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INTRODUCCIÓN 

La ortografía es una parte de la 

gramática que enseña a escribir correc­

tamente las palabras; apoyados en ella 

se revisarán algunas letras de dudosa 

escritura y los signos auxiliares de la es­

critura. 

También se estudiará la redacción, 

considerándola como el arte "de compi­

lar, poner en orden, escribir lo pensado, 

acordado, sucedido o investigado", to­

mando en cuenta que la redacción tiene 

un papel determinante en el trabajo de la 

administración pública y que constituye la 

memoria de la organización, al "favorecer 

la retención, asimilación y almacenamien­

to de datos" como lo menciona Homs, al 

ser citado por Martínez y Nosnik. 1 

Las cuestiones que se abordan du­

rante el ·curso son: letras de dudosa or­

tografía; empleo de signos de puntua­

ción. En la redacción se hablará de la 

estructura de un escrito, se continuará 

con la construcción de párrafos, para 

concluir con los nexos. 

1 Martínez y Nosník. 1999: p. 6 
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UNAM 

OBJETIVO 
GENERAL 

DECDFI 
" REDACCIÓN Y ORTOGRAFiA" 

Proporcionar los elementos teó­

rico-prácticos para· incrementar 

la calidad de la redacción en los 

documentos aplicables a su área 

de trabajo. 
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CAPÍTULO 1: 
ALGUNAS LETRAS 

DE DUDOSA 
ORTOGRAFÍA 

1.1 Uso de la "b" 

Subraye la "b" y la letra que. le sigue 

en cada una de las siguientes palabras: 

blando 

célebre 

blusa 

brontosaurio 

bledo 

broza 

fábricas 

libro 

bloque 

bruñir 

¿Qué consonantes siguen a la 

Regla: Antes de "I" o "r" se escribe 

"b" siempre. 

Forme los sustantivos correspon­

dientes a los siguientes adjetivos: ejem­

plo probable - probabilidad. 

Adjetivo 

amable 

compatible 

visible 

estable 

afable 

Sustantivo 
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Forme adjetivos de donde se deri­

van los siguientes sustantivos: 

Sustantivo 

apacibilidad 

flexibilidad 

posibilidad 

sénsibilidad 

disponibilidad 

adjetivo 

Regla: Las terminaciones en "ble" que 

pertenecen a los adjetivos, y "bilidad" 

que pertenecen a los sustantivos se 

escriben con "b". Excepciones: movi­

lidad y civilidad que proceden de mó­

vil y civil respectivamente. 

Complete las oraciones, conjugan­

do los siguientes verbos: prohibir, exhibir, 

subir, escribir, apercibir 

1.- Mi maestro me 

para que me corrigiese. 

2.- Mañana a la montaña. ------
3.- Se han valiosas pin-

turas en las últimas exposiciones. 

4.- Fueron las mani---------
testaciones callejeras. 

5.- Los literatos ________ muy 

buenos libros. 

Regla: Se escriben con "b" todas las 

formas de la conjugación de los ver­

bos cuyo infinitivo termine en bir. Ex­

cepciones: hervir, servir y vivir. 

1.2 Uso de la "v" 
Marque con una equis (X) sobre 

cada "v" y subraye la consonante que 

está antes de dicha letra, en las siguien­

tes palabras. 

subversivo 

envuelto 

envainar 

adviento 

convulsión 

advertir 

adverbio 

convocar 

subvalorar 

adversidad 

¿Qué consonantes son las subrayadas? 

______ y __ _ 

Regla: Después de las consonantes 

"b", "d" y "n" se escribe siempre "v" 

Escriba la letra que falta en las si­

guientes palabras y subraye además las 

dos letras anteriores. 

pol_era envol er 

ol_idar 

sol_encia 

vol er 

resol_er 

absol er 

Regla: Después de "ol" se escribe "v". 
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Escriba las siguientes palabras en 

la columna que corresponda, de acuerdo 

a las letras con que inician: 

Evacuar, Evaristo, evidente, evento, evo­

lución, evita, evocar. 

Eva Eve Evi Evo 

Regla: Los comienzos de palabra eva, 

eve, evi, evo se escriben con "v". Ex­

cepciones: ébano, ebonita, ebanista y 

eborario. 

¿Cómo se le llama a: 

El que se alimenta de 

hierbas 

El que se alimenta de 

carne 

El que se alimenta de 

toda clase de alimentos 

Regla: Las terminaciones voro, vora 

(del latín vorare, que significa comer), 

viro y vira se escriben con "v". Excep­

ción: víbora que no tiene relación con 

la terminación vora. 

1.3 Uso de la "e" 

Escriba las cinco últimas letras (ancia, 

encia, encio) de las siguientes palabras: 

advert ---
gan __ _ 

benefic sil --- ----
dem __ _ 

Escriba el sustantivo de los siguientes 

adjetivos. Ejemplo: suficiente, suficiencia. 

Abundante 

Distante 

Virulento 

Importante 

Vigilante 

Violento 

Regla: Las palabras que terminan en 

ancia, ancio, encia, encio, uncia, uncio 

se escriben con "c". Excepciones: 

ansia y hortensia. 

INSTRUCTORA: LIC. ELVIA MARCELA ESCALANTE OLVERA - 6 -



UNAM DECDFI 
" REDACCIÓN Y ORTOGRAFlA" 

;Forme 'los diminutivos·de 'las siguientes ,palabras con •las terminaciones: cita, cito, 
:: --~ . ', ~<"t¡:.:/~: ~1,-,::,;:f/>"' - . .. 
cilio, ·cilla:<;,:::;::·';:-.·' ' ·. " ' ' ' 

" 
' 

- "' ',,,;.,,; - ,- ';~,_; - ' .,>-~ -
Ejemplo:> camión = camioncito.· . 

. - -·"'¡ -_ •. ··, " 
' ' 

taza nuevo sol 

hueco cruz pieza 

francesa 
1 

¡condesa 
1 

1 vergonzosa 

Regla: Las terminaciones de los diminutivos cita, ecito, cico, ecico, cilla, ecillo y 

sus femeninos correspondientes se escriben con "c", salvo que se deriven de pa­

labras con "s" en la última sílaba. 

