanzas a Napoleón. 

10. El Poeta X, que ganó en el Concurso Floral de Puebla, es además extraordi­
nario tribuno. 

Segunda forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti­
vo sin complemento. 

EJEMPLOS: 

"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo". 
''Dos actividade~ simultáneas". 
"Un acontecimiento que duró poco". 
"Un acontecimiento efímero". 

EJERCICIOS 

B) En las siguientes oraciones hemos escrito en tipo cursivo la frase de relativo 
que debe usted sustituir por un adjetivo sin complemento. 

11. Un juez que no tiene derecho a juzgar. 
12. Un gobierno que sólo dura poco tiempo. 
13. Un mal que perdura por mucho tiempo. 
14. Los países que no se ponen de acuerdo. 
15. Unas tnbus que viven errantes. 
16. Hierbas que emplean los farmacéuticos en la prepar8ción 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 

sm repostarse. 
20. Existen matrimonios que tieneo 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· 

"~n ~?uelo que fácilmente perdona y disimula !os yerros de sus 
nJetos . 

"Un abuelo indulgente para con sus nietos". 
"Un pepsador y poeta que nació en el mismo pa!s que Beethoven" 
"Un pensador y poeta conterráneo de Beethoven". · 

EJERCICIOS 

CJ ~ustituya la frase de relativo que hemos escrito en tipo cursivo por un adjeti· 
vo segu1do de complemento. 

21. 
22. 
23. 

24. 

25. 

26. 
27. 

28. 

29. 
30. 

Una empresa que cumple sus promesas 
Un ~ind1cato que cuida de los derechos o inte•eses de la comunidad. 
El D1rector de la Empresa "Z" que no escucha las razones de sus emple­
ados. 
~icerón, que fue orador de prestigio, fue tamb1én defensor de las causas 
Justas. 
Juan Jacobo Rousscau, f1lósofo y escritor francés, que vivió antes de la Re- · 
volución Francesa. 
Una santa señora que Siente cariño por los niños. 
~n grupo de obreros que simpatizan con nuestra causa engrosan nuestras 
f1las. 

Un profesor que es agradable con sus alumnos tiene la simpatía y la con ti· 
nua atención de ellos 
Un medicamento que srive para ablandar tumores. 
Un hombre que emplea la astucia en toda ocasión propicia. 

~ua~t~ forma: Por último, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser· 
vrr facrlmente para evitar oraciones, o frases de relativo. Dentro de esta regla 
o forma se presentan dos casos: 

a) A veces, aunque no fr~cuente, una sola preposición puede reempla· 
zar al pronombre 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 preposrcron segurda de un sustantivo: 

"Una prueba que confirma mi teoría''. 
"Una prueba en ap~yo de mi teorla". 
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EJERCICIOS 

0) En los siguientes ejercicios hemos cscnto con letras de tipo itálico las ora­
ciones, o frases de relativo. Sustitúyalas por una preposición sola o seguida de un. 
sustantivo. 

31. Unos niños que no tienen que temer ningún peligro. 
32. Este es el enfermo que ya no corre peligro. 
33. Una zon<1 que puede res1stir cualquier 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 partido. 
36. Los n1ños que tienen la misma edad. 
37. Un malandrin que espía la ocasión favorable para llevar a cabo sus 

fechorías. 
38. Hoy se oyeron varios discursos que combarían el proyecto de ley. 
39. Una mult1tud de estudiantes que se agita violentamente. 
40. Los mineros son hombres que no tienen 1medo al peligro a QUl..' están ex­

puestos 

(El lector debe tomar con reserva las orientaciones dadas, pues sólo debe 
aplicarlas en los casos en que sea preciso suprimir uno· o varios ques para evi­
tar la superabundancia o exceso y abuso de pronombres relativos en un 
pánafo o periodo. Esto significa que las reglas no son para aplicarse al pie de 
la letra.! 

Los ejemplos y los ejercicios son simples modelos que le servirán 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, más natural, que la expre­
SIÓn sustitutiva; por ejemplo, resulta más natural decir: 

"He tenido que despedir al contador que usted· me recomendó"; 
que: 

"usted me recomendó al contador que he tenido que despedir". 

15.3. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS 

Repetir ideas y palabras es demostrar a los lectores que se carece de un 
adecuado vocabulario o que el redactor es 1nexperto en el arte de escrib1r, 
pues cae fácilmente en las formas pleonásticas; pero éstas, cuando han ser­
vido para reforzar o dar énfasis al concepto, no resultan criticables, siempre 
y cuando se ev1te la cacofonía y la machaquería o pesantez en la expresión. 

Como figura gramatical, el pleonasmo consiste en emplear en la oración 
uno o más vocablos innecesarios para el recto y cabal sentido de ella; pero 
con los cuales se da gracia o vigor a la expresión; v. gr.: 
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al Yo lo vi con mis ojos. 
b) Tú misma rne lo contaste. 
e) El infeliz mamá de muerte prematum. 
d) Me bebi un vaso de agua. 
e) Tu padre m1smo me lo ha manda ::fa. 
f) A nosotros nos ofrecen regalos. 
g) Yo mismo lo hice. 
h) A mi me ayudan todos. 
1) A ella la qu1eren mucho. 

En las oraciones anteriores las palabras en letras cursivas son en rigor in­
necesarias; pc~o, rndrscutiblemente, imprimen energía a nuestras afirma-
dones. 

Es incorrecto el empleo de crertos pleonasmos como: "subrr pma amba", 
pues subir signifrca "~r hacia amba"; "bajar para abajo", dado que bajar es 
rgua/ a "ir hacia abajo"; "hemorragia de sangre", puesto que hemorrag1a se 
refiere al flujo de sangre; "volar por los aires", pues no hay otra forma de 
volar. 

Con lo antenor se establece que cuando el pleonasmo se emplea bien en 
la orac1ón, sirve para el recto y cabal sentido en ella, dándole gracia, vigor o 
énfasis; en carnb1o, 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 pleonást1cas 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! ... ¡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 río 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 Maria Dolores Pérez-Lucas, los si­
guientes dos ejempbs: 
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. 1 . d 1 "·O 1e me case! -protesta Ram1ro-- ¡que rne case con a erra a. 
1 l • • 1 d. ·¡u 

·Que me case con una hosp1c1anal ¡Y me o 1ces tu. 
!'Una pesadilla: ¿Estaré loco7 ... ¿Seré como me creo o como se me 
cree? ... ¿No será acaso que pronuncio otras pal~bras que las que 
me oigo pronunciar o que se me oye pronunCiar otras que las 

que pronuncio?" , . 
"La libertnd es ideal y nada más que ideal, y en serlo esta prec1samen~ 
te la fuerzo del idealismo". 
"Dale, dale fuerte y duro, Carlos, dale, dale ... " ... 
"¡Otro. otro amanecer!; jotro día má~ ~ue conlleva.r! ¡Otra dec1s1on 
que tomar!. .. ¡Otra inquietud que res1:t1r y otr~ ~-cc1on en la qu~ h~~ 
mas de actuar dentro de la ardua y dif1cil cond1c1on actual de v1da. 

,, 
Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en la re­

dundancia, señalamos: • 

INCORRECCIONES 

l. M1ra a ver. 

2. Un periodo de tiempo. 

3 Voy a ir a París. 

4. Erano público. 

5. Obra hecha a la perfec-
CIÓn. 

6. Los ab<Jjo infrascritos. 
7. Mejor buena voluntad. 
8. Hechos prácticos. 

9. Mejor buena fe. 
10. Ha vuelto a recaer 

nuestro arnigo. 
11 La gloriJ de este des­

cubrimiento le pertenece 
toda enrera a Edison. 

FORMAS· CORRECTAS 

l. Mira (corno acción ver­
bal s1gnlfica f1jar la v1sta 
en un objeto) 

2. Un periodo /pues per~odo 
= espacio de tiempo). 

3. Voy a París (pues "voy" 
es una acción del mismo 
verbo ir). 

4. Erano (erario = tesoro 
pUblico l. 

5. Obra perfecta o bien 
hecha. 

6. Los infrascritos 
7. Mejor voluntad. 
8. Hechos (pues los hechos 

son acc1onesl. 
9. Mayor buena fe. 

10. Nuestro amigo ha 
recaído 

11. La glor1a de este des­
culmmlento re pertenece 
entcr<Jrncnte {o del todo 
o f.!Xdusivamente1 a Edi­
son. 

• Muchos de estos ejemplos están formados del OICCIOnaoo de mcorrecCJones, parocul;lfldades Y curw.si· 

d A d • 5 1 maría Augusto Cuartas y Joaquín Mangada Ed Paran1nfo. Marlml. dades de/lenguaJe, e n ro.:s an a . . 
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12. Es tan grande hombre de 
Estado como grande 
hombre de guerra. 

13. "Al rimar por la venta· 
nllla del vagón los escar­
pados pasos por donde 
habíamos pasado, 
quedé espantado y me 
preguntaba córno habían 
podido los ingenieros ha­
cer pasar el ferrocarril 
por unos pasos tan 
diffciles' '. ( Martfn Vivaldi J 

12. Es tan grande hombre de 
Estado como de guerra. 

13. "Al mirar por la venta­
lllfla del vagón los escar­
pados lugares por donde 
marchábamos, quedé 
espantado, y me pregun­
taba cómo habían podi­
do los mgenieros trazar 
la vía del ferrocarril por 
entre unos pasos tan 
difíciles". 

15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos hablado 
de repeticiones legít•rnas, tan necesarias cuJndo queremos vigor~z<Jr nuestro 
pensamiento; fiJen1os ahora nuestra atenc1ón en algunas recomendaciones 
prácticas con las que podremos evit<1r lus repeticiones innecesarias o redun­
dantes. 

RECOMENDACIONES 

PRIMERA. F1jese prifneramente el objetiVO o asunto por tratar, y pónganSP. las 
ideas en orden antes de escnbir. 

Las repeticiones se deben, cas1 siempre, a incoherencias e1l 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 escribir. 

SEGUNDA: Evítense los detalles Ji¡signdicantes, 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, olvidandose de lo basico, ele lo impor­
tante, de lo que es el motivo o idea central. En esta forma, al través del escri­
to, el redactor proyecta su propia pobreza o falta de asunto preciso por 
tratar, perdiéndose, a veces, en un bla, bla, bla, que deteriora su imagen, ha­
ce confuso el documento e induce al lector o destinatario a perder el interés. 

TERCERA: Dar con la palabra adecuada. 
Cuando se cuenta con un rico y variado vocabulario -hecho que reco­

mendamos en el primer capítulo-- se puede seleccionar la palabra adecuada 
·-ya emotiva, ya 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 asurlto que tratamos. 

USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA Y OE LAS FRASES DE RELATIVO .. 269 

CUARTA. Cuente con un buen diccionario idiomático y otro de sinóminos. 
Con esta recomendación no queremos mdicar que llay que estar re­

curriendo al primero para obligar al destinatario a la consulta permanente; Jo 
cual resultaría pedante y desagradable para el lector. 

Recurm al diccionario de sinónir.nos es conveniente, pero tampoco debe 
abusarse, pues se puede afirmar de un modo absoluto que son raros Jos si­
nónimos auténticos. 

Se afirma que las palabras, a diferencia de los nllmeros, cambian de va­
lor según el contexto, o la frase en que están ubicad.Js, y que el lenguaje es 
pobre, limitado, en proporción a la nqueza infinita del pensamiento, senti­
miento y experiencias. 

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sinónimos acom­
pnr'iados de otros vocablos para precisar el matiz 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 saber. 

Un buen consejo para el uso de un sinónimo es el de seleccionar, en el 
diccionario relativo, el que se ubica más cercano a la palabra 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 
s1 alguna de sus acepciones se asemeja a la significación que deseamos. 

Veamos, por ejemplo, si queremos sustituir la palabra "falta" en su signi­
ficación (''defecto en el obrar, quebrantamiento de la obligélción") y no en 
significado (''privación de una cosa necesaria o útil"), recurrimos a un dic­
cionario de smónimos y seleccionamos la palabra "yerro" -la más cercana­
cuyo significado, en su primera acepción, es "falta o delito cometido por ¡g­
norancl~'l o maliCia"; pero no usnmos 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 Sli1ónimos 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, a1re, tierra; hecho's menta­
les, como idea, juicio, discurso, reflexión; hechos pasados o recuerdos; 
hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegría; hechos morales, como 
satisfacción, remordimiento, deber, conducta; hechos imaginativos, co­
mo fantasmas, espectros, visión; hechos dogmáticos, como omnipotencia, 
bienaventuranza, gloria, infierno; hechos sociales, como gobierno, rey, se­
nado, tnbutos, guerras, leyes". 

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatará que una 
sustitución cori un sinónimo no puede hacerse al buen tuntún, sino que hay 
que meditarla hasta no estar conyencido de su "encaje" o armónico signifi­
cado. 
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OUfNTA: Otras formas pos1bles de sustitución son: 
a 1 Suprimiendo la palabra. 
b J Sustituyéndola, sin dar otro giro. 
e) Dando otros giros. 

Lo más fácil y lo más sen"sato es adoptar la sustitución de una palabra 
por otra; de ahí la neces1dad de un rico y variado vocabulario. También es re­
comendable dar otro giro, sobre todo porque el redJctor se ejercita y sus 
escritos pueden convertirse eri van8dos, amenos y ricos en formas expresi­
vas; lo cual gusta al lector o destinatario. 

En ocasiones basta con suprimir el vocablo repetido sin que la 1dea cam­
bie. Todo lo contrario, se refuerza por la senc1llez de la expresión. La repeti­
ción 1nútil ocurre cuando se escribe sin rn~'ditación o precipitadamente; pero 
al revisar lo escrito se siente la imperiosa rrecesidad de suprimir_ la p.1labra su­
perflua. 

