
I0TTROD'UCC:ON 

- LA REDACCION Y LA GR.li..MATICA -

0e acuerdo con su origen, ~c. ?alabrc: "redactar" significa 1 comoilar ) pc:--.er 

en orden; en un sentido más preciso 1 consiste en expresar por escrito le.~ pens2. 
mientos o conocimientos ordenados prev:amente; de ahí que, "redactar L :)n" sea 
construir las frases con exactitud, 0rigir.alidad 1 concisión y claridad. 

El p:::opósito de estas clases 1 no es otro q-ue el de ayudarles a mejorar la rª­
dacción, o forma personal de redactar. Para ello 1 no pretendemos ahondar en -
el estud1o de la gramática 1 pues nos hemos propuesto evitar el "gramaticisrno" 1 

es decir el concepto muerto Je la gramática; sólo nos C.edicaremos a fijar nues­
t::-a atención en los errores más frecuentes 1 deteniéndonos en aquellos puntos -
esenciales y que deben tomarse en cuenta al escribir. 

Todos hemos estudiado Gramática; yo diría demasiado gramática; por ello -
quizás la olvidamos con facilidad, y este olvido puede deberse a que el estudio 
se reducía a un conjunto de reglas muertas, frías, sin vida. No obstant¿., no po­
demos prescindir en absoluto de las reglas; pero es preciso darles vida, .:mimar­
las. Es lo que intentaremos hacer. 

Reconozcamos con franqueza QUe todo en la vida es orden. Desde el hombre 
hasta el mineral, todo lo que existe está sometido a un orden. La ar:.arquía no -
conduce a nada: esteriliza. El autodidactismo - que aquí significa pretender 
escribir sin someterse a regla algm:.a 1 sin previo estudio - tiene como grave in-­
conveniente la lentitud. Pues es lógico que se tarda uno más cuando se ~uiere -
llegé:r a la meta sin ayuda alguna, sin entrenamiento previo. Este entrenumien--· 
to, esta ayuda es lo que se intenta con estas clases. 

Para ello 1 comenzaremos :;:>or recordar algunos temas gramaticales, 1:.clu.so 
los más sencillos 1 los que todos creemos o suponemos "archisabido.s '' 1 C'JDs te­
mas que 1 en más de una ocasión, cue.ndo nos disponemos a escribí::- 1 5<2 .. os pt~ 
sentan erizados de dificultades ,y cuyo recordatorio supone aquí una simf-.<o.? a.yu­
da, un modo de evitar la consulta de obras alejadas de nuestro quehacer ;~aoi- -
tualo 

Cierto es que se puede escribir blen sin .conocer apenas las reglas gramati_ 
cales 1 sin haberlas estudiado; pero lo que suced~ en estos casos, t::s que mu- -
chas reglas se conocen sin saberlo . Es posible que no se _estudiaran nunca ta­
les reglas en un manual (o que, si se estudiaron, se hayan olvidado por compl,g 
to); pero tumbién es verdad que, a fuerza de mucho leer a los buenos escritores, 
d imcn 11;;o del icnquajo se .:1prcndo .... sin d.:-~rse cucnld. 

El lenguaje, medio de comunigaci6n: 

Se afirma 1 y es verdad indiscutible que 1 "El arte de hablar o de escribir es 
el arte de persuadir". Pero para que esto sea una realidad en nosotros, debemos 
preocuparnos con devoción, por ir haciéndonos da un caudal lingüístico; es de­
cir, de un vocabulario cada VI3Z_ más ri<.:o; pues quien posee más monedas poárá 
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comprar más objetos; en otras palabras 1 quien disponga de más voces o voca­
blos estará en ventaja sobre quienes son propietarios de un reducido n{Jmero ~ 
de pu.labras. Quien di.spo.:1ga de este acervo y sepa manejarlo 1 podrá utilizar 1 

en el momento oportuno 1 la palabra precisa 1 connotativa 1 sugestiva 1 afectiva 
y pintadora de imágenes. 