Subraye '.la última sílaba. de las siguientes palabras y escriba otra terminada en 
"' - ·~ 11ción": 

.,,__' 
' 

' 

Ejemplo: aprobado =aprobación_ '' 
,Y,_ -., ' 

bendito curado 

atento ocupado 

Regla: Se escriben con "c" las palabras terminadas en "ción", que se derivan de 

las acabadas en "to" y ... do". 

Forme el plural dfflas siguientes palabras: . --·- ' 

~lcátraz = a¡c;\(~ce~ \{ •· :' · ' 
" .' 

Ejemplo: " '' 

Lombriz 
ljuez 

1 ~ Cicatriz fern' 

Ahora escriba el singula·r.de'las:.sigúientes.,palabras: ' ' 
" ' ' .,,.. -· ':: -~: ,-;,, .,.- : "-'._,~ft!::":;4·:;¡;,,~}~""> :YZ, ,,·";f;:;· - . .,-, •,' ,:", 

Ejeniplo:¡dis,fra~e~·~.disfra~:~··:¡*J;~,~ •······· '.' "'' ' '' ":' " ,V<' i '", ·/ " ~-,,_, /f: ·<<.>;e'\ ;.~ "" '·" -· 

veraces lveces 

1 

1 •elooo• 

actrices : oorioo• felices 
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Regla: La "z" se sustituye por "c" al formar el plural de una palabra terminada en 

"z" 

1.4 Uso de la "s" 

Forme palabras'terminaé:las en "oso": 
. 

7jemplo:~ra~de = f!randioso .··. · ~:: . ;,~¿:. .. 
' 

.• . : ,:,;;.;¡¡''::;~. ,. ' . "' . ,,, '•" '• 

horror ambición pavor 

vigor religión vanidad 

pereza seda amor 

Regla: Los adjetivos terminados en "oso", "osa" se escriben con "s". Nota: los 

vocablos terminados en "ozo" son sustantivos, ejemplos: alborozo, rebozo, pozo, 

calabozo, etc. 

:Forme palabras terminadas en ·:sión": . . ~-~ , 
. ;~f :.¡.>. { 

'Ejemplo: tenso = tensión 

confesor preciso indeciso 

extenso conciso compresivo 

Regla: Se escriben con "s" las palabras que acaban con "sión" procedentes de las 

terminadas en "so, sor, sivo". 

Subraye las·cuatro últimas letras de .las siguientes palabras.y escriba su feme.nino. 

adverso converso disperso 

inverso terso perverso 

Regla: Las terminaciones erso, ersa, se escriben con "s". Excepciones: almuerzo, 

tuerzo, refuerzo, fuerza y ejerza, cuyos verbos se escriben con "z" o "c". 
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1.5 Uso de la "z" 

Forme ·palabras terminadas en "az" y "oz", que se deriven de ·las anotadas abajo: 

Ejemplo: tenacidacJ'= Íenaz~;. . "~> ,. 'Z ',._, ·-•. 'J7t 
. ' .. 

perspicacia capacidad 

eficacia sagacidad 

Regla: Las palabras terminadas en "az" y "oz" llevan "z" al final. 

·Conllos·siguientes verbos, forme palabras terminadas en·"anza''.:' ( ... . ' . .. '~ :"' .. 
- . - . . . 

Ejemplo: andar = andanza._. · " . .. . 
confiar enseñar mudar 

tardar vengar esperar 

Regla: La mayor parte de las palabras terminadas en "anza" se escriben con "z". 

Las excepciones más notables son : gansa y cansa, (del verbo cansar) . 

Formé .palabras~terminadas en· ·~azo": -~·::' -:-"> 
. .. 

' '.; .'. . .· ·. 
Ejemplo: bolsa = bolsazo ' . . 
garrote 

11 llcañón 
11 

¡¡pelota // 

Con·esta.misma·terminación forme aumentativos: .,;,. ·, " ' ·c't 
.. >. '"' ;¿ ,.· ' .. ' . ... _,.," 

" . . . 
Ejemplo: libro = librazo 

hombre 
11 JJperra 

11 
JJmano 

11 

Regla: Las palabras que son aumentativas o expresan idea de golpe, si termi,nan 

en "azo", "aza" se escriben con "z". 
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1.6 Uso de la "g" 

La "G" tiene dos sonidos, uno suave y 

otro áspero. Coloque una "s" si el soni­

do es suave y una "a" si es áspero en 

las siguientes palabras. 

gallo 

augurio 

gesto 

lago 

gajo 

gelatina 

giro 

Guante 

Gitano 

Regla: La "g" suena suave ante las 

vocales "a", "Ó", "u", y áspera ante 

"e", "i". 

Subraye en las siguientes palabras las 

sílabas en que la "g" suena suave. 

Guerra 

Guitarra 

Guía 

guiso 

cuelguen 

Guerrero 

¿Qué vocal hay que intercalar entre la 

"g" y la "e" o "i" para que suene suave la 

"g"? La_ que no suena. 

Escriba "u" con diéresis (") o sin ella, 

según convenga en las siguientes pala­

bras. 

cig __ eña 

g __ erra 

ung __ ento 

averig __ ar 

yeg_a 

parag __ as 

antig_o 

verg __ enza 

Regla: Para que suene la "u" cuando 

va con una "g" si están las vocales 

"e", "i", se utilizan dos puntitos que 

se llaman diéresis o crema, no así 

delante de la "a", y "o". 

Conteste con la palabra adecuada para 

las siguientes definiciones. 

Ciencia que describe la tierra 

Ciencia que trata de la forma y dimen­

siones de la tierra 

Que come tierra ________ _ 

Persona que estudia la geografía 

Regla: Todas las palabras que co­

mienzan o terminan con "geo" (que 

significa tierra) se escriben con "g". 
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Escriba "gen" en el espacio libre que 

hay en cada una de las siguientes pala­

bras. 