Con todo lo dicho en este Apartado nos sentirnos seguros de haber 
puesto en la mente del lector lo básico para que evite las repeticiones vi­
CIOSas que tanto dañan a los escntores, así como a la personalidad del redac­
tor. 

EJERCICIOS GENERALES 

En los párrafos siguientes hemos inclUido Intencionalmente repeticiones de pa­
labras y de ideas. Escríbalos de nuevo, evitando Jos 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 envio un paquete que contiene los 
medicamentos solicttados por usted. Solic1tud que hemos atendido con la prontitud 
que lo solicitado reclama, ya que se trata de medicamentos". 
"Por correo certificado le envío un paquete con los medrcamentos por usted solici­
tados. Lo hemOs atendido con la prontitud que el ped1do reclamaba, ya que se trata­
ba de productos de uso inmediato". 

1. El río Mississippi, de grandes dimensiones. en su recorndo recibe la afluen­
cia de grandes ríos. 

2. Mr hermano tiene una colección de cajas de cerillos 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. 
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5. Bien, bien, por el abuelo, bien, bren -palmoteaban los niños entusiasma­

dos. 

6. Seglln lo rnanrfestó, ayer estaba usted contento con su trabajo y su~eldo. 
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 casa. 
No sé qué haeer para evitar que hable. 

8. En esta IJ¿¡talla se ha vertido la sangre de m1s mejores hombres: es la sangre 
de los héroes defensores de la patria; la sangre de la juventud valerosa; la 
sangre d.e los mártires ... 

9. Todo lo que he tenido que hacer para Jo poco que he hecho. 

10 Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Direcc1ón no está satis­
fecho contigo, pues no desempeñas tu trabajo con_entus1asmo. Si no po­
nes más entusJasmo en tu traba¡o el Directoi" no quedará satisfecho y segu­
ramente te cesará de tu trabajo. 

11. Todo es sirnból1co en la naturaleza, corno todo es simbólico en el arte. co­
mo todo es simbólico en la hurnanidad, y la palabra no podía faltar a esa ley. 

12. Estas son las obras póstumas del poeta X, que se publicarán después de su 
muerte. 

13. Pero, sin embargo, el autor fue reconocido por el aplauso que el público le 
tributó de pie. · 

14. Sufrió una cortadura profunda y la herida le hacía 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 hornbre delgaducho, escuálido; d1riase una momia resucitada. 

18. (Vendrás hoy o vendrás otro dia? 

19. El público cree que con los antibióticos se ha descubierto la panacea uni'(er­
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, r_os se pavonean orgullosamente con sus 

21. - al C Presidente de nuestro paiS, nar · · 
uniformes de gala. 

ado deshecho ... Me gustarla tumbarme en una cama, 
22 Estoy cansado, agot , . d e horas a pierna suelta . 

. estirarme a placer y dormtr oc 

. ica ara mantener ágil nuestr? c~e_r-
23. Recurrir a los ej~r~icios es buen~a~e~~ara ~oda persona, ya que sin e¡erctciO 

po, pues el ejercJc~o es recomen 

el cuerpo se atrofia. . u e 

. desprende que tu cálculo está mal. Hay q 
4 Del cálculo que hizO Pedro, se ber quién calculó bien. 

2 . ev;sar ambos cálculos para sa . 

r t precrso mo-. orla artillería; pues en es e 
25 Nuestras filas se_rán drspersa~a~a ~rtillería nos imptde mantener nuestra po­

mento la violencia del ;ue~ol ~aneado. -
sición para el ataque ron a . 

16 

RECAPITULACION 

Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos documentos 
-desde la simple carta de acuse de recibo hasta el informe formal 
extenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso 
de todo lo tratado hasta 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 inv1tarlo 
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 Jos aspectos medulares para hacer que sur¡a a sus estratos conscien­
tes en forma fácil y pronta, todo lo estudiado en cada capítulo. 

PARTE PRIMERA 
CUESTIONES GRAMATICALES 

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que: 

a) Estudiar con interés la gramática bás1ca que incluimos en este tratado. 
b) Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originalidad, concisión y claridad. 

e) Expresar con precisión sus ideas, para lo cual ha de acumular un 
amplio y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuen­
temente el diccionario. 

_ d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a otros 
l!scritores y estudiando el idioma. 
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Para que sus escritos sean eficaces; 

a) Fijar en ellos clar~rnent: el objetivo. 
b) Pensar en el destlnatano. 

e) Cuidar el tono. . . aer en Ía adulación ni en la indulgen-
dJ Ser amable y comprenSIVO, 5111 e 

· · · 1 e intcre-cia exces1va. . .11 en el lenguaje, ordenado, or1g1na 
e) Ser claro, conciSO, sencl o 

san te. 

16.1. CAPITULO PRIMERO 

. . . .. n ni utilizar los signos sin cono~er el 
No se puede escnblr sm puntuaclo , cta puntuación las expresiones 

. . d 11 Sin una corre . f 
valor y el signlflc~do e e os~demás de perderse la prioridad ?e una rase 
resultarán anárquicas, pues . . . de lo que quiera decirse en ellas. 
sobre otra, puede cambiar:~ la lnt=~~~~~uritas decorativas, sino elementos 

Los signos de puntuacton no . d d Sus empleos correctos se concre-
básicos que deben usarse con propte a . . 
tan a las siguientes reglas: 

16.1.1. La coma 

a usa más breve, pero también el que :e 
Es el s:gno que representa la p . le es el que requiere mas 

ma. s frecuencia· por tal mouvo, su ernp o usa con ' 
atención. Se usa: 

· de elementos 
Palabras frases u oraciones de una sene a) Para separar • . . 

análogos. 1 b f ases u oraciones que tienen el carácter lncl· bi Para separar pa a . ~as, r 

dental dentro de la oraclon._ s 
0 

de la oración. 
e) Para separar el vocatiVO del ;e u~stos al sujeto. !Cuando antecede al 
di Para separar elementos af~t P una interjección, la coma es obliga· 

sujeto uns/ afirmativo, un no enl tlcot, o ue le antecede es de alguna exten· 
.é 1 uando el e emen o q 

toria; tambl n o es e tenga alguna forma verbal.) 
sión Y siempre qu~ co~. . 

e) Ante la conlunclon y. f '6 
- En caso de que pudiera ha~e~a~o;e~~~nn~ujetos distintos, o cuando 
- Cuando las oraciOnes copu a . 

una sea positiva y la otra negatiV?- . 

f) Para separar elementos enl~pops~~~~~ coma en el lugar del verbo ami· 
g) En las oraciones elfptlcas. e 

tido.l 

. -------- -------·--· --.-. ..... .oo":...-...~·-
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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 "explicativa". 
k) Ai 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 exprestones: esto es, es decir, sin embargo, por consi­
guiente, etcétera. 

o) Para separar una pregunta o exclamación iniciadas dentro de la ora­
ción. 

p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con­
junción o; y se evita si Jos 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 ca·ma 

Este signo sirve para señalar una pausa mayor que la denotada por la co­
ma, y se emplea: 

a) Para separar frases relacionadas entre si, pero no unidas por una con­
junción o una preposición. 

bJ Para separar los elementos de una serie, y también oraciones entre cu­
Yos sentidos hay proximidad. 

e) Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una 
cierta extensrón, 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) Cuano'o, después de varios incisos separados por coma, hayamos de 
emplear una oracrón que se refiera a los mismos conceptos o los abarque y 
comprenda todos. 

fJ Cuando en los rnicmbros que forman la cl.:íusu/a se repita el pro~ 
nombre, que hace veces de sujeto, representado este último por el relattvo 
Que o r¡uien _ 

. · g) Ante la conJlHlción y, después de una oración en que se establece un 
Principio general, y se añade otra en la flue se da explicación particular al 

·,mismo concepto. 



276. PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 

16.1.3. El punto seguido (También punto y seguido) 

Este signo se emplea: 

a) Después de las abreviaturas. (Se excluyen los símbolos que son abre­
viaciones de la ciencia o la técnica.) 

b} En las orac1ones o cláusulas que tienen estrechJ relación entre si; o 
bien, cuando terminarnos 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 terminac1ón de un párrafo. (Párrafo es el con­
junto de oraciones coordinadas o subordinadas, con f1UC 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 imcio de párrafo, sobre to­
do, los pronombres demostrativos que siempre imponen la duda en el 
lector.) 

16.1.5. los dos puntos 

Este signo tarn_bién indica una pausa y enuncia algo. Se emplea: 

al Después rle una frase que enuncia una crta textunl. 
bJ Cuando tras ellos viene una enumeración de elementos incluidos en la 

primera frase. 
el 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 saber, decreto, ordeno y· mando, certifico, 

verbigracia, 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 rnterroga. 

16.1.6. Los puntos suspensivos 

Nunca más de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pausa 
en la que el t~no 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 para expresar temor, duda, o algo sorpren­
dente. 

e) Cuando se transcribe en forma mcompleta una frase, oración o 
periodo de otro autor. 

di ~uando se quiere provocar el recuerdo de algo que se 11a olvidado. 

(Cuando se trate de adicionar palabras, procure no confundir los puntos 
suspensivos con el etcétera. Este permite al lector deducir qué clase de pa­
labras no ariadimos a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan al lector en li­
bertad de la selecc1ón, pero dentro de la orientación delineada por el autor.) 

16.1.7. Los signos de interrogación y exclamación 

S rrven lmicamente para indicar matices de entorwción y de rntensrdod 
que caracterizan aquellas formas de expresión. 

16.1.8. Los guiones y los paréntesis 

Entre los guiones se distinguen dos: el guión menor{-) y el guión mayor 
o raya {-J. El primero tiene tres usos: 

a} Para separar las sílabas de una palabra. 
bJ Para indicar oposición o contraste entre dos sustantivos o entre dos 

gentrlicros. 
e} Para unir elementos de los compuestos de nueva creación en que 

entran adjetivos. 

· ;¡ raya se emplea: 

a) En los diálogos. colocándola delante de lo dicho por cada Interlocutor. 
b) Para introducir elementos incidentales, ya inrlicundo 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 incidental. 

. Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oración, aquellos ele­
mentos incidentales con mayor grado de separación que el indicado para la 
raya. Se emplea también para encerrar entre ellos nOticias o datos aclarato­
rios, explicaciones, abreviaturas, etcétera 

16.1.9. las comillas 

Se emplean en los sigurentes casos: 
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a/ Para destacar una palabra o frase, dándole cierto énfasis o, simple­
mente, un sentido irónico. 

b) Para transcr1bir una cita textual. 
e) Para señalar voces nuevas. títulos 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 S1gu1ente 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 orac1ones lóg1co-psicológicas, se debe re­
currir a la estructuración sintáctica para eliminar cualqwer posible anfibolo­
gía o ambigüedad. 

También señalamos la estructura de la oración pasivD, 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 Sevilla 

SUJETO AGENTE VERBO 
COMPL. DIRECTO EN (Nominativo) 

ACTIVO (Acusativo) 
. 

> ~ 
SUJETO PACIENTE VERBO 

COMPL. AGENTE 
(Nominativo) EN 

!Ablativo) PASIVO 

Sevilla 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 
si éstas no se conocen bastante bien, fácilmente se incurre en la incoheren­
cia por cambios de acciones verbales que no se corresponden. 

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales 
Gel modo indfcativo: 

Presente (Bello: Presente). Expresa que la acción ocurre en la época misma 
en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz, sino co­
mo un plazo más o menos largo, en el que está comprendido el momento en 
que se habla. 

Como variante y precisa significación existen con las siguientes formas: 

Presente actual. Considera la acción realizándose en el momento en que se 
habla. 1 Ej.: "Estamos en clase".) 

Presente hab1tual. Expresa que la significación del verbo ocurre habitualmen­
te o con repetición regular. Cuando se trata de animales, identifica la 
caractedstica. (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. 
lE¡.: "Colón descubre América en el año de 1492".1 

Presente por futuro. Con este tiempo no sólo ant1cipamos imaginativamente 
los hechos del futuro al presente, sino que a1indimos una resolución, convic­
CIÓn o seguridad. (Ej.: "María se casa", por "se cnsará" .) 

Futuro. (Bello: Futuro. J Significa la acción venidera independiente de otra 
acc1ón. (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)lndica un pasado remoto y termi­
nado, con relación al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "Salté de go­
zo cuando la vi".) 

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Acción pasada que sólo interesa en 
su duración y no en su principio ni en su térmmo. (Ej.: "Llovía 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".) 

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que . 
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acaba de real1za1Se en el momento en que se habla (EJ.: "He visto hoy a mi 
hermano"), o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen 
en cierto modo relación con el presente. (EJ.: "Los griegos nos han de¡ado el 

arquetipo de la tragedia griega".) 

Pretérito pluscuamperfecto. (Bello· Antecopreténto.) Expresa un hecho que 
es pasado con respecto a otro que tamb1én es pasado; ese hecho se anunc1a 
corno termmado. (Ej.: "Cuando tú llegaste, ya había nevado" l 

Pretérito antenor. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inmediata­
mente antenor a otro pasado. (EJ.: "Apenas hubo terminado se levantó".) 

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.} Anunc1a una acción venidera, pero que 
se dn ya por acabada cu<:Jndo ocurre otra tarnb1én ven1dera (Ej.: "Cua.n?? 
vengas ya habré ternunado el equipaje" ) Tamb1én puede expresar posd)l.ll­
dad o probabilidad de un hecllO que se supone pasado perfecto. (EJ.: 
''Habrán dado las d1ez" = "supongo que han dado las diez".) 