Todos sabemos que los pensamientos y los estados de ánimos son .s.:.em-­
pre algo va90 e incorrecto si no se traducen oo palabras 1 si no se habla men­
talmente; pues más que manejar ides.s, manejamos las etiquetas que son las -
palabras; por lo tanto, si queremos precisar nuestro estado anímico o sicolóqi 
co, debemos poseer un adecuado vocabulario y 1 sobre todo 1 sabsr~o manejar; 
así evitaremos, en cuo.lc;uier escrito 1 titubeos en la expresión, repeticiones iQ 

necesarias, y también 1 faltas. No podemos negar que cada une> de nosotros -
nos hemos enfrentado 1 alguna vez, al gran problema de descifrar una carta es­
crita por quien ignora lo más elemental del arte de escribir. Y no por lo c:ue -­
allí se d1ce, sho por el cómo se dice, Son ta.ntas las faltas de ortogru.fía y, 
sobre todo 1 de s:.ntax1s 1 que el pensamiecto más sencillo resulta a veces imn 
~eleg1ble. 

El estilo puede conseguirse: 

Es indiscutible que la facilidad de escribir se adquiere a fuerza de trope·­

za:::- con dificultades; las que se vencer. botroneando muchas cuartillas, tachan. 
do y corrigiendo muchas veces; pues el mejor procedimiento para aprender a es­
cribir consiste en escribir mucho. 

La creencia de que el arte de escribir 110 puede aprenderse; porque escri -
bir "es un don del cielo", tiene mucho de falso. Es verdad que hay alliQ._ en ~ 
este arte que no se aprende; pero si hay mucho que depende del trabaJo y del 
esfuerzo personal. Un gran estilista francés 1 L. Vevillot, ha dicho: "A i..tcrz.:-~ 

de trabajo se puede llegar a ser un escritor puro, claro 1 correcto 1 incluso ele­
gante. 

Este es el consejo que les entrego. 

.i 
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LECCION PRIMERA 

REGLAS DE PUNTUACION 

Los signos de puntuación, cuando se usan correctamente, cum­
plen el cometido de jerarquizar un poco la importancia de las ideas 
contcn1das en el mensaje escrito. Sirven, por de pronto, a la cla­
ridad del mensaje mismo, dando sentido exacto y matizando a las ex­
pres l_ones y vocablos empleados en su redacción; ayudan al que escr i 
be a dist1nguir claramente las oraciones principales de las subordi 
nadas y a establecer la obligada prelación en las afirmaciones di­
versas que en el escrito se contienen, facilitan el empleo de inci­
sos y ayudan igualmente a la lectura correcta. Son el instrumento 
de que se vale el que escribe para matizar al m~ximo su propio pen­
~;Llmient.o. 

Los signos de puntuación son tan precisos y necesarios como -
las "seil.ales de tr~nsito" de una gran ciudad, no sólo cumplen la fl:_ 
n<llidad de ev1tar el desorden y la anarquía, sino que est~n al ser­
vicJ_o del orden y la claridad y son elementos insustituibles para -
conseguirlos; pues constituyen la marca externa y visible del pensa 
nn ento ordenado. 

Aunque las reglas de puntuación deben tener toda la rigidez -
de una norma, permiten cierta flexibilidad, acorde con el tempera­
mento, emoción y sentimiento del escritor; sin embargo, se aclara -
que esta l1bertad, no debe -valga la expresión- entenderse como li­
bertinaje. 

He aquí l~l s1gnificado y la función de cada uno de los signos 
de puntuación: 

LA COMA 

La com<l ind1ca una pausa breve y se usa: 

A) Para separar elementos an~logos de una serie, sean palabras, 
frases u oraciones breves. 