___ e.roso 

oxí o 

mar __ _ 

___ ti licio 

inteli te 

ori. __ _ 

le dario 

_ __ ial 

Regla: La partícula "gen" se escribe 

con "g". Excepciones: ajenjo, jején, 

ajeno, berenjena, ojén y las termina­

ciones de los verbos terminados en 

"jar" como manejar, manejen, dejar, 

dejen, aventajar, aventajen, etc. 

Escriba "gest" antes de las siguientes 

palabras incompletas: 

___ icular 

---º 
___ ión 

___ ación 

___ ionar 

Regla: Las voces que comienzan con 

"gest" se escriben con "g" 

Complete los grupos de palabras. A la 

primera agregue "gerar'', "ger" o "gir''. 

al.i ___ _ Prole __ 

diri. __ _ ur __ _ 

Regla: Las terminaciones "gerar", 

"ger" y "gir" se escriben con "g". 

Excepciones: desquijerar, brujir, te­

jer, crujir y sus compuestos. 

Agregue la terminación "giar'' y vea qué 

letra debe utilizar en las otras colum­

nas. Recuerde que los derivados con­

servan la ortografía de los primitivos, 

salvo que hubiera cambio de sonido. 

canta __ 

presa __ 

refu. __ _ 

canta io canta ioso 

presa __ io 

refu io refu_iamos 

Regla: Los verbos terminados en 

"giar" y las palabras relacionadas 

con ellos se escriben con "g". 

Escriba al principio "alg", "ang" o "arg" 

según convenga. 

__ ebra 

__ odón 

el 

ina 

__ entino 

__ olla 

Regla: Después de "al", "an" y "ar" 

se escribe "g". Excepciones: aljerife, 

aljamía, aljaba aljófar, aljofifa y aljibe. 
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1. 7 Uso de la "j" 

Escriba "ja", "jo", "ju", según convenga 

en las siguientes palabras. 

_balí 

__ coso 

ctancia __ zmín 

bilación __ yero 

Si en lugar de 'J" se hubiera escrito "g" 

¿Se pronunciarían igual? __ . El soni­

do que tendrían con "g" ¿Sería suave o 

áspero? ¿Y con 'J"? 

Regla: Ante a, o, u, se escribe "j" y 

no "g" cuando se quiere representar 

el sonido áspero. 

Agregue las terminaciones "jear y jar'' a 

las siguientes palabras y escriba el 

verbo que resulte. 

canje 

trabaja 

bajo 

flojo 

rebaja 

hoja 

agasajo 

Regla: Los verbos terminados en 

"jear y jar" se escriben con "j" en 

todas sus conjugaciones. 

Agregue a las siguientes palabras las 

terminaciones jero, jera y jería. 

reloj 

granja 

mensaje 

Regla: Se escriben con "j" las pala­

bras terminadas en "jero", "jera" y 

"jería" si son sustantivos y adjetivos. 

Excepción ligero. 
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Conjugue en pretérito de indicativo los 

verbos decir, traducir y traer, en la pri­

mera persona del singular. 

Decir 
Pretérito indicativo 

Yo 

Regla: Los verbos terminados en de­

cir, ducir y traer, llevan "j" en el pre­

térito de indicativo. 

Complete con la terminación aje las 

siguientes palabras. 

vi --- cor __ _ 

salv --- equip __ _ 

vend __ _ foil ---

Regla: Las palabras terminadas en 

"aje" se escriben con "j". Excepcio­

nes ambages, enálage. 

Anteponga la partícula "eje" a las si­

guientes palabras. 

cutante ---

reilar ---

___ .mplar 

cución ---

Regla: Las palabras que comienzan 

con "eje" se escriben con "j". Ex-

cepciones: Egeo y egeria. 
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CAPÍTULO 2: 
EMPLEO DE 
SIGNOS DE 

PUNTUACIÓN 

Para que la buena ortografía luzca 

en un escrito es preciso redactar bien, 

darle pulimento y estilo a las comuni­

caciones escritas, poniendo especial 

énfasis en los signos de puntuación. 

Los signos de puntuación, interca­

lados en la escritura, son como guías 

que ayudan a nuestra mente a seguir el 

pensamiento del que escribe. Pruebe, 

por ejemplo, a suprimir en una página 

literaria todo signo de puntuación. In-. 

tente después la lectura: sin duda 

comprobará que cuesta gran trabajo 

seguir el hilo del discurso. Los signos 

de puntuación son tan precisos como 

las "señales de tráfico" en una gran 

ciudad. Ayudan a caminar y evitar el 

desorden. 

Vamos a iniciar el estudio de los 

signos de puntuación con la coma. 
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2.1 La coma 

La coma (,) tiene los siguientes 

usos principales: 

a) Separar elementos análogos de 

una serie, sean palabras, frases u ora­

ciones. 

Por ejemplo: Ufano, alegre, altivo, 

enamorado. 

Ni tú lo crees, ni yo lo creo, ni na­

die lo cree. 

b) Separar elementos que tienen 

carácter incidental dentro de la oración. 

Por ejemplo: Buenos Aires, la ca­

pital, es una ciudad muy populosa. 

Él, entonces, se detuvo. 

Por ejemplo: Roque comió nue­

ces, Catalina también. 

Con el uso de la coma, en este 

caso, se indica que se ha omitido el 

verbo "comió" en la segunda oración. 

d) Excepcionalmente se usa la 

coma para separar oraciones enlazadas 

por la conjunción "y", en los casos en 

los que pudiera haber confusión. 

Por ejemplo: A Pedro le gustaba 

el trabajo, y el ocio lo consideraba ab­

surdo. 

En este caso, se ha puesto una 

coma para precisar el sentido; sin ese 

signo, parecería que "A Pedro le gusta­

ba el trabajo y el ocio". 