En cuanto al modo condicional: 

Condicional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa: 

a) Una acción futura en relac1ón con el pasado que le sirve de punto de 
partida. (EJ.: "D1jeron que vendrían a la reunión.) 

bJ Una posibilidad que cabe en cualqu1er época. (Ej.: "Tendría entonces 

30 años".) 

Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condi­
cional simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminad?. o 
perfecto. IEj : "Yo no habría d1cho tal cosa".) Tambión expresa una awon 
pasada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la serna­
na próxima ya habría venido".) 

16.3. CAPITULO TERCERO 

16.3:1. El adjetivo 

El adjetiVO es una parte vanable de la oración que calif1ca o determina al 
sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él. 

Por ser un rnodificador natural, y para no provocar incertidumbre, suco­
locación y concordancia deben ser precisas. Estas deben ser tan prec1sas 
que fác1lmente se intuya a cuál sustantivo o sustan.tivos cal1fica o deterrnina. 
Hay adjetivos que por convenir al redactor pueden colocarse antes o des­
pués del nombre. (Ej: "Muje< hermosa; "hermosa mujer"); otros, los que 
son características del objeto, sólo pueden colocarse después (Ej.: "Mesa re· 
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donda"; "caballo alazán"); y otro grupo que al cambiar de lugar cambia la 
significJción de la frase. (Ej.: "Un pobre hombre y un hom:bre pobre".) 

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los :5.1guientes casos 
particulares: 

a) Cunndo la idea expresada por un sustantivo en plural está modificada 
por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen e-1 singular. (Ej.: 
"Las lecciones tercera, quinta y sexta".) 

b) Cuando los sustantivos son sinónimos, o van unidos por las conjun­
Ciones d1syuntivas o, u, el adjetivo sólo concuerda con el últr;-no. (Ej.: "En el 
examen a que fue sometido, Manuel demostró tener una hab.ilidad o compe­
tencia inaudita".) 

e} Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo con6erta con· el más 
próximo. (EJ.: "Su extraordinana labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éx1to".) 

d) Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la preposición 
de, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.: "Libros 
de rned1cina, baratos".) 

e) Cuando un nombre es calificado por un adjetivo comouesto, la con­
cordancia se establece entre el nombre y el ~egundo elemento del compues­
to, pues el primero estará siempre en masculino y singular. (EJ.: "Reuniones 
técnico-administrativas'' o ''Reuniones tecnicoadministrativ<:::s''.) 

16.3.2. El adverbio 

Además de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la 
oración que caf1fica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. Esta 
triplicación obliga al redactor a meditar antes de ubicar el 3dverbio, 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 oración sin­
táctica. Ahí aprendimos que el complemento directo sólo ace;::>ta 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 añade una idea de tiempo, lugar, materia d.E que se trata, 
mstrumento, causa, compañía, modo, procedencia, cantidad, origen, etcé­
tera), acepta ser acompañado de cualquiera de las preposiciones, principal­
mente de las siguientes: de, desde, en, por. sin, sobre, tras y con; que el 
determinativo siempre estará acompañado de la preposición de, referido a 
un sustantivo. 
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Las significaciones de las preposiciones 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 copmr íntegra­
mente esta parte es salirnos del propósito de este capítulo. 

16.5. CAPITULO QUINTO 

16.5.1. El gerundio 

Se define como 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: 

a) "Habla gritando". 
b) "Contesta sonriendo". 
e} "Pasafl cornendo". 

o bien, empleándolo en acción coincidente o anterior a la del verbo que lo 
acompaña: 

al "llegó a casa cantando". (Acción simultánea.) 
bJ "Acercándose a mí, me habló en voz baja". (Acción anterior.) 
el "Habiendo estudiado la proposición la consideró buena". (Acción 

anterior ) 

Su empleo será siempre incorrecto cuando su acción sea posterior a la 
del verbo que lo acompaña: 

al "Marché al parque, sentándome en un· banco". (Acción 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. Lafsmo, lofsmo y lefsmo 

Estos pronombres átonos forman parte muy señalada del grupo de los 
vocablos que constituyen verdaderos "escollos gramaticales" o "tropiezos 
con el lenguaje". Sus correctos empleos se reducen a: 
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a) Seleccionar /,1 y las para sustituir un caso acusativo femenino (c.d). 
{EJs.: "La vi en compañía de su l1ermano", "las encontré en el cine".) 

b} Seleccionar lo y los para sustituir un caso acusativo masculino (c.d). 
(Ejs.: "Lo vi en el tranvía y le dije"; "los espera impacientem~nte". 

e) Seleccionar le y /es para los casos dativos, ya sea masculinos o feme­
ninos {c. ind.). (Ejs.: "Le d1 un 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, suprimase 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 escribe supone que llegará a las ocho.) 

16.6.3. Cuyo 

El error que se comete con este "rela6vo 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. 

EJEMPLOSo 

a) "Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo". (Bien, pues indica pose­
sión.) 

bl "La estatua, cuyos brazos están. rotos". (Bien, pues indica 
posesión.) 

También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos 
causa, ocasión razón, motivo, efecto y otros semejantes. 

EJEMPLOSo 

al "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". 

r 
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16.6.4. Sino y si no 

Aunque es poco frecuente el equivoco, conviene recordar que "SINO" 
es una conjunción adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las 
dos oracrones que une, y contrapone stemprc una oración, la primera a la se­
gunda. {EJS: "No lo hizo Juan, sino Pedro", "este IJptz no es azul, smo 
rojo" 1 

"SI NO'' son dos palabras, entre bs cuales puede coloc<lrse otras. 

EJEMPLOS 

"Si no quieres = s1 tú no fjlJieres". 
---= "Sr no quier venir 1H1Y = si hoy no quteres venir" 

Nota. Una reql.1 práctica es colocar tnmedtatamente después de estas 
partículas la conjunción que; si la frase la admtte, escríbase smo; en caso 
co~1trano, stno. fEjs.: "Este lápiz no es vzul, smo que ro¡o" (bien); "s1i10 que 
quteres" (sencillamente impos1bl~J.I -

16.6.5. Pronombres pleonásticos 

Si qUiere escnbir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no ca1ga 
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 ambiguedad que origina su uso, se debe -hay que confesarlo- a la 
pobreza del idioma 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
nal preced1do de la preposición "de"-, siempre que el contexto no baste para 
indicarlo; por ejemplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de el/os 
(la casa de ellos). 

Para evitar la confus1ón, 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 ro­
maria con cautela, pues aun así puede presentarse el equívoco, sobre todo 
cuando en tarjetas protocolarias escribimos en tercera persona. Lo mejor es 
c_e,rciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expre­
SIOn. 
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Analicemos un ejemplo común, en el que el "su" está cerca del poseedor 
y entre él y la cosa poseída: 

"El paciente mató al médico en su casa". (Cabe preguntar: ¿en casa de 
qu¡én7) Lo mejor es escribir: "El pllciente, en su casa, mató al médico", o 
bien, "el paciente mató al médico en casa de éste". En ambos casos queda. 
prec1sa la poses1ón. 

16.7.2. Mismismo (o mal uso de mismo) 

El vocablo MISMO debe usarse s1empre como adjetJvo y no como pro­
nombre, que es lo usual y erróneo, y lo que conduce al "MISMISMO". 
Cuidemos su empleo, aunque por todos •actos lo veamos usado como pro­
nombre. Evite decir o escribir expresi~IIH3'i como la siguiente: 

"El líder campesino habló de la productividad del campo, misma que, se­
gún él, va í:lumentando a ritmo acelerado". Aquí, el vocablo misma desem~ 
peña una función que le corresponde al relativo que. Supnma misma y sienta 
la limpieza de la frase. 

Si lo usa como adjetivo, usted escribirá con corrección: 

"Todas las obras son del m1snw autor". (Identidad.) 
"El niño Martínez es la misma bondad". 1 Intensidad.) 
"Siempre actúa con la misma calidad humana". (Semejanza.) 
"Los mismos inspectores lo saben". ( Enfasis.) 

16.7.3. Queísmo (o mal uso del que) 

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativQ y conjunción 
que. Entre ellas se citan: 

a} Por traducción deficiente de la construcción francesa.,. C' es t ... que". 
(Ej.: "Es por este camino que llegaremos más lejos". lo mejor es: "Por este 
camino llegaremos más lejos".) 

b} Por su errónea ubicación en la frase, con lo que se adjudica a algo que 
no le corresponde. !Ej.: "Te señalaré una biografia en este libro que te agra­
dará." Lo correcto es: "Te señalaré una biografía en este libro, la cual te 
agradará"; o bien: "Te señalaré en este libro una biografia 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 ubicado en la esquina que 
da al norte, es el que nos pareció que era el más adecuado para que realizára­
mos nuestra convención". Lo mejor: "El hotel ubicado en la esquina norte 
nos pareció el más indicado para real1zar 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 conjunto de letras iniciales de cada una de 
las palabras que forman una razón social o el nombre de una institución; y 
PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal llamadas tamb1én 
siglas, son las palabras que se forman con las sílabas in1ciales de las sucesi­
vas partes de un término; o b1en, el que se mtegra con siglas y sílabas. 

Las siglas y las palabras contractas son barbansmos 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 atenc1ón 
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera 
aparic1ón. Abra usted un per1ódico cualquiera y se encontrará con la dificul­
tad de comprender la SIGLA o PALABRA CONTRACTA que el reportero le 
incluye desde el encabezamiento, corno s1 usted estuviera obl1gado a cono­
cer el significado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma. 

Las siglas deben escnbirse s1n puntos entre sigla y sigln individual (entre 
letra y letra). 

UNAM 
BIC 

ASA 

= Universidnd Nacional Autónoma de México. 
Bngada de Investigación Criminal 
Aeropuertos y Servicios Auxiliares. 

Aunque no se respeta, la forma correcta de escrrbir las palabras contrac­
tas es la que se indica a continuación: 

Fo.Na.Co.T. :::::: Fondo f\l¿¡cional para Consumo del Trabajador 
Compañia Nucional de Subsistencias Populares. 
Secretaria de la Defensa Nacional. 

Co.Na.Su.Po. 
Se.De.Na. 

Sin embargo, las escriben asi: 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 capitulo, ya que se 
concreta a reglas que sería 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 de serlo tiene la ineludible obligación c!e 
escribir expresiones diáfanas, de una pureza tal que permita al lector o des ti· 
natario una comprensión fácil que lo anime a proseguir hasta el final. De ahí 
que t1ay que escribir para ser comprendido, pues "De nada sirve escnbir. si 
uno no es leído. Leído con agrado, con facilidad. Leído y ... comprendido". 

Para ser leído, comprend1do y logrnr el objetivo, tácito 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 los sencillos consejos siguientes: 

1) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos 
escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto más amplio 
sea su léxico tanta más· facilidad y mayor precisión habrá en sus expresiones. 

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise lb que tenga que 
decir, pues sin meditar las ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya que se 
escribe confusamente. 

31 Organice sus ideas y ordénelas en forma lógica. Aunque la fuerza de 
todo escrito radica en la idea básica o central, tiene que ser reforzada con los 
argumentos secundarios, pero en secuencia lógica y jerárquica. Hágalo. 

41 Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan, 
no caiga en la repetición pleonástica molesta y aburrida. Lea atentamente, 
una y otra vez, lo escrito y suprir,¡a 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 soporifera para el lector; eviteselo. Los barbarismos son expresa declara­
ción de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia. 

6) Sustituya lo vu!ga~: por lo elegante, sm Caer en rebuscamientos. La 
inercia en la redacción impide el interés del lector. Hágase usted acreedor a 
ese interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadtr y con­
vencer. Busque originalidad, no repita fr8ses formularias o de cajón que, 
además de ser erróneas, se emplean con demasiada frecuencia. 

71 Cuidado con la monotonía y la pesantez. Este vicio se deriva de repetir 
los relativos. Esta repetición cansa al lector. Piense antes de escribir y no 
caerá en este defecto tan común como 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 escribir a vuela pluma. 
Ejemplo de este último: "Yo recomendé a Juan a mi hermano". (¿Quién fue 
el recornendado?J 

9) En un párrafo una sola idea. Recuerde: el párrafo es la unidad básica 
de todo documento y su característica es la de tratarse en él una sola idea o 
variante de la idea del documento." Oedíquele al párrafo máxima atención. 

10) Cuide la estructura de sus oraciones y dé/es sentido completo. Lo ló­
gico es expresarnos con naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones in­
completas. No sea esclavo del orden sintáctico, pues sus oracioñes pueden 
resultar monótonas, sin elegancia y quizá confusas. Pero hay que conocer a 
fondo esta estructura para poder escribir con la entreg.3 de la personal emoti­
vidad anirnica del redactor; es decir, con orden lógico-psicológico 

16.11. CAPITULO UNDECIMO 

16.11.1. Elementos modificadores. Su colocación y la claridad de la 
frase 

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se 
unen a una parte de la oración para _calificar, determinar, constreñir o ampliar 
la significación de dicha parte. Son indispensables en todo escrito, pero de­
ben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida mente del 
lector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué vocablo 
o conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jamás 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 completamente arbitrario, o 
si el critico de arte fue el que procedió así. Desde luego, 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. 1. Generalidades. El orden lógico y el interés psicológico deben 
cuidarse, no sólo en las oraciones, sino también en los párrafos, pues si esto 
no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones básicas que deben im­
perar en todo pensamiento. 