B) 

Ejemplos: Ufano, alegre, altivo, enamorado ... 
Iba elegante, bien vestida, perfumada ... 
Juan, Antonio, Francisco, tú y yo ..• 
Come, bebe, viste y calza 
Mar de fondo, fr~gil quilla, largo viaje, playa ignota ... 
Compraría contigo, vendería contigo, hablaría contigo, 
caminaría contigo, pero no comería, ni bebería, ni ora­
ría contigo (Shakespeare) . 

Para separar elementos gue tienen car~cter incidental dentro de 
la orución. 
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Ejemplos: No quiero, naturalmente, que hables así. 
Sé, por desgracia, que no soy muy hábil. 
No quiero, ¡vive Dios!, tal encomienda. 
Creo, como ya te he dicho, que no ha de venir. 
Digo, por si no lo-sabes, que llega hoy. 
Colón, que era genovés, ·descubrió el nuevo muno_o. 

C) Para separar el vocativo de·l resto~ de la oración. 

D) 

E) 

Ejemplos: ¡Dios mío, escúchame! 
Cuente con nosotros, amigo. 
Jorge, dilo de una vez. 
Soldados del 50 Regimiento, ¡yo soy vuestro Emperador! 
(Napoleón) • 

En ocasiones, suprimiendo la coma se cambia el sentido. 

Ejemplos: No tiene el mismo sentido decir: 

Juan entra en seguida, que: Juan, entra en seguida. 

En el primer caso se afirma qU,e Juan entra; en el segundo-, lla­
mamos a Juan -vocativo- diciéndole que entre. 

Para separar elementos antepuestos al sujeto. 

a) Cuando ántecede a éste un sí afirmativo, un no enfático, o 
una irit_erj ección, la coma es obligatoria. 

Ejemplos: Sí, estoy de acuerdo. ¡Oh, qué tontería! No, no iré. 
¡Ay, qué trabajo me cuesta quererte como te quiero! 
(García Lorca) • 

b) Cuando el elemento que antecede al sujeto-es de alguna exteQ 
sión~y siempre que contenga alguna forma verbal, debe sepa-­
rarse del sujeto por medio de coma. 

Ejemplos: . Mientras más conozco a los hombr,"es ;' más quiero a mi 
perro. 

\ _, 

Llegados los visitantes, se ordenó comenzar el baile. 

La coma ante la conjunción "y" 

a) En casos que pudiera haber confusi6na 
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Ejemplo: A Pedro le-gustaba el trabajo, y el ocio lo considera 
ba absurdo. 

Sin la coma, parecería que a Pedro le gustaba el trabajo y el -
ocio. 

b) Cuando dos oraciones coordinadas por la conjunción "y" sean 
perfectamente .separables (con sujeto y verbo· distinto). 

Ejemplos: Juan llegó, y t6 fuiste al cine. 
Pedro arrancó su coche, y yo me quedé sorpren_didd. 

e) Cuando, de las oraciones unidas por la conjunción "y", una 
sea negativa, y la otra afirmativa, debe colocarse la coma 
antes de la "y". 

Ejemplos: Yo vine, y no pude encontrarte. 
Llamé, y no me respondieron. 

d) Cuando el sujeto sea el, mismo en las dos oraciones copuladas, __ _ 
la coma puede ponerse o no, a voluntad del escritor, antes de 
la "y". 

Ejemplo: El llegó, y nos vio. 
El llego y nos vio. 

e) En ocasiones, cuando la "y" va seguida de un elemento interca 
lado, por no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que 
le precede. 

Ejemplos: No habló más, y, por razones obvias, tampoco hablamos. 
No habló más y, por razones obvias, ... 

F) En las oraciones "elípticas" hay gue poner una coma en el lugar 
del verbo omitido. 

. ' 

Ejemplos: Manuel era simpático; Pedro, antipático. 
Yo amo la tierra; tú, el mar. 

G) La coma en la aposición (Efecto de poner consecutivamente sin -
conjunción, dos o más sustantivos que denotan una misma persona 
o cosa) . 