Otro ejemplo: 

Dejo mi edificio a mi hija, y a mi 

esposa, el usufructo para su manuten-

EI carácter incidental se refiere a ción. 

la inclusión de palabras, frases u ora­

ciones explicativas, que, suprimidas, no 

alteran el sentido de la oración. 

c) En las oraciones elípticas hay 

que poner coma en lugar del verbo omi­

tido. 

¿Qué sentido toma la oración sin co­

mas? 
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2.2 El punto y coma 

El punto y coma (;) sirve para: 

a) Separar oraciones entre cuyo 

sentido hay proximidad, y por excep­

ción, frases largas, semejantes, en se­

rie. 

Por ejemplo: Cuando se reparta 

justamente la riqueza; cuando haya paz 

en la tierra; cuando se cultive el espíri­

tu ... 

b) Se usa también cuando po­

niendo coma solamente, una oración 

puede prestarse a confusiones. 

Por ejemplo: La primera parte de 

la obra era interesante; la segunda, in­

sípida; la tercera, francamente aburrida. 

En la catedral hay diferentes capi­

llas. La de Monterón es del Renaci­

miento; la mandó labrar don Gil Gonzá­

lez Monterón; costó la obra treinta y dos 

mil pesos. 

Arturo era simpático; Alonso, anti­

pático. 

c) Antes de las conjunciones ad­

versativas: pero, empero, por consi­

guiente, más, aunque, sin embargo. 

Por ejemplo: Los delegados expu­

sieron su plan; no estaban de acuerdo 

todos los asistentes y varios lo gritaron 

airadamente; pero, al fin la presidencia 

logró imponer orden. 

2.3 El punto 

El punto (.) es una pausa mayor 

que la coma y el punto y coma. Tiene 

tres aplicaciones: punto y seguido, pun­

to y aparte y punto final. 

a) El punto y seguido separa 

oraciones cuando los pensamientos 

que ellas contienen, aunque relaciona­

dos entre sí, no lo están de modo inme­

diato. 

Por ejemplo: El presidente orde­

nó que se prestara auxilio inmediato. 

Los médicos respondieron solícitamen­

te. 

Cuando el pensamiento se ha 

desarrollado en una o más oraciones, 

formando un párrafo, se pone punto y 
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aparte. Es decir, cuando lo que se ha 

expresado tiene sentido completo. 

El punto final se coloca cuando 

se ha concluido un escrito. 

2.4 Los dos puntos 

Los dos puntos(:) se usan para: 

a) Indicar que tras ellos vendrá 

una enumeración de elementos relacio­

nados con la primera parte de la frase. 

Por ejemplo: Tres nombres des­

tacan en la poesía española contempo­

ránea: Juan Ramón Jiménez, Antonio 

Machado y Federico García Larca. 

b) CuandÓ la primera parte de la 

frase tiene su consecuencia en la se­

gunda. 

Por ejemplo: No se me puede 

condenar por lo que he dicho: la ver­

dad, lealmente expresada, no puede 

ser delito. 

Estaba cerrada la estación del Me­

tro: no pude llegar a tiempo. 

c) El caso más frecuente es el de 

trascripción o cita de lo dicho por otra 

persona. 

Por ejemplo: al entrar en la habi­

tación, me dijo: "Acabo de llegar de Mo­

relia ... " 

d) Después de una salutación. 

Por ejemplo: Distinguido Sr. Pre­

sidente: 

e) Después de los términos que 

dan a entender una gran precisión en lo 

que se va a exponer, como: 

A saber: 

Decreto: 

Certifico: 

Por ejemplo: 

f) Los dos puntos también se uti­

lizan al final de una cláusula, cuando se 

resume todo lo expresado 

: he dicho. 
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2.5 Puntos suspensivos 

Los puntos suspensivos ( ... ) de­

ben emplearse siempre que sea la im­

presión de duda o inseguridad la que 

debe darse al lector; por ejemplo, en el 

diálogo. Aquí, normalmente, los puntos 

suspensivos deben emplearse cuando 

queremos indicar con ellos las pausas 

que está haciendo el que habla, sus 

vacilaciones, sus dudas. Algunos de 

sus usos básicos son: 

a) Indican interrupción en lo que 

se dice; conviene al escritor dejar duda. 

Por ejemplo: Sí, lo respeto mucho, 

pero ... 

b) En otras ocasiones se utilizan 

en lugar de la palabra "etcétera". 

Por ejemplo: Numerosos son los 

grandes caudillos de la historia: César, 

Napoleón, Bismarck ... 

c) Cuando se hace una pausa al ir 

a expresar temor, duda o algo sorpren­

dente. 

Por ejemplo: No me decidía a es­

trechar la mano del. .. presidente. 

d) Se quiere provocar recuerdo de 

algo aparentemente olvidado. 

Por ejemplo: Te acuerdas de 

aquella ... 

e) Cuando se copia un texto y no 

se quiere insertar integro, indicando así 

que se omite algo. 

Ejemplo: 

... dijo que no aceptaba ... 

f) Después de la letra inicial de 

una palabra malsonante, que el escritor 

da por sobreentendida. 

2.6 Signos de interroga­
ción y exclamación 

Los signos de interrogación (¿ ?) 

sirven para preguntar; los de exclama­

ción o admiración (¡!), para expresar 

sorpresa o entusiasmo. Aunque estos 

signos sirvan de punto final, no exclu­

yen el uso de los demás signos de pun-
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tuación. Es muy frecuente que vayan 

seguidos de una coma. El guión largo o raya se usa al 

principio de los parlamentos, los diálo-

Por ejemplo: ¿Desde cuándo lo gos. 

conoces?, le preguntó Pedro. 

-¡Por favor, señor!, exclamó la 

muchacha. 

Cuando una oración es lo mismo 

interrogativa y exclamativa, se podrá 

poner al inicio signo de admiración y al 

final interrogación, o viceversa. 

2.7 Los guiones y parénte­
sis 

Comúnmente se usa el guión 

corto (-) para indicar, al final del ren­

glón, que una palabra no ha terminado 

y continúa en el siguiente. También se 

utiliza para separar los elementos inter­

calados en una oración; representa un 

grado mayor de separación que las dos 

comas que encierran, por ejemplo, la 

oración incidental. 