16.13.2. Cohesión en el párrafo 

Cuide escrupulosamente este requisito. No le será dificil si recuerda lo que 
hemos expuesto en el capitulo relativo y que resumimos como consejos. 
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La cohesión es la forma única de fac¡!Jtar la comprensión e interpretac · 
de la idea expresada; por ello: 

10
" 

a) Mantenga la ilación y coordinación ló9ica de las ideas y de las ora­
Clones. 

b) Conserve el orden en la construcción de sus frases. 
e) Sostenga la unidad de propósito entre la idea principal y las secunda-

nas. 
d) Seleccione correctamente las partículas de liga. 
e) No altere el sujeto, la persona, la voz ni Jos 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" 

Generalidades. El idioma nos ofrece un medio ef1caz de comunicación 
po_rq_ue al través de él tr_ansmitimos ideas claras, precisas y perfectamente in~ 
tehg1bles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas gramaticales 
Y del S1gn1flcado de las palabras; olvidar esto último es perdernos en el tor­
b_ellrno de l~s p,.,rabras fáciles y aceptar los extranjerismos como neologrsmos 
sm semántrca castellana. 

. Cui?_e el idior:na. pues es la herramienta de que disponemos para dar justa 
drmensron a las rdeas y pensamientos. 

16.14.1.1. al 16.14.1.3. Las "palabras fáciles". Entre éstas se señalan "co­
sa", "algo" Y "área". El vocablo "cosa", se introduce cada vez más en 
nuestra expre~ión oral y escrita. No Jo acepte en forma indiscriminada pues 
con ello demostrará a sus oyentes la pobreza del lenguaje que usted m~ neja. 
De~de lue~~ ,que puede recurrir a él, pero solamente en los casos específicos 
de rmprecrsron, cuando asf convenga a sus intereses. 

La palabra "algo", pronombre indeterminado, con el cual designamos 
un objeto o hecho que no se qurere o no se puede nombrar· sin embargo su 
mal uso s~ está generalizando hasta el extremo de poder ~firmarse que 'so­
mos s~~ vrctrn~as, puesto que lo empleamos erróneamente, tanto en la con­
versacron comente como en nuestros escritos. 

Otra forma del mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndolo a 
un ad¡et/VO que expresa una cualidad imposible de medir o valorar. 

. La palabra "área", sacada_por u_n prestidigitador de las mangas de su ca­
mrsa, corre en nuestro lenguaJe cotrdrano sin 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 quiere y donde qUiere, ge~ 
nerando la "envidiable" comodidad de servirle en cualqurer "área" del cono~ 
cimiento. 

Usar esta voz fuera de su auténtico significado es confesar públrcamente 
su personal pobreza lexicológica y coadyuvar en forma crimrnal al ultraje y 
ernpobrecrmiento del bello idroma de Cervantes. Si usted se detiene ante 
este absurdo "comodín", podrá com¡1robar que el idioma español cuenta 
con el vocabl~ propio y perfectamente descriptivo para lo que pretenda sig~ 
nificar o explicar. 

16.14.1.4. Los pronombres demostrativos "esto" y "eso". Siempre que 
pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un adjetivo seguido por 
un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, según la opinión generalizada 
de los escritores, quedan más elegantes y más españolas, y no se cae en la 
influencia francesa. 

16.14.2. Los "verbos fáciles" 

Otra forma de hacer que se pierda la eficncia que en la comunicac1ón nos 
ofrece el icf1oma, es seJeccronar verbos de amplra 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 transmrtir, aunque el lector, con crerta difi~ 
cultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con un mediano esfuerzo en 
la f1jación de nuestra atención podremos comprobar Jo agradable que 
resulta seleccionar el verbo que prec1sa mejor la idea. 

Los conse¡os, los ejemplos resueltos y la profusión de ejercicios que 
incluimos en el capítulo relativo, dan firmeza a nuestra convicción de que us~ 
ted fijará permanentemente su atención para no caer en la trampa de lo vago 
e impreciso de las palabras v verbos fáciles. 

Nuestra obligación, como redactores, es escrrbir con elegancia, pureza y 
precisión, única forma de captar y mantener la atencrón de quienes nos leen. 
El idioma español nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus normas 
y ampliamos nuestro léxico. · 

16.15. CAPITULO DECIMOQUINTO 

16.15.1. Uso y abuso de la voz pasiva 

Nuestro idioma es esencialmente activo. No se deje influir por las malas 
traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pasiva; lo que 
no acepta es el abuso de ella. Su uso está justificado cuando no se conoce el 

.• 
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agente activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, o sencillamente por 
ser indiferente al lector. 

Cuando se escribe a vuela pluma es posible abusar de /á 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 ~a hecho una mesa''. 

Regla segunda: Si el verbo pasivo está en infinitivo (ser amado, ser despre­
ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto. 

EJEMPLO: 

- "Siempre C:eseé ser admirado por mis alumnos". 
"Siempre deseé la admiración de mis alumnos". 

Regla tercera: Se puede sustituir 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 nuestras expresiones y escritos, conviene evitar en 
lo posible las frases de relativo, que al decir de K. 1-fito, 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 pninera: 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 Independencia, ha 
quedado olvidado". 

Forma segunda: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti­
vo sin complemento. 

EJEMPLO: 

"Dos actividades que se e¡ecutan al mismo tiempo". 
"Dos actividades simultáneas". 

forma tercera: La sustitución puede hacerse por un adjetivo seguido de 
complemento. 

EJEMPLO: 

_ "Un pensador y poeta que nació en el mismo pafs que Beethoven". 
"Un pensador y poeta conterráneo de Beethoven". 

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos casos: 

a) Aunque no frecuente, una sola preposición puede reemplazar al pro­
nombre relativo y al verbo que lo sigue. 

EJEMPLO: 

"La basura que hay en la calle 
"La basura de la calle". 

bi El pronombre relativo y el verbo que les sigue pueden reemplazarse 
por una preposición seguida de un sustantivo. 

EJEMPLO: 

"Una prueba que confirma mi teoría". 
"Una prueba en apoyo de mi teoría". 
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20.2. CURRICULUM VITAE 

20.2.1. Generalidades y definición. El currículum vitae, o simplemente 
currículum o currículo, es la relación de los títulos, honores, cargos, trabajos 
realizados, datos biográficos, etc., que 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-
ponda".) •· 

Este documento o historial personal, tan requerido hoy para el otorga­
miento de un cargo, o para que se nos acepte como conferencista, instruc­
tor, etc., es el avalista de nuestra personalidad; por ello debe haber pulcritud 
en su redacción y ha de prepararse con tiempo, sin precipitación, debida­
mente pensado; puesto que se trata de un informe que 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: 

CURRICULO DEL SR .... 

DATOS PERSONALES 

Nombre: 

Lugar y fecha de 
nacimiento: 

Nacionalidad: 

Edad: 

Estatura: 

Peso: 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 
Figura 20-1 

11. 

111. 

IV. 

V. 

VI. 

1 
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Estado civtl: 

Direcciones y 
teléfonos: 

Cédula pro­
fesional: 

Reg1stros: 

ESCOLARIDAD 

Primaria: 

Secundaria: 

Preparatoria: 

Profesional: 

Cursos de espe­
cialización: 

Xxxxxxxxxxx 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx;xxxxxx) 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

~ xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Xxxxxxx~xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Dominio de idiomas: X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx · 

DESARROLLO PROFESIONAL 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

FUNCIONES DOCENTES 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

TRADUCCIONES Y PONENCIAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

CONFERENCIAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxr.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

Figura 20-1 (Continúa) 
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VIl. 

VIII. 

IX. 

X. 

XI. 

REPRESENTACIONES 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxx .. 

DISTINC!ONES RECIBIDAS 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ... 

ASOCIACIONES A LAS OUE PERTENECE 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

ARTICULOS Y OBRAS PUBLICADAS 

XxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

DATOS FAMILIARES 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Fig. 20-liContinúa) 

La parte 1 debe contener los datos claramente especificados. 
En la parte 11 deben figurar los nombres de las escuelas y las épocas en 

que se realizaron los estudios. Se expresará la fecha del examen profesional, 
y todo lo relativo a otros estudios: maestría, doctorado o curso de especiali­
zación. Asimismo, se indicará cuáles idiomas se dominan, precisando si sólo 
se hablan, o se hablan y" escriben, o si también se traducen. 

En la parte 111, correspondiente al Desarrollo Profesional, se señalarán los 
distintos trabajos que se han desempeñado, incluyendo solamente aquellos 
cuya duración fue de un año o más. Es conveniente listados desde el más re­
ciente hasta el más antiguo. Algunas veces es bueno señalar el sueldo, sobre 
todo el más reciente. 

Pane IV, Funciones Docentes. Aquí el interesado indicará qué materias 
ha impartido, asf como los periodos y las escuelas o facultades. Informará 
también acerca de los cursillos impartidos en otros medios. 

.L" l<.~l•ll..l {ld.l<H.l!U). 

g gr:m10. 
';.\" .. , gr grado (para medida de 
.-:. ...... _.:_; ---- ... _._ .. ~- ..... . 

INFORMES FUNCIONALES BREVES. CURRICULUM VITAE 431 

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, 
s1 es pos1ble, 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 las Asociaciones, incluiré los 
nombres de ellas, asf 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, c~al­
qulera que sea su ubicación y su grado de estudio, de compilar y guardar 
cuidadosamente todo documento o testimonio de una actividad desempeña­
da;. pues es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a él para in­
tegrar, cuando el caso lo requiera, su historial o currfculo. Los datos relativos 
nunca deben dejarse a la memoria, pues pueden conducir a errores involun­
tarios que quizá se tomen como falsedades. 

Se recomienda, aunque no sea una norma muy generalizada, que 
muy próximo al ángulo superior derecho de la primera hoja se pegue una 
foto (tamaño infantil) del interesado. 

20.2.3. Currículo de empresas. Asf como las personas, las empresas, cual­
quiera que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de documento; por 
ello, y a modo de orientación, listamos los conceptos que debe contener: 

l. 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. 

Nacionales. 
Extranjeras. 

CAPACIDAD: 

Técnica. 
Administrativa. 
Financiera. 

V. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE: 

VI. DISTINCIONES: 

VIl. ·P~RSONAL CON QUE CUENTA: 

(Se incluyen los nombres. sus títulos profesionales 
y el cargo dentro de la empresa.) 

(NOTA: Para este curriculo se conserva el formato señalado en la figura 20-1 
y se aconseja acompañarlo también de una carta.) 

¡ 
r 
! 

' 
1 

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 a/ examen o resolución de tJ1a asamblea. En él se establece una ver­
dad como tesis, se concluye un re :;ultado con apoyo en hechos, que el autor 
descubre y prueba de manera terminante, ·y sugiere recomendaciones. 

La tesis que propone y que sostiEne puede ser totalmente original, deri­
vada de su genio, observación e investigación; o bien, puede ser la conclu­
sión particular de comparar, analizar'/ escudriñar en informes, trabajos rela­
tivos, etc. En cualquier caso, la estructura de este documento debe contener: 

1. Antecedentes. 
2. Proposición. 
3. Confirmación. 
4. Recomendación(es). 
5. Conclusión(esl. 

21.1.1. Antecedentes. En esta primera parte, el ponente señala, en forma 
concisa, todo cuanto sobre el particular y anterior a la preparación de su tra­
bajo exista, y que él exhaustivamente haya podido investigar: informes, 
obras realizadas, decretos, leyes, etc. Si lo que propone es del todo original, el 

\ 

\ 

1 

1 
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autor o ponente aprovechará esta parte como introducción que lleve ágil­
mente a los participantes hacia la proposición, o bien, puede aprovecharla para 
motivarlos y lograr de 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· 
randa el terreno para internarse en la parte más difícil, pero más consistente, 
de la ponencia: la confirmación. 

21.1.3. Confirmación. Es la parte en la que el ponente apoya su propuesta 
con argumentos sólidos que destruyan cualquier concepto o argumento 
contrario, o bien, la demuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que 
puedan estar en la conciencia de los participantes en el examen o discusión. 
Aqul también exhibe todo lo que haya en contra de lo que él arguye y saca a 
la luz todo cuanto haya en favor, escalonando su argumentación como 
marrazos demoledores para demostrar la verdad que propone. 

21.1.4. Recomendaciones. Es la parte en la que el ponente pide la partici­
pación y apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por él, 
con el objeto de encontrar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado lo 
que él sostiene. 

21.1.5. Conclusiones. El ponente concluye su argumentación con el titulo 
de su trabajo si esto es posible o con algun concepto contenido en el mismo 
titulo. 

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: 

Aqu( el ponente puede incluir: 

1. Lo que prescribe el artlculo-123 de la Consti· 
tución del 17, puesto que con base en él se 
creó\ eiiNFONAVIT !Instituto del Fondo Na· 
cional de la Vivienda para los Trabajadores). 

PROPOSICION 

1 
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2
· i~~;~X :,~~tivo para el que fue creado el 

3 T ~~o cuanto han hecho las dependencias 
ofiCiales y la banca privada para resolver el 
problema. -

4. los obstáculos encontrados tanto e 1 
económ" • n o . rco como en lo del suministro de los 
matenales clásicos. 

5. Etcétera. 

Aquí entrega su proposición; por ejemplo: . 