Ejemplos:. Madrl.d, capital de España. 
Carlos, mi amigo, vendrá a verte. 
Juárez, patriota mexicano, fue hombre de profunda vi­
sión política. 
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A México, p.aís de -contrastes, encrucijada de las a­
méricas, baluarte de cultura indohispánica, le aguaL 
da un futuro magno. 

H) El cambio de lugar de una coma, puede hacer de una oración -
"determinativa" una "explicativa". 

Ejemplos: El piloto mareado no pudo dominar el avión. (oración 
determinativa, puesto que precisa cuál de los pilo-­
tos no pudo dominar el avión). 

El piloto mareado, no pudo dominar el avión. (ora-­
ción explicativa, puesto que expl~ca la causa por la 
que no pudo dominar el avión). 

I) El sujeto no debe separarse de la acción verbal, salvo en el -
caso gue sea de alguna extensión. 

Ejemplo: El t~ner que huir de 'enemigos que atentan,contra su 
propia vida, debe de ser muy desagradable. 

' ,¡ 

1 
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

En los párrafos siguientes se ha omitido la coma. Colóquese -
este signo donde crea que deba ir. Los demás signos de puntuación 
son correctos. 

1). Los niños que estaban en el patio echaron a correr. 

2). Esta hermandad este sacrificio de los jefes este desprendimieg 
to de los oficiales y soldados ha sido la victoria; la victoria 
de Bilbao decisiva en esta guerra. Aquí en las aguas de este -
río empezó a hundirse el enemigo. 

3). Se quitó frente al tocador el sombrero de fieltro negro que 
seguía haciendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas 
y cambió rápidamente su traje de chaqueta negra por un vestido 
de casa. 

4). ~Una vida sencilla. de austeridad casí monástica; una mesa un 
piano una pequeña biblioteca con los libros preferidos y unos 
cigarrillos de tabaco picado que él mismo preparaba antes de -
la cena. Le gustaba fumar a ratos sueltos sobre todo cuando -
leía. 
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EL PUNTO Y COMA 

Es un signo que expresa una pausa mayor que la de la coma, y se 
emplea: 

1) Para separar los elementos compuestos de una serie; y también, 
oraciones entre ·cuyo sentido hay proximidad. 

Ejemplos: Veo el viento que agita violentamente las ramas; la 
lluvia despiadada, hostil, que no descansa; la nieve 
de silenciosos pies que deja sobre el paisaje su huella 
d'e blancura. 

En su vida realizó muchas cosas diferentes: trabajó 
como agricultor en su juventud; realizó estudios en la 
escuela y en la universidad; ejercitó la profesión de 
abogado; en fin, fue un ciudadano ejemplar. 

2) Antes de las conjunciones: pero, por consiguiente, mas, aungue~ 

por tanto, empero, porgue, sino, sin embargó, etc. 

, Ejemplos: Nosotros estábamos dispuestos a cumplir nuestras prome­
·sas; pero después de lo ocurrido, ya no es posible. 
Los pasajeros del "Titanic" no se habían percatado del 
peligro; andaban alegres y d~spreocupados, felices de · 
haber podido realizar la travesía; de pronto, el coloso 
enorme de hielo, los gritos de angustlá, el silencio.~ .-

3) Cuando poniendo "coma" solamente, una oración o período puede 
resultar confusa. 

Ejemplos: La primera parte de la obra era interesante; la segunda, 
insípida; la tercera, francamente aburrida. 

Ustedes compran al contado; nbsotros,a plazos. 
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

En los párrafos siguientes se han omitido las comas y los puntos~ 
y comas. Coloque estos signos donde crea que deban ir: 

1) 

2) 

3) 

( 

Anirnese a escribir~sobre cualquier asunto por ejemplo sobre los 
beneficios de la estilistica. 

Riego y Aviñeta afirmaron que no habia tal que existia el contac 
to entre España y el resto de Europa que asi se habia podido dar 
en España antes que en qtra nación europea unos Cortes corno la~ 
d íd. e Ca 1z. 