También se utilizan los guiones 

para separar sílabas, palabras 

compuestas, que ocasionalmente se 

unirían. 

Los paréntesis ( ) sirven para se­

parar, dentro de una oración, aquella 

misma especie de elementos incidenta­

les, pero con mayor grado de separa­

ción del que indican los guiones. 

Es decir, que deberán emplearse 

las comas, los guiones o los paréntesis, 

según el mayor o menor grado de rela­

ción que tenga lo incidental con lo que 

estamos escribiendo. 

Por ejemplo: Hombres, mujeres y 

niños, apelotonados dentro del autobús, 

parecían sardinas en lata. 

Hombres, mujeres y niños -los 

había para todos los gustos- se apelo­

tonaban dentro del autobús. 

El mariscal Von Paulus (nacido 

en 1890) fue un hombre enigmático y 

del que será difícil decir si fue leal o 

traidor a su patria. 
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Los paréntesis [ ] rectangulares 

sirven para indicar copia de códices o 

inscripciones. 

Por ejemplo: [Mendocino] 

Estos paréntesis también sirven 

para suplir conjeturalmente. 

Por 

p[ontifi]o 

ejemplo: 

2.8 Las comillas 

[Aug(usto)], 

Las comillas (" ") conforman un 

signo ortográfico que, bien empleado, 

sirve en ocasiones para destacar una 

palabra o una frase, pero del que no 

conviene abusar, ante todo por razones 

de estética tipográfica. Sirven para: 

a) Destacar una cita o una frase 

reproducida textual.mente. 

Por ejemplo: Y yo le dije: "¡Ca­

ramba! ¡Estás desconocido!" 

b) También se pueden utilizar 

cuando se quiere dar cierto énfasis a 

una palabra, o, simplemente, un sentido 

irónico. 

Por ejemplo: Nunca recibí un 

ataque tan "caballeroso", como el que 

acaba de hacerme tan "digno" contrin­

cante. 

c) Suele utilizarse también cuan­

do se escribe una palabra nueva o vo­

cablo poco conocido, como en el caso 

de palabras propias de alguna determi­

nada jerga profesional. 

Por ejemplo: Las cabinas "presu­

rizadas" son indispensables para los 

vuelos de gran altura. 

d) En citas o voces en idioma 

extranjero. 
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CAPÍTULO 3: 
ESTRUCTURA DE 

UN ESCRITO 

3.1 ¿Qué es la estructura? 

El término estructura, nacido del 

latín, lleva en su origen al verbo struere, 

que significa "disponer, reunir ordena­

damente, construir". Ha conservado ese 

sentido, puesto que es "distribución y 

orden de las partes que componen un 

todo". 

Para que los escritos tengan una 

buena redacción requieren de una es­

tructura que los sostenga y que permita 

una construcción sólida. En la redac­

ción se puede seguir el proceso estruc­

tural para facilitar ese trabajo. 

3.2 Proceso estructural 

Consta de los siguientes puntos a con­

siderar: 

Objetivo 

Destinatario 

Asunto 

Selección 

Jerarquización 
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Objetivo El primer paso para escribir, se produce en el pensamiento del escritor cuando surge en él 

la intención de hacerlo y se pregunta: ¿Qué? ¿Para qué? la contestación constituye el obje-

tivo. La fijación de ese objetivo es la iniciación del verdadero proceso estructural del escrito. 

Su contenido puede ser: informar, comentar, analizar, preguntar, responder, ofrecer, arde-

nar, recomendar, pedir, exhortar, recordar, guiar, formalizar, aclarar, autorizar, convencer, 

persuadir, comprar, vender, enseñar, atraer, entretener, atacar, defenderse, expresar emo-

cienes o sentimientos, criticar, agradecer, invitar, mover a la acción, sugerir, alentar, preve-

nir, moralizar, deleitar y cuantos motivos puedan llevar al ser humano a expresarse por es-

crito. 

Destinatario Después del objetivo, la segunda interrogante es: ¿Para quién? El destinatario del escrito 

puede ser -en contados casos- el mismo escritor, aunque lo más común es que sea otra 

persona o un conjunto de ellas. Al ubicar el destinatario determina para qué público lo va a 

poner en el papel para adecuar la forma de la presentación de ese contenido. 

Asunto En forma más o menos simultánea con la determinación del objetivo y destinatario, se plan-

tea una tercera interrogante: ¿Sobre qué ha de escribirse? Se realiza aquí la elección del 

asunto o contenido del escrito, que implica contestar a las interrogantes de la redacción: 

qué, quién, cómo, cuando, dónde y por qué. 

Selección Para que el proceso mental de la creación del escrito esté completo, es preciso realizar una 

selección del material que acude a la mente, en ocasiones muy nutrido. No siempre se pue-

de ni se debe emplear todo lo que se posee sobre un asunto. La pregunta guia de este paso 

es: ¿Cuál material? El sentido crítico tiene aquí un buen campo de acción para decidir so-

bre el valor de ese material, con el fin de emplear lo útil y desechar lo mediano o inservible 

Jerarquización Una vez seleccionados los elementos que habrán de usarse, resta sólo aplicarles una escala 

de valoración: la jerarquización. La pregunta es: ¿De qué importancia? De esta manera, con 

un concepto claro del fin que lo lleva a escribir para determinados lectores y del material de 

que dispone -perfectamente clasificado- el escritor estará en condiciones de materializar su 

obra. 

3.3 Redacción 
mientos. Así entendemos que la redac­

ción es el mecanismo mediante el cual 

podemos relacionar el lenguaje escrito 

con nuestros pensamientos. Una vez que hemos determinado 

los puntos anteriores, es necesario pasar 

a la redacción del documento. 

Redactar significa poner en orden; 

es expresar por escrito los pensa-

Redactar bien es construir la ora­

ción con claridad, exactitud, concisión y 
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sencillez. Al redactar nos servimos de la 

oración para lograrlo. 