Para evitar que la escasez· de los mat . 
de ~ano de obra especializada puedan e~:les. sus ele~a~os precios y la falta 
masrva de la vivienda para los t b . d p sentarse y hmrten la construcción 
normativa de traba¡o· las experral aJ~ ores, hay necesidad de aprovechar como 

• enc1as mater·are · · ' 
cada localidad o región· claro PSt"' ' . 1 s Y tecn~cas constructivas de 
d b! h. . . · • d, proporcionando una v· · d 6 a e, tgiémca Y durable. (Pueden inclui . IVIen a e moda, agra-
vaior a la proposición.) rse los pnmeros argumentos para dar 

CONFIRMACION 

. En esta parte el ponente puede hablar d , .. 
mtenta emplear en todas las reg· . é e los metodos tradtctonales que se 

IOnes, m todos y mat · 1 rar con los correspondientes de cada localidad· erra es que deberá campa­
para cada parte de la vivienda los t . 1 , ha de exponer, en cada caso y 
d 1 • m a e na es y métod ¡· 

e o que se propone y objetando ca b . r os, a ~rmando las ventajas 
dicionales que por escasez result~n ;a ase sdo •da, lo_s métodos Y materiales tra-

ros Y e uso Inconveniente. 

Para facilitar la controversia o la com .. 
partes básicas de la vivienda· es d . . parac,on ordenada, deben listarse las 

, €Cir. 

l. Cimientos. 
2. Estructura mural. 
3. Techumbre. 
4. Pisos. 
5. Acabados. 

~ENDACIONES 

Como es tradicional el p · . · 
~lenaria (o los que participa~:~n~:;~~~ae:!t~ parte dicien_do:.''Si la Asamblea 
t•ene(n) a bien, recomiendo:" edonda -si fuera el caso-) lo 
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EJEMPLO 

CONCLUSION. 

El ponente termina: 

1. Que se propugne ante el INFONAVIT para 
que se obtenga, mediante una investigación 
exhaustiva, dentro del territorio nacional, to­
da la información sobre experiencias, mate­
riales y técnicas constructivas de cada locali­
dad. 

2. Que se propugne 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 viviend~ cómoda, agra­
dable, h1[pénica, duradera y económica, Sin 

peligro de provocar escasez y encarecimien­
to de los materiales y de la mano de obra. 

3. Otras recomendac1ones. 

Si se aceptan las recomendaciones propuestas y si se aprovechan las técni­
cas constructivas descritas, se evJtará que contmúe sm resolverse el problema 
de la vivienda por la falta de materiales, sus elevados costos y la escasez de ma­
no de obra especializada. 

lEste ejemplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que no se 
desarrolló íntegramente el trabajo, pero si como una orientación coadyuvan­
te para trabajos de la misma índole que alguna vez ef 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 Ba1leau, "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 estén preparados para apro-
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vechar al máximo la nueva Situación di­
dáctica ante la que se encuentran. Pocos 
son los que saben utilizar los fondos de 
una biblioteca o tomar notas de libros y 
lecturas. Muy pocos han desarrollado su 
talento para escribir, lo cual me parece 
una falta sumamente grave " 

Ze!man Cowen. 
V1cecanciHer. 
Un1vers1dad 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 gram_ática y adentrándose en el 
d1ficil, 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 profesioñal, brillante 
en su licenciatura, maestría o doctorado, sea menos que med1ocre en la re­
dacción de do':.:umentos diversos, principalmente en artículos científicos, o 
en la propia tesis profesional. 

Por fortuna. este hecho apuntado se observa ya en otros paises dentro 
de la educación formal. pues cada día se da mayor importancia a los trabajos 
escritos y a la investigación documental; esto último es base de todo docu· 
mento formal o investigación científica. Esta tendencia se precisa de manera 
particular en el nivel superior, en el que se ha venido dando menos importan­
cia a los exámenes anuales como 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 
tesis no presta la debida atención. Esto no podemos generalizarlo, pero si re­
conocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen de 
ese carácter que se exige en todo trabajo de investigación; y ello, por falta de 
una orientación y una formación previa del estudiante. 

Tenemos que reconocer que la tesis doctoral va más allá de una tesis pa­
ra licenciatura; porque en aqu_élla se investiga y se otorga un resultado como 
aportación personal con carácter de originalidad, mientras que en és· 
ta puede bastar un estuaio 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 estr.ucturacro~; una p~~sentacron 
cuidadosa, esmerada, ya que a primera vista debe hablar, transmrtrr, dar una 
primera idea de la importancia de su contenido, como la_fachad~ r:specto al 
edificio; y, sobre todo, una correcta redacción que evrte ambrguedades Y 

confusiones. 

21.2.1. Definición de tesis. Según el origen IThesis = proposición), es 
una conclusión, proposición que se apOya con razonamientos .. Se .~onsi­
dera también una disertación escrita que se presenta en una umversrdad o 
centro de estudios superiores para aspirar al título 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 científica, 
de modo que sus resultados signifiquen una auténtica aportación personal al 
estudio del tema sobre el cual verse. 

CUALIDADES DE UNA BUENA TESIS 

1. Originalidad. 1. Buena presentación. 

2. Interés. 2. Concisión. 

3. Mensaje. 3. Corrección. 

4. Importancia. Externas 4. Limpieza. 
Internas 

5. Firmeza. 5. Dignidad. 
6. Razonamiento. 6. Decoro .. 
7. Claridad. 7. Justificación. 

8. Personalidad. 

ERRORES QUE DEBEN EVITARSE 

l. Presentación: 

a) Copias borrosas. 
b) Errores de imprenta. 
e) Enumeración incorrecta. 
d) Citas equivocadas. 
e) Exceso de dedicatorias. 
f) Dibujos empastelados. 
g) Tapas muy flexibles. 
h) Papel satinado. 
i) Anexos superfluos. 
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11. Redacción: 

a) Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta. 
b) Estilo" impropio; presuntuoso, dogmático o periodístico. 
el 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: 

a) Falta de ideas propias y originales. 
b) Temas demasiado conocidos. 
e) Indecisión, falta de fuerza expresiva. 
d) Contenido superficial. 
e) Oportunismo. 
f) Falta de seriedad académica. 
g) Mensaje polémico, limitado o mezquino. 
h) Intrascendencia. 
i) Sin elementos de juicio. 

21.~.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: 

2.1 
2.2 

Portada. 
Portadilla con dedicatoria. 
Prólogo, presentación o introducción. 
lndice o tabla de contenido. 
Sumaria exposición de motivos y contenido. 

Texto seg1 1ido de las conclusiones. 
Aparato .~;bliográfico. 

111. Apéndice o material suplementario: 

3.1 Datos, cifras, estadísticas, etcétera. 
3.2 Información complementaria. 
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Explicamos: 

3.3 

3.4 
3.5 

lndice o diccionario alfabético de .palabras _específicas 
de la materia, títulos y autores clta?os. 
lndice de láminas, mapas e ilustracrones. 
Glosario de términos y·abreviaturas. 

1. La portada debe contener: 

al 

bl 

el 

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 
s títulos. De entre éstos si se tienen vanos. aquellos 

~~1e sirvan más adecuadamer:te para justrficar ~auto­
rizar el trabajo. Cargo o destrno que desempena. 

La fecha de su terminación o de su preparación. 

2 La introducción deberá contener el objeto del trabaj?, _el estado de 1~ 
cuest.ión su fundamento. objetivo. límites, campo y .proposrt~s que ~e:s~-

, . . 1 bl general método aplicado Y numero e 

~~~~~~i~~Je~~s~~~:z~~~=fr~~:~:~~~r ~::g:r~:~re~~n~:r~~nye~~~~:~~at~t~~e 
~~ó~la ~:~rl~c!~r~E~~ tvoedcoesc::;e~~~eng~~~~ea:~~~~o~~~~r~o~e~~t:x~~~s~~s~o~~~ 
de a matena. n · 

texto. . . d" do como se estudra el 3. El índice debe ser mrnucrosamen.t~ .estu ra , 
lana cuando se trata de construir un edrfrcro o una P.lanta. : n el 

P 4 El sumario deberá dar una idea clara del contenrdo del tra~aJ~, co 

~b~~t~ud~¿t~~:l ~~~~;f~eadcao~~:~a~~nd~ó~on ~~~~g~~on e;:~:~~~~\~a~~~~r~~~ 
tenidos las co~clusiones deducidas de él, y algún comentano sobre ~~ea~~: 
cación ~los servicios que puede prestar. Esta parte responde a que na "dad 

ene hoy del tiempo necesario par.a dedicarse a le~r por ~.era currosr e~ 
p 5 El texto debe contener, de acuerdo con la dlstnbuc¡on plasm~da 
el índ.ice el método, los capítulos, divisiones y subdrvrsl~nes establee! os zea~ 
la exposición del trabajo realizado. Cada apartado debera llevar un encabe 

. de a identificar el asunto o la matena de que se trate. 
mle~~os~~~r~¿"~e conclusiones debe ser discutido y ex.puesto con la mayo~ 

... . . . mero de detalles. La exposiCIOn debe ser precisa 
~~~~~~~:. YH~~~~c~~i~i~a~~e la terminología usual y huir de los neologis;qo~~ 
. ue e"stos puedan evitarse. No deben omitirse las sugestione s1empre q . . · ¡ 

fueren menester para la preparacJOn de trabaJOS uturos. 
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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 discu.tirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bibliográf1co 
de obras consultadas, es recomendable una bibliografía de obras de re-feren­
cia y de carácter general relacionadas con el tema. 

RECOMENDACIONES IMPORTANTES: 

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cuáles son los requisitos 
del departamento que le Interesa; además, conviene que lea otras tesis sobre 
problemas diversos dentro del campo o departamento que haya selecciona­
do, pues así podrá capitalizar formas y estilo y precisará los requisitos para 
llegar a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, tablas de 
datos, etc Pero, sea cual fuere el sistema particular que adopte, el estudian­
te debe seguirlo en el desarrollo de todas las partes de la tesis. 

Reconocemos que el contenido de la tesis es lo más importante; pero la 
exposición y el ordenamiento de los argumentos en forma estandarizada 
constituye una disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de 
aquí que una buena investigación puede perder valor y brillo co11 una presen­
tación pobre y deficiente, ya que ésta es p.3rte integral de todo el trabajo 
escrito que se presenta. Esto nos onenta 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 comunicar la 
significación exacta de las ideas. (Toda vocablo con acepción particular de­
be explicarse en el glosario que, como norma, ha de incluirse en cualquier 
trabajo de investigación cuando se utilizan términos diversos y abreviaturas 
particulares; si no, basta con explicaciones al pie de la página.) 

Todo trabajo de investigación involucra un estilo científico; por este mo­
tivo se aconseja hablar en tercera persona; es decir que deben suprimirse los 
pronombres personales y posesivos, tales 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 opmión 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 cientifica. El autor debe obligarse a ser facil y legible en su estilo. Sus 
frases no deben ser ni complejas ni rebuscadas, pues el estilo académico no 
debe contener expresiones de "argot" o jerga ni vulgarismos, pero tampoco 
ser pedante, altisonante, conceptuoso o palabrero. Su característica princi­
pal ha de ser el raciocinio convincente y la honradez intelectual. El autor debe 
expresar con exactitud las citas y reconocer el mérito de sus autores. 
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Si se procede de acuerdo con lo indicado, el valor y la naturaleza de 
la contribución que se aporta en la tesis destacarán más fácilmente. 

Por último, como las tesis siempre se apoyan en algo previamente ·inves­
tigado o consultado, deben escribirse en pretérito. Esto no significa que ha­
ya de eliminarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener moti­
vos indiscutibles para emplearlos. 

21.2.3. Ejemplos de índices. Para una justa 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 de/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 D 1 CE 

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 ................ . 
Bl 
Cl 
DI 

Reconocimiento de gobierno . .............. . 
Diferencias . ............................. . 
Otros tipos de reconocimientos . ...... . 

SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO 

19 
21 
22 
25 

A) De jure, de lacto.......................... 28 
B) Expreso, tácito........................... 31 
Cl Individual, colectivo.................... 35 
D 1 Relaciones diplomáticas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 42 
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TERCERA PARTE: CONSECUENCIAS GENERALES DEL 
PROCEDIMIENTO 

Al Inmunidad de la jurisdicción . ....... . 
8) Capacidad para demandar en juicio ... . 
CJ En los tratados ...................... .... . 
DI En los actos, leyes y decretos . ............. . 
El Efecto retroactivo . .... . 
Fl Retiro de reconocimiento . ................. . 

CAPITULO 11. 

48 
49. 
50 
52 
53 
54 

LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADOS 
Y DE GOBIERNOS .......................................... . 60 

PRIMERA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL ESTADO 

Al Teorfa constitutiva . ...................... . 
8) Teoría declarativa . . . . . . . . ....... . 

60 
61 

SEGUNDA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL RECONOCIMIENTO 
DE GOBIERNOS 

Al Discrecional o facultativa. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67 
8) Derecho y deber de reconocer. : . . . . . . . . . . . . . 69 

CAPITULO 111. 

DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONOCIMIENTO 
DE GOBIERNOS .... · ........................................ . 77 

PRIMERA PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS 

Al Doctrina Jefferson. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 78 
8) Doctrina de Wilson. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 80 
C) Doctrina de Stimson. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 86 

SEGUNDA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS 

Al Doctrina de T abar. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 89 
8) Doctrina de Guani .. ... :. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 95 
CJ Doctrina de Rodríguez Larreta.. . . . . . . . . . . . . . 96 
DI Doctrina de Betancourt . ...... :. . . . . . . . . . . . 99 
El Doctrina de Caldera. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101 

TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA 

A 1 Momento histórico. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 102 
B 1 Formulación. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 103 
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Cl Análisis ....................... . 
O) Críticas . ... . 

CAPITULO IV. 

PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANOS 
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS. 

PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERIODOS 

A 1 Práctica de 1930 a 1940. 
8) Práctica de 1940 a 1950. 
C 1 Práctica de 1950 a 1960 
DI Práctica de 1960 a 1971. 