Si trujeras a tu mujer contigo enséñala doctrinala y desbástala 
de su natural rudeza porque todo lo que suele adquirir un gober 
nador discreto suele perder y derramar una mujer rústica y tonta. 
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EL PUNTO 

Aunque debernos distinguir el punto y a parte (punto aparte) del 
punto y seguido (punto seguido), no suele suponer ninguna dificul-­
tad su selección y uso. Ellos denotan una pausa mayor que los otros 
signos estudiados. 

Todo escrito, para lograr una buena claridad en la expresión, -
debe separarse en_párrafos. Cada uno debe contener: a) una idea di~ 
tinta, b) un aspecto distinto de la misma idea. En cada caso debe -
colocarse un punto aparte; y el siguiente párrafo debe comenzarse -
una o dos lineas abajo, dejando un corto margen a la izquierda, de 
modo que la primera palabra esté más .adentro de las demás de los si 
guientes renglones que la in~tegra. 

Ejemplos: 1) 
2) 

Haz a otro-lo que quieras que hagan contigo. 
El beso es una realidad material que expresa una 

emoción espiritual. 
En todo el mundo no hay una mujer besada, cuyos 

labios hayan sido tomados en~erarnente por sorpresa. 
El beso ideal es- el que nunca se da. 

(y también es el más higiénico) . 
3) La expresió_n de la belleza en sus formas más eleva 

das, a través del temperamento de un artista o de un ge 
nio, es lo que puede concéptuarse corno arte. De esto se 
desprende que el arte no es otra cosa que el método su­
perior y exquisito de modelar o crear algo. 

Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear vo 
luntariarnente belleza o emoción estética, ~o que real~za 
recibe el nombre de arte. 

Séneca afirmaba que todo arte es imitación de la 
Naturaleza, cuando ésta es contemplada con intención e~ 
tética'para producir el paisaje. Sin embargo~ la Natur~ 
leza no se considera corno obra artística, porque no es 
una creación humana. 

El artista crea la belleza en unos casos y la descu 
bre en otros. La crea cuando es producto de la imagina­
ción y la descubre cuando hace de ella un modelo para -
su obra de arte. (Julio de la Canal). 

Reglas para el punto seguido: 

a) Las abreviaturas, además de escribirse con mayúsculas deben -
llevar punto. (Se excluyen los símbolos que representan una 
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voz correspondi~nte a la ciencia o a la técnica; y pueden o 
no ser con mayúsculas, según hayan sido establecidos): 

Ejemplos: Art. (artículo), Cap. (capitán), Gral. (general), Sr., 
Sra., Srta. (señor, señora, señorita), Afmo., (afectí­
simo), Atto., (atento), etc. 

b) En frases que guardan estrecha relación entre si: 

Ejemplos: 1) El carácter no es el resultado de la casualidad, -
sino el resultado de la solución del alma y su gr~ 
do de potencialidad. Representa la línea del pens~ 
miento que ha sido seguido por ella en su desarro­
llo. (Ramacharaka). 

2) El verdadero bien del hombre está siempre en la 
parte que difiere de las bestias. conviene, por taQ 
to, que esta parte se halle bien asistida y fortifi 
cada, y que las virtudes sean sus centinelas, para 
rechazar mejor al enemigo, y vivir con toda seguri­
dad, exento de temores. (Epictela). 

3) El ejemplo último relativo al punto aparte. 

e) Cuando la cláusula va encabezada por: adjetivos posesivos, 
adjetivos.demostrativos, pronombres posesivos y personales, -
éstos se oponen, generalmente, al uso del punto aparte: 

Ejemplos: 1) Llegaban muy cansados, después de largo viaje lleno 
peripecia; y la caravana· se componía de hombres, m~ 
jeres y n1nos. Estos tenían, marcadas en sus fac-­
ciones, las huellas de varios días de ayuno. 