3.4 La oración 

A la oración, la Real Academia 

Española de la Lengua la define como la 

palabra o conjunto de palabras con que 

se expresa un concepto cabal; es decir 

que es la menor unidad del habla con 

sentido completo, puesto que con una 

sola palabra podemos emitir un juicio, 

concepto o sentido completo. 

En efecto, si decimos: trabajo, 

comprendemos que el sujeto es yo. Por 

lo tanto la oración es un enunciado que 

se basta por sí mismo como unidad de 

comunicación al tener sentido completo. 

Para comunicarnos en forma escri­

ta también utilizamos las frases, que a 

diferencia de las oraciones, son grupos 

de palabras conexas. Las frases no tie­

nen sentido completo en sí mismas, co­

mo en: de vez en cuando, buenos días, a 

cada paso. En cambio la oración, como 

la menor unidad del habla con sentido 

completo, es la base estructural de la 

oración. 

3.5 Construcción de oracio­
nes 

La construcción de las oraciones 

simples en el español sigue un orden 

lógico que es: sujeto y predicado. 

Oración simple 

Persona, institu-

SUJETO ción de quien se 

habla en el escrito. 

Es la acción que 

o VERBO va desarrollar el 
e 

sujeto. < 
(.) 

Es el atributo que e· 
o:: COMPLEMENTO nos da informa-
c.. 

ción para aclarar 

la idea. 

A continuación se explica cada par­

te de la oración simple. 

3.5.1 Sujeto 

El sujeto es la persona, animal, co­

sa o institución de quien se habla en la 

oración. Para saber cuál es el sujeto de 

una oración, bastará con preguntar al 

verbo "quién" o "qué cosa" realiza la ac­

ción. Según se trate de una persona o de 

un animal; o bien de algo inanimado: una 

cosa o un concepto abstracto. La res­

puesta nos dará el sujeto de la oración. 
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3.5.2 Predicado 

El predicado es lo que se dice, lo 

se predica del sujeto. Se divide en dos: 

verbo y complemento. 

El verbo 

Es la parte de la oración que desig­

na estado, acción o pasión. También 

suele definirse como "una palabra que 

expresa acción, esencia o estado del 

ser". En general, señala las acciones y 

los estados del sujeto. 

La función principal del verbo en la 

oración es la de afirmar algo acerca del 

sujeto. Así tenemos que las palabras, 

corre, come, duerme, etc., nos dicen 

cómo viven los seres, las cosas, los ob­

jetos, las instituciones. 

De esta manera observamos como 

los verbos son las palabras que expre­

san el movimiento, el cambio, las altera­

ciones de las personas, las instituciones, 

las cosas. 

El verbo es la única palabra de la 

oración que puede conjugarse. Conjugar 

un verbo significa presentar ordenada­

mente todos sus accidentes, que com­

prenden: la persona, el número, el tiem­

po, el modo y la voz. 

Accidentes del verbo 

Persona Yo, tú él 

Nosotros, ustedes, ellos. 

Número Singular o plural. 

Simples: Presente, pasado, 

Tiempo futuro, copretérito, pospretérito 

Compuestos: Antepresente, 

antepasado, antefuturo, ante-

copretérito, antepospretérito 

Modo Indicativo, subjuntivo, impera-

tivo. 

Voz Activa, pasiva 

La persona y el número están re­

lacionados con el sujeto. 

Persona y Número 

Singular Plural 

Yo Nosotros 

Tú Ustedes 

El Ellos 

El tiempo es el accidente verbal 

que nos indica si lo que expresa la acción 

del verbo ocurre en determinado momen­

to. 

Los modos significan las distintas 

manera que el emisor tiene de considerar 
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o encarar la acción del verbo. Estos mo­

dos son: Indicativo, Subjuntivo, lmperati-

vo. 

La voz del verbo es un accidente 

que indica si la significación del verbo es 

producida o recibida por el sujeto. Si es 

producida se llama voz activa, si es reci­

bida se llama voz pasiva. 

3.5.3 Complementos de la oración 

Los atributos o complementos son 

palabras o frases que sirven para deter­

minar o precisar la significación del suje­

to o de otros complementos. Pueden ser 

de tres tipos: directo, indirecto y circuns­

tancial. 

Directo 

El complemento directo, representa 

el objeto de la acción del verbo al que 

pasa directamente la acción, es decir la 

persona o cosa en que recae directa­

mente la acción del verbo. Para descu­

brirlo podemos preguntarnos verbalmen-

- te: ¿qué? (si se refiere a una cosa), ¿qué 

cosa? (si se refiere a una persona). 

Los verbos que la real Academia de 

la Lengua señala como los más adecua-

dos para formar el complemento directo 

son: 

Abandonar, achacar, aderezar, po­

ner, comunicar, contar, dar, deber, de­

fraudar, denunciar, . entregar, escribir, 

hacer, imputar, llevar, manifestar, ofre­

cer, pagar, participar, prender, prestar, 

quitar, referir, repartir, robar, suministrar, 

traer. 

Ejemplo: 

Ramón llevó (¿qué?) un pastel. 

Indirecto 

Expresa el objeto final de la acción 

del verbo, recibiéndolo directamente con 

la preposición a o la preposición para. 

Puede decirse que es el vocablo o grupo 

de ellos en los que termina la acción del 

verbo. Responde a las preguntas: ¿para 
.. ? "? "? quien., ¿a que., ¿para que. 