105 
110 

119 

119 
129 
150 
160 

SEGUNDA PARTE: P~ACTICA 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 

SEGUNDA PARTE: 

A 1 Independencia de México. . . . . . . . . . . . . . . . . . 203 
BJ la Revolución Mexicana ................... 214 
Cl la Guerra Civil Española................ 221 

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 

Bl La gestión de intereses entre el 
Gobierno de México y el de España .. . 269 

1. ln1ervención 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 

Al Factores políticos internos 
mexicanos . 

BJ Observació~ d~~d~ -~~- Q~;~~h~ .... ........ . 
Internacional, de la situación 
presente . .......... . 

CONCLUSIONES ......... . ......... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
/N DICE ALFABET/CO DE AUTORES ... . . . . . . . . . . . . . ' . . . . . . . . . 

Modelo Núm. 2. 

1 N D 1 CE 
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APENDICE A 

Lista de abreviaturas comunes 

Sin pretender ser exhaustivos, inc:luimos las abreviaturas más comunes, di­
vididas por materias o asuntos. Como nuestro objeti\·o es ayudar al lector. toda 
abreviatura anolada tendrá sus fonnas tal como se usan en cspailol y en ingl(·s: 

Estados mexicanos 

Ags. Aguascalientes 
B.C. Baja California 
B.C.S. Baja California Sur 
Cnm. Campeche 
Coa. Coa huila 
Col. Colima 
Chih. Chihuahua 
Chis. Chiapas 
D.F. Di!!trito Federal 
Dgo. Durango 
Gto. Guanajuato 
Gro. Guerrero 
Hgo. Hidalgo 
Jal Jalisco 
Méx. México 
Mich. Michoac~n 

Estados americanos 

Ala. 
Ariz. 

A lahoma 
A ri:::.ona 

Mor. 
Na y. 
N.L. 
Oax. 
Pue. 
Oro. 
Q.R. 
S.L.P. 
Sin. 
Son. 
Tab. 
Tam. 
Tia. 

Ark. 
Cal. 

Ver. 
Yuc. 
Zac. 

More los 
Nayarit 
Nuevo León 
Oaxaca 
Puebla 
Ouerétaro 
Quintana Roo 
San Luis Potosí 
Sin aloa 
Sonora 
Tabasco 
Tamaulipas 
Tlaxcala 
Veracruz 
Yucatán 
Zacatecas 

ArAomw 
California 
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Colo. Colorado Sebr. Ncbrasf...a Jun. lunes !<.Úb. sábado 

Conn. Connecricut ,\'ev. Nevada Mvn. Monda y Sat. Saturdoy 

C.Z. Canal Zone N./1. New /iampshire mar. martes 

D.C. DiJtricl of Columhia V .l. Nl'W Jasey Tur.r. Tuesday vier. viernes 

Ud. Dl'la11wc .V M ex New Mexico rni~r. miércoles Fr. Friday 

Fla. Plorida V Y. N1•w York Wed. Wednesday 

Gtl. Ctor~ia O !la. 0/...lahonw 

1//. /1//1/(IÍ\ /'a. Penn ~yh·an ia 

lnd. !//(/ iana P.!. Philippinc lslandf Países de América 

K mu. Kan1tH 1' R. /'u.erto Rico 

K y. K en m( J... y R./. Rhode Islam! Arnér. Ccnlral l AMERICA Colom. Colombia 

La. l.nuiúana se Sotah Carolina CENTRAL Ch. Chile 

Mas'i. h!an(l( hu.,cTT\ S. IJ(1k. South lJaf..:ota C. Rica Cosra Rica Ecuad. Ecuador 

M d. Mw 1 !and Ten11 Tnlnt'JSf."e El Salv. El Salvador Guayan a 

¡\/ tch ·'ficl11gt1n Tn. T~· wr Gua t. Gunrcmala Francesa 1 

Afinn. Mlllll~:wra Va Virginia lfond. Hondur<Js Gua yana 

,\liss. MiJ \l\.1ippi VI. V ermonr Nic:.Jr. Nicaragua (Guoyana 

M o. Mi.IWUii Wa1h. IVashin.gton Pma. Panamá Inglesa) 1 

Monl. Afo11tww Wisc. Wúconsin Par. Par.::~ guay 

,ve Norrh Carolina IV. Va. West Virginia 
Amér. del N. AMERICA DEL 

Norrh Da~ora ~Vyo. IV_\·oming 
Pcrú 1 

N. DaJ.... NORTE Surinam 
Canad;i' (Guayan a 

Meses EE.UU. Estados Unidos. Holandesa)' 

<Jhr. ~1bril jun. junio o E. U. A. de América 

Apr. Apnl hme ltmr' 

ago. ~gosto mar. marzo Amér. del Sur AMERICA DEL 

A u~. A uguH Mur. Murch SUR 

d1c diciembre m ay. mayo Méx. México 

Dec. Dc·cemht"r M ay M ay' 
Arg. Argentina 
Ilol. Bolivia Ant. ANTILLAS 

ene enero nov. noviembre 
BrasiJI Cuba' 

hm. January Nov. Nm•emher Haití! 
fob .. fchr. febrero oct. octubre · ürug. Uruguoy Jamaic;11 

Feh. Fehnwry Oct. Octoher Venez. Venezuela P. Rico Puerro Rico 
iul. julio sep., sept.. Amér. lv~erid. AMERICA Rep. Domin. República 

}u/y lllly' setbre., set , ~cpticmbrc 

Sepl. Septemher 
MERIDIONAL Dominicana 

Día..: de la semana Bibliográficas 

dom domingo jUeV. jueves 

Sur1. Su'1day Th. Thursday A. aulor a p. ~parle, aparlado. 
AA. a u lores apéndice 

,\'OTA Nos~ abrt>\1an: Alaska, Guam, Hawaii, ldaho, !o .. ·a. Maint", Ohio, Ort>gon, Samoa, Utah. 

1 No se abre~ia. 'No \e abre~1a. 
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nrt. 
<~rt.cit. 

c<J .• cir. 

car·• 
cf, dr. 

cónfer. 

cit. 
col. 

conf., confr. 
cuad. 
dic. 
ed. 
e dic. 
edit. 
editl. 
r.g. 

ene. 
fase. 
fig. 
fol. 
h.e. 

ib .. ibíd. 
íd. 
i c. 
impr. 
intr. 
i.q. 

Íl. 

lám. 
J.c., Joc.cit. 

lib. 
lín. 
1.1, loc.laud. 

<JrtÍculo 
artículo citado 
circa, círciter, 

círcum 
(alrededor de) 

capítulo 

confróntese, 

compdrcsc 
citadu 
colección, 

columna 
confirma 
cuaderno, cuadro 
diccionario 
editor 
edición 
cditHdo 
editoriaJ 
excmpli gratia 
(por ejemplo) 

l.!ncuadernación 
fascículo 
figura 
folio 
hic est, hoc. est 

(esto es) 
ibídem 
ídem 
id est (es decir) 
imprenta 
introducción 
íd<m quod (lo 
mismo que) 

ítem 
lámina 
loco citato {lu-

gar citado) 
libro 
línea 
loco laudato (lu­

gar citado) 

Ms. 
Mss. 
n. 
N B. 

N. del A. 
N. del C. 

N. del E. 
N. del T. 

non seq. 

Nov. Rccop. 

N. Reeop. 

ob. ci1., o.c., 
o. cit. 

o p. 
op. cil. 

P. 
pág. 
p. ej. 
pról. 
pie. 
q.v. 
R. 
rev. 
rúst. 

S. 

s.a. 
scc. 
s.f. 
s.i. 
sig. 
s.l. 
s.l.f. 
s.l.i. 

manuscrito 
manuscritos 
nota 
nota benc ( nótCsc 

bien) 
nota del autor 
nota del corree. 

tor 
nota del cdiiOr 
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 
parte 
quod vide (véase) 

respuesta 
revista 

rústica 
siguienle 

~in año 

sección 
sin fecha 
sin imprenta 

siguiente 
sin- lugar 
sir; Jugar ni fecha 
sin lugar de im-

presión 

s l.n.:J. 

s.p.J. 
,q. 

S<;. 

s.v. 

Tratamientos 

A 
AA. 

A.R. 
AA.RR. 

A S. 
AA SS. 

B. 
Bmo. P. 
D. 
o a 

Em .. Em·.t 
Emmo. 
E>.ca 

Excmo .. Excma. 
Fr. 
H. 

HH. 

1. 11. 
Ilmo .. Ilma. 

M. 
MM 

~1.1 Sr. 

Mmc 

M mes. 
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~in Jugar ni rulo 
sin riede imprenta 
scquentcs (si-

guientes) 

siguientes 
sub vocc (en el 

artículo, dicho 
en el di.-:ciona­
rio) 

Alteza 
Altezas 
Aheza Rcul 
Altezas Reales 
Alteza Serenísima 
Alteza~ Scn~-

nbinws 
Bc<Jlo 
Ucatí.;;imo Padre 
Don 
Doi1a 
En1incncia 
Emincntbimn 
Excelcnciil 
ExcclcntisJmo( a) 
Fray 
Hermano ( religio­

so) 

Hermanos ( reli-
gimos) 

lluslrc 

llu.-.trísimo( a) 

M;_¡dre (religiosa) 
Madres ( religio-

sas) 
Muy Ilustre Señor 
MJt..larne ( mada. 

m a, señora) 

Madames (mi.lda­
ma .... , señorJ'>) 

t. 
tít., tít" 
v. 

v.g., v gr. 

vo. 

vol. 

VV. 

Mons. 
P. 

PP. 
R .. Rev. 

RR. 
Rdo, R\do 
R.I.P. 

R.M. 
RR.MM. 

R.P. 
RR.PP. 

Rmo. 
Rvdmo. 
S. 

SS. 
S.A. 

SS.AA. 
S.A. l. 

SS.AA.J J. 

S.A.R. 
SS.AA RR. 

S.A. S. 

tomo 

título 
vide (véase), ver­

so, versículo 
vcrbi gr<1tia (por 

ejemplo) 
vucllo 

volumen 
versos, versículos 

Moml'ñor 
Padre ( rc.:ligio~tl) 
Padres (religiosos) 
Revcn·ndo( a) 
Reverendo.., 
Reverendo 
·Rcquic..;;c;u in pa-

ce ( cn paz de~­
eilmc) 

Reverenda M:tdn: 

Reverendas 
Madres 

Reverendo Padre 
Reverendo'> 
P;~dres 

Reverendísimo 
Revcrendbimo 
San, Santo 

Santos. Santí~imo 
Su Alteza 

Sus Altezas 
Su Alteza 

Imperial 

Sus Ahczas 
lmperidlcs 

Su Ahez~ Reul 
Sus Altezas 

Reales 
Su Aheza 

Serenísima-
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SDM 

S.E. 
S Em 
S.M. 

SSMM. 
S. M B 

S. M.C. 

S.M.!. 

S.P. 

Sr 
Sres. 

Sra. 
Sra~. 

S. R.~!. 
Srta. 

Srtas. 
s.s. 
s.su 

Su Divina 
MaJc...,tad 

Su Excelencia 
Su Eminencia 
Su Majc\lad 
Su~ f\.faJC~t.ldl'S 

Su i\bjcstad 
Brit:ímca 

Su Majestad 
Católica 

Su 1\bjc\lad 
lmp~.-·rial 

Santo P:1drc 

~criar 

seiHlrc<; 

señora 
señoras 
Su Real Maje~!<ld 
señorita 
señoritas 
Su Santidad 
Su S(.'ñoría 

SS m o. 
SSmo. P. 
Sta. 

Sto. 
U, Ud. 

Uds. 
V.A. 
V.A.R. 

VE 

VEm. 

vr. 

VM. 
V m. 
V S. 

v.s.r. 

Comercio (Se incluyen )as formas inglesas) 

a/ 

a. 

a/c. 

arct., a/c 

o/ e. 
accpt. 

a/cgo. 

ad., adv. 

aceptación. 
aviso 

acccpted 
(aceptado) 

a cuenta, a cargo 
(cuenta) 

accmml, 

orJ accowu 

aceptación 
acceptation 1 

a cargo 
on charf!e 1 

ad~·errisemcnt 

anuncio 1 

a favor 
in /at•or o/ 1 

afmo. 
al m. 

almjc. 

a n/cta. 

a.p. 
P.O.B. 

a p. 
sep. 

Art., art. 
Art. 

Atte. 
Atto. 
Bal. 

Santí~imo 

Santísimo Padre 
San! a 
Santo 
u~ted 

ustedes 
Vuestra Alteza 
Vuestra AlteZ<l 

Real 
Vuestra 

Excelcncm 
Vuestra 

Emrncncia 
Vuestra Señoría 
(U~ía) Iluo;;trísuna 

Vuestra :0,.1;~jestad 

Vuestra Merced 
Vucseñoría 

(Usía) 
Vueseñoría Ilus­

trísim:-. (Usía 

llustríc;ima) 

afectísimo 
almacén 
Hore, shopl 

:llmacenaJe 
rtorage 1 

a nUt:stra cuenta 
on vur account 1 

apartado postal 
post o/tice box 
aparte 
separare 
artículo 
urricle 

atentamente 
atento 
balance 
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h.\. 
Bco. 

Bd., br/s. 

b/. btos. 

e/' 
ca. 

e/., cta. 
acct. 

e/ a. 

v/c. 
C.A D. 

C.A E. 
C.O.D. 

cap. 
Cap. 

c;:¡po 

Chap. 
cje. 

cta. cte. 
c. a. 

e J. 

e 1 en part. 