2) Entró en su casa, y subió precipitadamente en la re 
cámara. Su hermana estaba moribunda ••. 
(Se advierte que entre el punto seguido y el punto 
y coma no existe una distinción absoluta de rigor. 
Para la sel~cción entra en juego el criterio y el 
temperamento personal del que escribe) • 

DOS PUNTÓS 

Se emplean éstos para indicar: 

1) Que, .tras ellos, viene una enumeración de elementos incluidos 
en la primera frase. 

Ejemplo: Estos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San 
Martín, del Río de la Plata; Hidalgo, de México. (José 
Martí) • 
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2) Que, la primera frase u oración tiene su consecuencia en la 
segunda. 

Ejemplos: 1) No se me puede condenar por lo que he dicho: la -
verdad lealmente'expresada, no puede ser delito. 
(B. Monteagudo) . 

2) Llamó a los amigos, suplicó a los parientes, remo 
vió cielo y tierra, pero a la larga todo fue inú­
til: nadie le compadecía. 

3) No pude venir: estaba cansado. 

3) O bien, el más frecuente uso, en la transcripción o cita de 
16 dicho por otra persona. 

Ejemplos: 1) En su lecho de muerte, Disraeli corregía las prue­
bas~del último discurso que había pronunciado en­
el Parlamento y dijo: "No quiero pasar a la poste­
ridad hablando con incorrección gramatical". 

2) Cicerón en sus Oficios dice a este propósito lo si 
guiente: "No hay cosa que tanto degrade al hombre 
como la envidia". 

4) También se emplean los dos puntós después de una salutación 
o tratamiento. 

Ejemplos: Muy señor mío: 
Distinguido señor secretario: 
Respetable señora: 

5) Se usan también dos puntos después de los termines: a saber, 
decreto, orden~ y mando, certifico, verbigracia, por ejemplo, 
fallo, o palabras semejantes que dan a entender una gran pre­
cisión en lo gue va a exponerse. 

Cuando se trata de decretos y sentencias, bandos y edictos, a 
los dos puntos sigue letra mayúscula en párrafos distintos. -
En los otros casos, sigue el mismo renglón y la ~selección de 
la mayúscula o la minúscula queda a criterio del que escribe. 

Ejemplos: 1) La mayoría de las terminaciones en "allo", "illo", 
"illa", se escriben con "11" y no con "y", verbigr~ 
cia: ·calle, valle, lebrillo, perilla, chiquilla, 
avecilla., manecilla. En cambio, se escriben con "y" 
las que siguen: ensaye, explaye, raye, etc. 
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2) Las virtudes teologales son las que siguen: Fe, 
Esperanza y Caridad. 

3) El suscrito Sr. X, con domicilio en •.. , ante usted 
comparece y expone: 

Que 
Que 

PUNTOS SUSPENSIVOS 

Se usan los puntos suspensivos (nunca m&s de tres) . 

1) Cuando conviene al~escritor dejar la oración incompleta y el 
sentido suspenso: 

EjemploS': 1) Yo creo que dibujas bien, pero 
2) No sé, hijo mío, tal vez ..• 
3) Sí, lo respeto mucho, pero ... 

2) Cuando se hace una pausa al ir a expresar temor, duda o algo 
sorprendente: 

Ejemplos: 1) No me decidía a estrechar la mano de un ... asesino, 
2) Empiezo a comprender por qu~ la quería y por qué •.. 

le pegaba. 
3) Abrí la puerta y .•• ¡Horror~ ... Un espect&culo dan 

tesco. 

3) Cuando se transcribe una frase incompleta, de otro autor: 

Ejemplo: 1) Así dice Cervantes: " 
le pellizcaron"-. 

y mucha gente de la casa 

4) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvi­
dado: 

Ejemplo: 1) Te acuerdas de aquella muchacha alta y rubia 
¿Cómo se llamaba ... ? ¿Sara ... ?¿Rebeca ... ? 