Ejemplo: 

Ramón llevó un pastel (¿a quién?) a sus 

amigos. 
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Circunstancial 

El complemento circunstancial esta 

formado con palabras que modifican la 

significación del verbo, ya que aumenta 

una idea de: tiempo, lugar, modo, proce­

dencia, dirección, compañía, instrumen­

to. Cada uno se explica así: 

cuándo Tiempo Llegaré tarde 

dónde Lugar Está en el Zócalo 

cómo Modo Trabaja con cuidado 

de dónde Procedencia Vengo de mi oficina 

hacia dónde Dirección Voy hacia el desQacho 

con quién Compañía Anda con el director 

con qué Instrumento Pegó con el martillo 

El complemento circunstancial res­

ponde a la acción del verbo, como se 

observó, con las preguntas: ¿de dónde?, 

¿con quién?, ¿cuándo?, ¿dónde?, ¿có­

mo?, ¿hacia dónde?, ¿con qué?, ¿a 

quién?, ¿de dónde?, ¿con quién?, ¿a 

.. ? . d ? d' d ? . ? quien., ¿cuan o., ¿ on e., ¿como., 

¿hacia dónde?, ¿con qué? 

Ejemplo: 

Ayer Ramón llevó con gusto, de la 

panadería, un pastel, en sus manos, a la 

fiesta, rumbo a su oficina, para sus ami­

gos, con otro compañero. 

¿cuándo? ayer 

¿dónde? a la fiesta 

¿cómo? con gusto 

¿de dónde? de la panadería 

¿hacia dónde? rumbo a su oficina 

¿con quién? con otro compañero 

¿con qué? en sus manos. 

En esta oración analizamos como 

el complemento circunstancial expresa 

las circunstancias en que se realiza la 

acción del verbo. Los complementos 

pueden escribirse en distinto orden siem­

pre y cuando se conserve a la oración 

con sentido completo, con una lógica que 

la haga comprensible . 

Si bien una sola oración puede in­

tegrar un párrafo, como en este ejemplo, 

también dos o más oraciones pueden 

darle forma. Esto lo revisaremos en el 

siguiente capítulo. 
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CAPÍTULO 4: 
CONSTRUCCIÓN 
DE PÁRRAFOS 

4.1 Definición 

El párrafo es un conjunto de pala­

bras que expresan una idea completa, 

nos señala un razonamiento y por ello se 

le considera como una unidad del pen­

samiento; a diferencia de la oración, 

que es sólo la menor unidad del habla 

con sentido completo. El párrafo se con­

forma por una o varias oraciones. 

A un párrafo, parágrafo, o periodo 

se le puede identificar como la parte de 

un escrito que se inicia con una letra 

mayúscula y finaliza con un punto y 

aparte. El hecho de estar delimitado por 

un punto y aparte nos indica que al ter­

minar el párrafo el escritor finaliza la idea 

y aunque los demás párrafos se refieran 

al mismo asunto presentarán información 

distinta o adicional. 

Entre uno y otro párrafo debe esta­

blecerse una relación lógica a fin de que 

la coherencia de todo el texto sea lo más 

perfecta posible. 

Cada párrafo tiene una función de­

terminada dentro de la información gene­

ral del escrito, de manera que correlacio­

nados puedan ser comprendidos fácil-
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mente. En términos generales se puede 

decir que los párrafos pueden cumplir 

alguna de estas tres funciones: 

+ Concluir. Cierran, rematan, redon­

dean la idea general y ponen fin al 

texto. 

• Introducir, iniciar. 

+ Desarrollar la idea. Sirven de tran­

sición entre el principio y el final, 

pueden ser uno o más. 

Observe la siguiente narración: 

e: 
•O 
·¡; 
;:¡ 
't:I e -e: 

.2 
e ..... 
cu 
U) 
Q) 

e 

e: 
:2 
U) 

t.J 
e: 
o 
u 

Una vez hubo un hombre que escribía acerca de todas las cosas; nada en el 

universo escapó a su terrible pluma, ni los rumbos de la rosa náutica y la voca­

ción de los jóvenes, ni las edades del hombre y las estaciones del año, ni las 

manchas del sol y el valor de la irreverencia en la crítica literaria. 

Su vida giró alrededor de este pensamiento: "Cuando muera se dirá que fui un 

genio, que pude escribir sobre todas las cosas. Se me citará -como a Goethe 

mismo- a propósito de todos los asuntos." 

Sin embargo, en sus funerales -que no fueron por cierto un brillante éxito social­

nadie le comparó con Goethe. Hay además en su epitafio dos faltas de ortogra­

fía. 

'I'om, Jufio, De fusilamientos y otras narraciones 

Lecturas Mexicanas. SP, 1984. p.56"2 

2 ANGELES Calderón. Esoañol p.26 
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4.2 Integración de párrafos 

Los párrafos se forman, como se vio 

al inicio de este capítulo, por una o más 

oraciones. 

En todo párrafo debe haber una 

idea principal, además de ideas secun­

darias que lo hacen más comprensible. 

Cuando manejamos dos ideas prin­

cipales en un mismo párrafo volvemos la 

información confusa, a nuestro lector se 

le hace difícil saber qué es lo más impor­

tante. 

Idea principal 

4.3 Cómo manejar las ideas 
secundarias en un párrafo 

Cuando escribimos necesariamente 

partimos de una idea principal alrededor 

de la cual se organiza todo lo que que­

remos decir con ideas secundarias. 

En los párrafos localice la idea prin­

cipal, intente quitarla; si pierde sentido 

esa oración, entonces sí es la idea prin­

cipal. Recuerde que las ideas secunda­

rias sólo nos ayudarán a que el párrafo 

sea más claro. 

Ejemplo: 

El niño que vive al lado de mi casa, 

y que está peleado con Lupe, comió tan­

tos dulces de tamarindo que se enfermó 

y tuvieron que llevarlo a la clínica. 

Ideas secundarias 
El niño vive al lado de mi casa. 

El niño comió dulces El niño está peleado con Lupe. 

Comió dulces de tamarindo. 
Comió muchos dulces. 
Se enfermó. 
Tuvieron que llevarlo a la clínica. 
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Ejercicio: 

Escriba las oraciones correspondientes a cada columna. 

e Idea principal Ideas secundarias 
•O 
·¡:; 
u 
::i 

"C e -e 

Idea Principal Ideas secundarias 
.!!! 
o ... ... 
ra 
lll 
CI> 
e· 

Idea principal Ideas secundarias 
e 

•O 
"iij 
::i 
u 
e 
o 

(.) 
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CAPÍTULO 5: 
NEXOS 

En este capítulo se revisarán los 

nexos, palabras de enlace que permiten 

unir las palabras en oraciones y hacer de 

las oraciones párrafos. Los nexos que se 

revisarán· son: las preposiciones y las 

conjunciones. 