C.! F. 

1 :-;o SI abrc1 1:1. 

hafance 5/reet 
Banco 
Bank 1 

barrcf(s) 
barril(e~) 1 

bultos 
hlff/.. .. 1 1 

cajas 
((/.\(!~ 

cuenta 
accounr 
cuenta abicna. co­

rrc~ponsal acree­
dor 

opl'n accotmt 
cmh againsr docu­

menf.l (pago a 
la prescnt::~ción 

de los documen­
tos de emh<lfq11e 
o de conocimien­
tos) 1..! 

cobrar al entregar 
cvl!ect ott de!il'ay 
capital 
l'Cipira/ 

capítulo 
chapter 

cuenta corriente 
cuenta corriente 
cunen! O<COW/l 

con de~cucnto 
walr discount' 
cuenta en pomi-

cipación 
jninr uccounr t 

co~te, flete y 
seguro 

col!, inJurance 
and freight 

r P"cdc u~ar~c la mt~m" abrc>t;,¡urol l¡UC en ¡n¡ICs. 

ego. 

c.s. 
C.f. 

Cía., chl. 
Co. 

cje. 

e/ n 
new/ a. 

e/ 

c/o. 
1/u. 

com. 
C0/11. 

con. 
con. 

con t. 

corr., corre!. · 

nét.L 

.cta. 
cte. 

cts. 

c. 
C. créd. 

LIC. 
c.v. 

ve. 
eh/ 

e k. 
c.w.o. 

cargo 
chargt! 1 

coste y seguro 
co.\l ami insu-

rance 
compañía 
company 
corref<J jc: 
hroJ..erw;e 1 

cuenta nueva 
new account 
ct~mbio 

chwtge 1 

carta ordl'n 
lt!llcr order 
comercio 
commer•e 
comisión 
con1miuion 
contado 
ca.\h1 

corretaje 
brokerage 1 

crédito 
cred11 1 

cuenta 
CL)rncn:e 

(.-rp!íca~e tcun­
bién al me.c; y 
al año) 

centavos, 

céntimos 
n·nt, n•nftme 

carta de crédito 
!PI ter of o edit 
capit<Jl ':1riable 
1·oriabl(' ( Cf'lla/ 

cheque 
check. 
ca\h wilh 

orda (dinero 
con el p<dido) 



454 REDACCION (DESDE CUESTIONES GRAMATICALES HASTA EL. .. APENDICE A. LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES 455 

d/ di as (precio de la m/ mi m/vta. mi venta 
d. day mcrcnncía m/ m y my sale1 

d/a tlh1s aceptación pue<;ta en m fa. mi aceptación n/, nto. nuestro 

d/a. dayJ o/ft:r muelle)'·:! m/accept. m y acceptation our1 

c1cn·pwn( e fha. fcch<J m/c. mi cuenta n/a. nuestra acepta-

D/A. depósito a cuenta date 1 m lace/. my account ción 

D/A deposu nc e Ollllf fir en firme m/c., m/cgo. mi cargo ourf accept. our acceptaúon 

d d. di:1s d¡;-spués avmlab/e fwrd 1 my charge1 n/c. nuestra cuenta, 

d.d. duyr a/ler c/llys fol. folio m/cc. mi cuenta nuestro cargo 

Depl. depan;unentn /o!. /of1u corriente o/acct., ole. our account, on 

De• p., Depl. dl'pOrt!IICill fow. /1 ee on wagon mies. ·my curren/ account 

doc. docena( S), (franco ~obre account n/cc. nuestra cuenta 

documento \·agóndeferro- m/cta. mi cuenta corriente 

do:. do:¿en(s) carril) 1 •
2 

m/c. mi entrega, mi ojee. our curren/ 

Doc. document fra. factura envío account 

dóls. dólares f /S. fardos 
m/D. m y delivery niego. nuestro c&rgo 

dols., dollf. dollars pkg. packages our charge• 

diO. descuento g/ giro 
mere. mercancía 

mdse. merchnndise 
n.cta. nuestra cuenta 

disc. dile ount drGft 1 

m/f. mi favor 
n/f. nue~tro favor 

dupdo. duplicado g/ p .. g.p. giro postal 
in m y /arar o/1 in our fm•or o/~ 

dup. duplica/e M.O. money arder n/fact., nlfra. nuestra factura 

d.v. días vista gro~. géneros m/fact, m/fra. mi factura o/inv. our iln·oice 

doys sigh1 1 mdse. merchandúe m/im·. my im·oice n/g. nuestro giro 

e/ envío· imp impone m/g. mi giro our draft' 

d. delivery 
amt. OtnOUI!I 

my dra/t 1 n/L. nuestra letra. nues· 

ef., efecr. efectivo 
pr. price m/L. mi letra, mi tra libranza 

cash 1 inv. inventario libranza our/b.e. our bi/1 of 

ef. p cb. efectOs por im·entory1 mfb.e. my bi/1 o/ exchange 

cobrar in t. interés exchange n/o. nuestra orden 

int. interest m/o. mi orden ojo. our ordC'r 
notes olllsrondings1 

/.O. U. 1 owe you (abo· m.o. m y arder n/p., n/pag. nuestro pagaré 

ef. p rec. efectos por recibir nará, debo a m/ p., m/pag. mi pagaré our promissory 

usted) 1 my promiHory note1 

accounl lf'ceivable'. nuestro p<1go 
1/, L/ letra, libranza '10te 1 

o/ payt. our payment 

f.. fa. ft~cwra 8/ Exch., mi pago n/ r. nuestra remesa 

inv. im·oice be. bi/1 o! exchange m/ payt. my payment our shipment, 

fab .. F.A.B. franco a bordo líq. l!quido m/r. mi·rcmesa our reinittancel 

(libre a bordo) liq. liquid m y shipment, m y o/ orden 

F.O. B. free on board Ltda. Limitada remittance 1 o. order 

fas., FAS. fru a long side Ltd., ltd. Limited m/v. meses vista op. operación 
mo-;f at sight monrhs at sigla o p. operation 

' No se abrevia. 
'Po~ de osar~e lll misma abrro1anna que en inglh 1 No se Hbr~~ia. 
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P. 

p.a., P.A. 

p A.C. 

p.ig(s). 
p. pp. 

paq. 
Pkg. 

Pat 
Pat. 
Par. o//. 

p b. 

p/c. 

p C/0. 

p/cl.t. 
pi. 

d jpt.: d/payt. 

p.n. 
ner/w, 
nrt/wt. 

P 0., p/o. 

p.p. 

p.p. 

protesto (en le. 
tras de cambio) 

protest (o{ a bill)' 
por autoriza_ción. 

por ausencia 
by aurho"rizat¡on, 

by ahsence1 

pur apreciable 

conducto 

by t•a/uable 

conduit 1 

pagaré 
prumissor y note 1 

p:ígin~t(s) 

puge, pages 

paquete 
¡wc/.. age 

patente 
patt'llf 

Patellf O//ice ( Ofi-
cma Jc Patentes) 

peso bru10 
hmr weighr 1 

por cuenra 
hr account 1 

por cuenta y orden 
by CJCCOUIII Q/1(/ 

order1 

por cuent<l 
plazo 

duy v/ paymelll 

peso neto 

nt•t 11.•eight 

por orden 
hy order1 

porte pagado 
posrage pait/ 1 

por poder 
by powcr1 

1 No tiene abreviMun. 

P.S.M. 

P.V.P. 

r/ 

R 

n·c. nct·pt., 
n·ct. 

rd. 
re f. 

S/ 

S. 

s/ a. 
)'' 1 (J 

~ b c. 
GCE. 

s/c. 
yr/ accr. 

s/c. 

s/cc. 

yr/ac. 

siego. 

.. ¡c. 

E .E. 
S C.U.O, 

·: •!' 

por su manti~Ho 
by your ordcr1 

precio d~ venta al 
' púhlico · 

retoil price 1 

rcmc~a 

.\hipmcnt, 
n•mitta11Cl' 1 

recibí ( ahrcvi:l­

tura que se 
pone en los 
documentos J 

receipt ( ílhrevi<r­

rura que :-.e 
pone en lo~ 

documento~) 

referencia 
rt·/crence 
sobre, según, su, 

>US 

s;tlvo 
~u· aceptación 
your aaeptaf/O!I 
salvo buen cobro 
good (olfccurm 

excepted 
~u cuenta 
) our accowlf 
~in cargo 
wirhour (/¡urgl! 1 

su cuc:n!a 
corriente 

your current 

accvunt 
su cargo 
yuur cha1 ge1 

s:.~lvo error 

errOrs e xcepted 

salvo error u 
omisión 

E.&OE. 

>/ fJ. 
yr/ inv, 

,¡ g. 

!!ig 
foil. 

s/ L. 
yr/h.c>. 

'im.g 
w.m.guar. 

s.m.r. 

s/n. s/núm. 
n/No. 

s/ pog. 

Profesionales 

Abog. 
Admor. 
Admor. Púb. 

~grim. 

"-grón. 
alb. 
. ntropól. 

'rq. 
rqueól. 
stróJ. 

<¡ 
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errors and 

on1issions 
excepted 

su favor . 
in your fm•or o/1 

su fac!Ura 
your tm•oice 
su giro 
your dra/t 1 

siguiente 
fol!owing 

su letra, su libranza 
your bi/1 of 

exchange 

sin mi garantía 
without my 

guaranty 

sin mi responsa~ 
bilidad 

wirhour my 

responsahility1 

sin número 
wuflout number, 

no manber 
su pagaré 

your promi.rsory 
ntJte.1 

abogado 
administrador 
administrador 

público 
agrimemor 
agricultor 1 

:Jgrc)nomO 
alb::tñil 
antropólogo 
arquitecto 
arqueólogo 
astrólogo 

yr/ payt, 

s/ r. 

s/ref. 
yrj re f. 

t/ 
h/1. 

vj 

l'al. 
v/c. 

m/. o/a. 
v/d. 

¡•alfo/ 
venero. 

vos o 

O .K. 
v/r. 

val/ recd. 
VI él. 

vra. 

Bacteriól. 
Biól. 
Bioquím. 
Batán. 
Br .. br. 
calíg. 
canr. 
c;rrp . 
C:.rnúg_ 
ccrraj. 
C'ir 
con ... rr 

your payment 
su pago 1 

su remesa 
your shipment, 

)'Ollf remittance 1 

su referencia 
your re/erence 
talón 
bi/1 o/ /ading 
valor 
value 

valor en cuenta 
l'alue on account 
valo( de 
va/ue o! 
vencimiento 
expirarion 1 

visto bueno 
al/ correct 
valor recibido 
va/ue received 
venta 
J-a/e 1 

vista 
Jight 1 

bacteriólogo 
hiólogo 
bioquímico 
botilnico 
bachiller 
_calígrafo 
cantero 

c:!rpinrrro 
c~1rtógrafo 

cl.'_rrajcru 
l'iruj;rnu 
constructor 
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Cosmóg. 
· ingeniero r lng. cosmógra o · J' 

0 
Dr. 
dibjtc. 
eb:m. 
Ecól. 
Econta. 
elect. 
Ese. 
Etnól. 
Farbiól. 
Farmacól. 
Filó!. 
Filós. 
Fís. 
F1siól. 
fotógr. 
Geod. 
Gcofís. 
Geógr. 
Geól. 
herr. 
hort. 

doctor 
dibujante 
ebanista 
ecólogo 
economista 
electricista 
escultor 
etnólogo 
farbiólogo 
farmacólogo 
filólogo 
filósofo 
físico 
fisiólogo 
fotógrafo 
geodesta 
geofísico 
geógrafo 
geólogo 
herrero 
horticultor 

Sociedades y agrupaciones 

Ag. 
Ag. 

A.C. 

A. en P. 

Cám. 
Cham. 

Cía., cía. 
Co. 

S A. 

Corp. 

S.A. de P.E. 

1 No~ ~brnia, 

agencia 
a gen e y 
Asociación Civil 
Fellowship1 

Asociación en 
Participación 

Copartnership 1 

Cámara 
'Chamher 

Compañía 
Compa11y 
Sociedad 

Anónima 
Corporation 

Sociedad 
Anónima 
de Participación 
E<;tatal 

jard. prwncr 
licenciado Lic. 

Lit r. 
mee. 
Méó. 
\1in., mm. 
\1ú.;; , mús. 
Oceanógr. 
Odontól 
Pcdag. 
Pakantól. 
Petral. 

pintor 
p!om. 
P~icól. 
Quím. 
Quím. lnd. 
Sació! 
Téc. lml. 
Tl1pógr. 
Zoól. 

S.C. 
c.s. 

s.c. 

s.c.s. 

S. de R.L. 

Ltd. Co. 
S. de R.L. 

de C.V. 

literato 
mcdnico 
méJico 
m mero 
mú(,ico 
oceanógrafo 
odontólogo 
pcdíigago 
p.1Jcontólogo 
petrolero 

pinwr 
plomero 
psicólogo 
yuímico 
químico indu~trial 
sociólogo. 
técnico industrial 
topógrafo 
zoólogo 

Sociedad Civil 
Civil Snciely 
Sociedad Coopera-

ti va 
Cooperative 1 

Sociedad Coopera-
tiva Suplemen-
tada 

Society Supply 
o/ Workers' 

Sociedad de Res-
ponsabilidad 
Limitada 

Limir'ed Company 
Sociedad de Res-

ponsabilidad 
Limitada de 
Capital Variable 
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S. de R.L. 
de /.P. 

S. en C. 

Sociedad de Res-
ponsabilidad 
Limitada. 
y de Interés 
Público 

Public Limired 
Company 1 

Sociedad en Ca-· 
mandira 

Silent Partnershipl 

Grados de la marina 

Alm. 