5) Los puntos suspensivos y el etcétera: 

Algunos. ~ratadistas· afirman que, a veces, los puntos suspensivos 
equival~n al etcétera, y que éste, por poco elegante, debe sustituir 
se por aquellos. No compartimos este criterio, porque consideramos 
que son dos recursos completamente diferentes. 
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Cuando empleamos puntos suspensivos, quien nos lee debe adivinar 
que clase de palabras dejamos de añadir a las precedentes. 

Ejemplo: El hotel era viejo, incómodo, sombrío •••• 

Se adivina o intuye que los puntos suspensivos sustituyen a otros­
adjetivos que armonizan con los anteriores: "triste, desagradable"; en - -
cambio, cuando empleamos etcétera, quien nos lee debe saber que clase -
de palabras dejamos de añadir a las precedentes. 

Ejemplo: Todos los Ministerios -Gobernación, Comercio, Justicia, 
Obras Públicas, etc.- serán reorganizados antes del pró­
ximo octubre • 

SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION. 

Los signos de interrogación y de exclamación (inexactamente llamado de -
"admiración", porque no todas las exclamaciones la expresan) sirven para 
indicar los matices de entonación y de intensidad que caracterizan aque-­
llas formas de expresión. 

Estos signos, aungue sirven de punto final, no excluyen el uso de 
los demás signos de puntuación. 

Muy frecuentemente es gue vayan seguidos de coma. 

Ejemplo: ¿Desde cuándo l,e conoces?, preguntole Pedro. 
¡Por favor, señor'., exclamó la muchacha. 

Sucede a veces que ciertas cláusulas son interrogativas y exclama­
tivas; en estos casos, se colocará al principio del signo de interrogación­
Y al final el de exclamación - o viceversa - según el tono de la cláusula. 
He aquí dos ejemplos de la Gramática de la Academia: 

¡Qué esté negado al hombre saber cuándo será la hora de 
su muerte? 

¿Qué persecución es ésta, Dios mío '. 

En este segundo ejemplo, puede evitarse la dificultad, escribiendo­
¡ Dios mío : ¿Qué persecución es ésta? 

GUIONES Y PARENTESIS. 

Hay que distinguir dos tipos de guiones: "guión menor" y el "guión 
mayor" o raya; el primero tiene tres usos: a) para indicar, al final de un­
renglón, que una palabra no ha terminado y continúa en el siguiente; b) -

para indicar oposición o contraste entre los elementos componentes: franco­
prusiano, germano-soviético, hispano-americano, etc.; pero cuando se su-
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prime el guión, el compuesto es aplicable a una tercera entidad geográ­
fica o política en la que se han fundido los caracteres de ambos puel;>los 
o territorios: francoprusiano, hispanoam~ricano, afroantillano, etc.; Y -­
e) para unir elementos de los compuestos de nueva creación en que en-­
tran dos adjetivos: tratado teórico-práqtico, lección teórico-práctica, -­
cuerpos técnico-administrativos, guerra ruso-japonesa, estudios lógico- -
analíticos, etc. 

En la actualidad, estos vocablos formados por dos adjetivos califi 
cativos se pueden escribir formando un solo vocablo; rusojaponesa, cien­
tificogeográfico, teoricopráctico,. técnicoadministrativos, etc.; pero la ten 
dencia es usarlos en sus dos elementos unidos por un guión 1• 

Nótese que el primer elemento de estos vocablos conservan invaria 
ble la terminación masculina singular, mientras el segundo cc:mcuerda en­
género y número, con el sustantivo a que califican. Nótese también la -
acentuación. 

El 11 guión mayor" o raya se emplea en los diálogos; ejemplo: 

Maravillado el capitán del valor de aquel soldado, le mandó venir 
a su presencia y !e dijo: 

¿Cómo te llamas? 
Andrés Paredes, contestó el valiente. 
¿De dónde eres? 
De Castilla • 
¿De qué pueblo? 
De Bercimuel. 