5.1 P reposiciones 

La preposición es una parte inva­

riable de la oración que establece rela­

ciones entre los elementos de la oración 

simple. 

Las preposición sirve para comple­

tar la significación de la palabra a que se 

agrega, ayudándonos a definir la materia 

de que está hecha una cosa: de lana; el 

fin a que se destina: para perros; o el 

asunto que trata: sobre Argentina. 

Las preposiciones son: 

A, ante, bajo, con, contra, de, des­

de, en, entre, hacia, para, hasta, por, se­

gún, sin, so, sobre, tras. 
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Preposición Significado Ejemplo 

a Dirección situación, be- Me enseño a escribir. 
neficiario, propósito. 

ante Antes, delante o en pre- Compareció ante el juez. 
sencia de. 

bajo Abajo, situación inferior, Dormir bajo techado. 
sujeción o dependencia. 

con Compañia, concurrencia Vino con mi jefe. 
de personas o cosas. 

contra Oposición o contrarie- Le estrelló contra la pared 
dad, enfrente. 

de Propiedad, origen, mate- El amigo de todos. 
ria de que está hecho, 
contenido. 

desde Principio de tiempo, Ju- Desde la creación del mundo. 
qar, inicio 

en Lugar, modo o manera, Lo dijo en broma. Contestó en inglés. 
tiempo 

entre Situación intermedia, Dije entre mí, no haré tal cosa. 
cooperación 

hacia Dirección, objetivo Hacia allí está el museo. 

para Destino, fin, movimiento, Esta carta es para tu oficina. 
plazo determinado, rela-
ción 

hasta Límite término de ac- Llegaré hasta Laredo, Tamaulipas. 
ción, número o tiempo 

por Duración, lugar, causa, Lo hace por fuerza. 
medio, modo, equiva- Llamar por teléfono. 
lencia 

según Adaptación conformidad Obra según las circunstancias. 

sin Carencia, falta, privación Estoy sin empleo. 

so Bajo, debajo de (se usa Te lo doy so pena de descontártelo. 

con , pretexto, pena, 

color) 

sobre Situación superior, El bien común está sobre los intereses particu-

asunto aproximación lares. 

tras Orden, detrás Tras la fortuna viene la adversidad. 
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Ejercicio 

Instrucciones: Escriba oraciones utilizando diferentes preposiciones y con el sus­

tantivo casa. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

5.2 Conjunciones 

Las conjunciones son particulas 

invariables que sirven para enlazar, unir 

palabras u oraciones. 

Las conjunciones que se utilizan, 

comúnmente, en las oraciones coordina­

das con nexo son: adversativas, canse-

cutivas, copulativas, distributivas, disyun­

tivas. 

Las conjunciones que se emplean 

con mayor frecuencia en las oraciones 

subordinas son: causales, comparativas, 

concesivas, condicionales, finales, moda­

les, temporales. 
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Conjunciones 

Adversativas Mas, pero, aunque, Tengo la agenda pero no la traje. 
sino, no obstante, a Iré aunque no quiero. 
pesar de, antes bien. 

Consecutivas, Luego, así es que, Cumpliste tu deber, así que te voy a dar una felicitación 

continuativas puesto que, con que, por escrito. 

o ilativas por lo tanto, por con· Me entendiste bien; por lo tanto actúa en consecuen-
siguiente, así pues. cia. 

Pienso luei:io existo, seaún discurría Descartes. 
Copulativas Y, e, ni, que Rosa y Carlos trabajan aquí. 

Juan e Isabel; madres e hijos. 
No escribiste el oficio ni terminaste el reporte. 
Tenemos aue hacer alao. 

Distributivas Son palabras que se Aquí dejas los lápices, allá las hojas. 
reiteran: bien ... bien, Este viene aquél va. 
aauí. .. allá, éste ... aauél 

Disyuntivas O, u, ora, ya, ahora, ¿Vas o te quedas? 
bien. ¿Me pides u ordenas que lo haga? 

Ora caminas ora descansas. 
Los niños ya corren, ya gritan, ya juegan. 
Defendió su idea bien con la oluma, bien con discursos. 

Causales Porque, pues, puesto Ayúdala ya que es tu amiga. 
que, ya que, dado que, No sigas discutiendo, pues él no atiende razones. 
supuesto que No salgas dado que hay mucho trabajo. 

Comparativas Así, así como, como, Asi como la gravedad y peso de las cosas es compañe-
lo mismo, del mismo ra de la prudencia, así la facilidad y liviandad lo es de la 
modo. tal como. locura. 

Concesivas Por más que, a pesar Lo acepto a pesar de no estar de acuerdo. 
que, a pesar de, si Yo lo conozco, por más que diga está muy nervioso. 
bien, mal aue 

Condicionales Si, como, siempre que, Te ayudo, si termino rápido. 
con tal que, tan luego Le abriré el despacho con tal que me entregue el do-
como, siempre y cuan- cumento. 
do, a condición de Siempre que hagas el debido esfuerzo, tendrás tu re-
que. compensa. 

Te esperamos a condición de aue te des prisa. 

Finales Porque, para que, a fin Te lo advierto para que lo tengas en cuenta. 
de que, con el fin de. Se esforzó mucho a fin de terminar el informe. 

Modales Según que, como, En lo que toca a como has de mandar. 
como si. Camina tan suave como si tuviera alas en los pies. 

Temporales Cuando, aún no, no Cuando salíamos llegó un grupo social. 
bien, desde que, luego Díselo antes que sea tarde. 
que, antes que, des-
pués que mientras 
(auel. entre tanto 
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Ejercicio 

Instrucciones: Escriba oraciones utilizando diferentes conjunciones. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 
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