Contralte. 
Capn. 
Capn. Cbeta. 
Capn. Nav. 
Capo. Frag. 

almirante 
cabo1 

contralmirante 
capitán 
capitán de corbeta 
capitán de navío 

capitán de fragata 

Grado• del ejército 

Capn. 
Comte 
Corl. 
Gral. 
Gral. Brig. 

Monetarios 

Símbolo 

B. 
BOLB. 
BOLV. 
(¡ 
$ 
COL. 
COR. 
CU. 

'No se abrevia. 

cabo1 

capitán 
comandante 
coronel 
general 

:. general de brigada 

Nombre de la moneda 

balboa 
boliviano 
bolívar 
colón 
córdoba 

peso colombiano 
córdoba 
peso cubano 

• t. :::::: fambiin. 

S. en N.C. 

Sin. 

Synd. 
Su c. 

Sucrs. 
Sucr.L 

Ccfte. 
Tte. 
Tte. Cbeta. 
Tte. Frag. 
Tte. Nav. 
Valm. 

Gral. Brigdr. 
Gral. Div. 

Sargt. 

Tte. 

País - talón - signo 

Panamá; t.,• ~ 
Bolivia 
Venezuela 
El Salvador (t 
Nicaragua $ 

Sociedad en Nom-
bre Colectivo 

!limired Company1 

Sindicato 
Syndicate 
Sucursal 
Branch1 

Sucesores 
Successorr 

cadete 
teniente 

teniente de corbeta 
leniente de fragata 
teniente de navfo 
vicealmirante 

general brigadier 
general de división 
mayor1 

sargento 
soldado1 

teniente 

Colombia; t., $ COL, S COL. 
Nicaragua.. ' 

Cuba; t., $ CU, S CU. 
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CHY. 
Dls. o dls. 
DI K. 
D!N. 
DJO 
DM 
DR 
DTU 
ESC 
FB 
F. FF. 

FL 
FLUX 
FOR 
FS 
G 
G 
res 
KCS 
KJS 
KRD 
KRN 
KRS 
L 
L., pref. .t: 
LA .. prcf. .t:A 
LEG 
LE! 
LIR 
LIS 
LIT 
LLIB 
LNZ 
LSA 

LSYR 
LTQ 
LVA 
MF 
MSN 

~ pref = prtfnible. 

yen de oro 
dólares 
dinar iraquí 
dinar 
dinar jordano 
n1arco 
dracma 
dinar tunecino 
escudo 
franco belga 
franco francés 

florín 
franco luxemburgués 
florín 
franco suizo 
guaraní 
gurdi 
piastra indochina 
corona checa 
corontl inglesa 
corona d<mcsa 
corona noruega 
corona sueca 
le m pira 
libra esterlina 
libra australiana 
libra egipcia 
/cu (pi., lci) 
libra irlandesa 
libra israelí 
lira 
libra libanesa 
libra neozelandcs'a 
libra surafricana 

libra siria 
libra turca 
/ev (pi. leva) 
marco finlandés 
peso 

China 
Estados Unidos; t., U S! 
Ira k 
Yugoslavia 
Jordania 
Alemania 
Grecia 
Túnez 
Portugal 
Bélgica 
Francia y Unión Francesa (hoy, 

NF.) 
Holanda 
Luxemburgo 
Hungría 
Suiza 
Paraguay~ t., <t 
Haití 
lndochina; t., ICS; JC$ 
Checoslovaquia 
Islandia 
Dinr1marca 
Noruega 
Suecia 
Honduras 
Reino Unido~ t., .f. 
Australia; t., l.:.- A 
RAU; t., .t: EC; t., PEG. 
Rumania 
Irlanda; t., pref. .f:lR' 
Israel; t•, pref. .f: JS 
Italia 
Líbano; t.. prcf . .f: LIB 
Nueva Zelanda; t, pref. .f. NZ 
República de Suráfrica: t • 

prcf . .t: SA 
Siria; t.. pref. .t: SYR 
Turquia: t ·. prcf. .t: TO 
Bulgaria 
Finlandia 
Argentin<1; t.. pref. MSN: MSN 
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NCrS 
NF 

cruzeiro nO~~ Brasil_; t., pref. NCr$; NCr$ 

l" 
nuevo fra 11co Franela 

PEG 
peso .. Filipinas 

PTA 
piastra egipcia RAU; t., Pt: piastra de tarifa 

Q 
peseta 
quetzal 

España 

RBL rubJÓ 
Guatemala 

RDS peso dominicano 
URSS 

RUPJ rupia india 
República Dominicana 

RUPP rupia de Paquistán 
India 

SCAN Paquistán · 

SCH 
dólar canadiC·nse Canadá; t., pref. SCAN ,, chelín $CAN 

SCH pc~o chileno 
Austria ' 

SCOL Chile; t., pref. SCH, SCH' 
· véase COL 

SCR 
se u 

cruzeiro Brasil; hoy NCrS 

SMEX 
véase CU 

SOL 
peso mexicano M~xico; t., SMEX. 
sol 

su e sucre 
Perú 

SUR Ecuador 

US.I 
peso uruguayo Uruguay; t., y pref. $UR SUR 

y 
dólar Estados Unidos· t. Dls ~di 

ZL 
yen Japón ' ' · s. 
zloty Polonia 

.. ·· 

-' . . 
Si~ndm' . 

lsmo ~scruo s~ habJ¡ dd chdfn austriaco, d dmbolo SCH .. 
no d~b~ Utll!nrsc para rl pt:'SO chileno . 

../ 
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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 químicos: 

A argón. Cm curio. 
A e actinio. Co cobalto. 
Ag plata. Cr cromo. 
Ah Atenía. Cs cesio. 
Al aluminio. Ct centuria 
A m ame ricio. 

(~ Fm, fermio). 
As arsénico. Cu cobre. 

:· At as tato . Dy disprosio. 
. Au oro. E Einstcnio. 
,B boro. Er erbio. 
Ba bario. E u europio. 
Be berilio. F flúor. 
Bi bismuto. Fe fierro. 
Bk berkelio. Fr (rancio. 
Br bromo. Ga galio. e carbono. Gd gadolinio. 
Ca calcio. Ge germanio. 
Cd cadmio. H hidrógeno. 
Ce cerio. He helio. 
Cf californio. Hf hafnip. 
Cl cloro Hg mercurio. 
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Ho, holmio:·· 
1 · ·yodo. J:.·; 

In indio. 
Ir .-iridio. 
K,,. potasio ... 

Kr criptón. 
La lantano. 
Li litio. 
Lu lutecio. 
Lw laurencio. 
Mg ~magnesio. 
Mn manganeso 
Mo ~molibdeno. · 
Mv mcndclevio. 
N nitrógeno 
Na sodio. 
Nb niobio. 
Nd neodimio. 
Ne neón. 
Ni níquel. 
No nobelio. 
Np neptunio. 
O oxígeno. 
Os osmio. 
P fósforo. 
Pa protactinio. 

Pb plomo. 
Pd paladiO! ., :. : 
Pm prometía (o 11, ilinio). 
Po polonio. 
Pr prascodimio. 
PI platino. 

B) Grados 

0 B Beckman. 
0 Bé Baumé. 
oc Celsio (antes centígrado). 
0 E Engler. 

e) ~atemáticas 

ang ángulo. 
are cos arco coseno. 

Pu plutonio. 
Ra radio. .. 
Rb r"bidio. .,,, 
Re renio. 
Rh radio. 
Rn radó_n. 
Ru rutenio. 
S azufre. 
Sb antimonio. 
Se escandia. 
Se selenio. 
Si silicio. 
Sm samario. 
Sn estaño. 
Sr estroncio. 
Ta tantalio. 
Tb terbio. 
Te tccnccio. 
Te telurio. 
Th torio. 
Ti titnnio. 
TI talio. 
Tu tulio. 
U uranio. 
V vanadio. 
W wolframio o tungsteno. 
X xenón. 
Y itrio. 
Yb iterbio. 
Zn cinc. 
Zr circonio. 

°F Fahrenheit. 
°K Kelvin. 
0 R Réaumur; Rankine. 

. r. 
are cosec arco cosecante. 
are cot arco cotangente. 

are sec arco secante 

are sen --~- arco seno. 
are tg arcó :t~;{gent~: 
cos coseno. 
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lag 
Log. • .. 

cose e 
cosh 

cosecante. ·:· 
pro y 
se e 
sen 
tg 
tgh 

logaritmo decimal. 
logarilmo neperiano, o 
logaritmo natural. 
proyección. 
secante. 

cose'no hi~~bólico. 
cotangente. 

seno. col o.cotg_ 
coth cotangente hiperbólica. 

rangenre. 
tangente hiperbólica. 

D) Metrología 

A ampcno (amperc). 
l. '" 

Ah ·~ .. fl''lperio-hora. ..: ' 
. A-·m amperio-minuto. 

As ampe_rio-scgundo. 
e centi.' ' 

e cou!omb (culombio) 
ca centiárea. 

cal caloría (caloría gr~uno). 
ce centímetro cúhico. 
cd candela (o bujía nuevar··-
cg centigramo. 
CGs· ccgesimal (sistema). 
el centilitro. 
cm centímetro. 
cm~ centímetro <.:u:Jdwdo 
cm:1 centímetro cúhico 
cmjs "l! écn!ÍJ!1Ciro' por, segundo 
cm! s:t ,;·éCn'líinetrO poi- ~cgundo al 

cuadrado. 
CV cahallo de vapor. 
d deci. 
d día. 

da deo a ( 1 0) 
dag decagramo. 
dal decalitro. 
dalm dccalumen. 
dam decámetro. 
dB decibelio 
dg decigramo. 
di decilitro. 
dm decímetro. 

dm
2 

decímetro cuadrado . 
dm

1 
decímetro cúbico. 

dyn 
erg 
erg/s 
e y 
F 
g.· .. h·\ 

gr 

h 
h 
ha 
hg 
hl 
hm 
J 
k 

di na. 
ergio. 

ergio por segundo. 
.elcclrovoltio. 
farad (faradio). 

-·gramo. 

grado (para m~dida de 
ángulos); grain (grano). 
hecto (10'). 
hora. 
hectárea 
hectOgramo. 
hectolitro. 
hccrómctro. 
julio (joule). 
kilo. 

kA kiloarnpcrio. 
kcal kilocaloría. 
kg_ kilogramo. 
kgf kilogramo-fuerza. 

kgf/cm 2 kilogramo-fuerza por cm 2 

kgf/m kilogramo-fuerza-metro(mo-
mento). 

kgflm 2 
kilogramo-fuerza-metro cua-

kgm 
u 
kl 

km 
km/h 
km/m 
km/s 
k N 

drado. 
kilográmetro (hoy kgfm). 
kilojulm. 
kilolitro. 
kilómetro. 

kilómetro por hora. 
kilómetro por minuto. 
kilómetro por segundo. 
kilonewton. 
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kt 
.. kV 

kV A 
k \V 

k\Vh 
1 
lb 
lm 
lm/h 
lx 
m 

.m 
m 

M 
M:_:,, 

m a 
m A 
mal 
mam 
mg 
m in 
mi 
mm 
Mm 

n" 
m/s 
m/s' 

kilotonclada. 
kilovoltio. 

li!Ovoltampcrio. 
kilovatio 

kilovatio-hora. 
litro. 
libra. 
lumcn 
Jumen hora. 
lux. 
metro. 
mili. ( 1 o-·~ J 
minu10 (m in)· 
maxvclio.(rnaxwcll) · 
m·cga ( 10''). 
miria (10 1 ). 

rniliampcrio. 
mirialitro. 
miriámetro. 
miligramo. 
minuto. 
mililitro. 
milímetro. 
megámetro. 

. milisegundo. 
metro por segundo. 
metro por segundo· 
cuadrado. 

Mt .. ..- megcuonelada. 
m V¡,:,:· .• m_ilivoltio. 

P~ntos Cardinales ,···,. -·. 
E este. 
ENE csnorcste. 
ESE estesureste. 
N norte. 
NE noreste. 

,.NNE .. nornoreste. 
:Nl'/0 nornoroeste. 
·NNW• nornoroeste. 

!NO .. noroeste. 
NW ·~noroeste. 

O,W oeste. 

: ... ' 

MVA 
mW 
MW 
m p. 
Mn 
N 

mcgavoltamperio. 
milivatio. 
mega vatio . 
milimicrón. 
megaohmio. 
newton. 

q 
rad 

rpm 
r.tm 
rps 
r ¡s2 

S 
1 

T 

!/km 
V 
VA 
ve 
w 
Wb 
Wh 

·fi 

IL 
¡L< 

ONO 
WNW 
oso 
wsw 
S 
SE 
SSE 
so 
SW 
sso 
ssw 

grado c;cxagc~Jmal. 
grado temperatura. 
quintal métrico. 
rádiantc. 
rC\'Cllucioncs por minuto. 

revoluciones por minuto 
revoluciones por segundo. 
revoluciones por segundo al 
cu<Jdrado. 
segundo. 
siémcns. 
tonelada. 
tera (10 12 ) 

ionelada por kilómetro. 
voltio (volt). 
voltamperio. 
voltioculombio. 
vatio ( watt). 

wéber. 
vatio-hora. 
ohrñio. 
micra o micrón ( 10'"). 
microsegundo. 

oesnoroeste. 
oesnoroeste. 
oessurocste. 
oessuroestc. 
sur. 
sureste. 
sursureste. 
suroeste. 
suroeste. 
sursuroeste. 
sursuroeste. 
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