Se emplea también el "guión mayor" para separar los elementos in 
tercalados o complementarios dentro- de la oración principal; representan -
un grado m~yor de separación que las dos comas, que encierran, la ora-­
ción incidental., 

Ejemplos: 1) Hombres, mujeres --Y niños, apelotonados dentro del -
autobús , parecían sardina en lata • 

2) Hombres, mujeres y niños -los había para todos los 
gustos- se apelotonaban dentro' del autobús. 

Los "paréntesis" sirven para separar, dentro de una oración, aque 
!la misma especie de elementos incidentales, con mayor grado de separéL 
ción, que el inc:Hcado por los guiones mayores. 

Ejemplo: Demóstenes (político ateniense que vivió en el siglo IV­
a. de J ,C.) es 4no de los más famosos oradores de to­
dós los tiempos. 
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Cuando se presenta el caso de una oración incidental dentro de -
otra también incidental, se pone coma fuera del paréntesis. 

Ejemplo: Guillermo, que fingía dormir en su di van (ante todo por -
su seguridad) 1 _estudiaba al mismo tiempo la situación. 

lAS COMILlAS • 

Sirven: 

a) Para destacar una palabra o frase dándole cierto énfasis o 1 sim 
plemente 1 un sentido irónico. _ 

Ejemplo: Nunca recibí un ataque tan "caballeroso., 1 como el que­
acaba de hacerme tan "digno" caballero. 

b) Para destacar una cita o una frase reproducida textualmente. 

Ejemplos: 1) Y. yo le dije: 11 jCaramba •. ¡Estás desconocido •." 
2) Se levantó y dijo: "Si me conceden cinco minutos -

les expondré la idea i•. 

-e) Suele utilizarse este signo ortográfico cuando se escribe una pa 
labra nueva (neologismo o barbarismo) o algún vocablo poco co­
nocido -tal es el caso de una palabra- propia de una determina­
da jerga profesional. 

Ejemplos: 1) Las cabinas .,presurizadas" son indispensables para 
los vuelos de gran altura. 

2) Esto de los "cíceros" y de los "puntos" 1 no acabo­
de entenderlo bien. 
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_j_/15. 

TAREA GENERAL SOBRE PUNTUACION 

Ponga la puntuación correcta en las frases siguientes: 

1.- Vamos compañeros apuren la marcha. 

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

3.- Tenemos libros libretas lápices de la mejor calidad. 

4.- Compraría contigo vendería contigo hablaría contigo caminaría 
contigo pero no comería ni bebería ni oraría contigo. 

5.- Dramaturgo de talento extraordinario Lope de Vega El Fenix de 
los Ingenios escribió un número increíble de obras de teatro. 

6.- Como has decidido irte nada puedo decir que te lo impida. 

7.- Estamos dispuestos como le dije a tus padres a realizar los sa 
crificios que sean necesarios. 

8.- o Juan va a casa o tendré que ir yo. 

9.- Hablemos del presente de esta vida nuestra rápida moderna efi­
ciente ustedes hablan de un pasado muerto sin vigencia. 

10.- Llegamos a Brujas en un día de recogimiento apenas se veía un 
alma en las calles parecía que habíamos llegado en pleno siglo 
XV sin que nadie se molestara en recibirnos. 

11.- La sangre de los buenos dijo Martí no se vierte nunca en vano. 

12.- No teníamos noticias andábamos tensos espectantes había llegado 
la hora. 

13.- Este verano he leído Crimen y Castigo. 

14.- Los antibióticos usados hoy contra la tuberculosis auténtica 
plaga en otros tiempos y'contra muchas enfermedades infeccio­
sas salvan cada día millares de vidas. 

15.- Voy a hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un -.. 
sinverguenza. 
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16.- No pudo venir estaba cansado. 

17.- En el preámbulo de la Constitución de la Unesco véáse página 
46 se· dice puesto que las guerras nacen en la mente de los -
hombres es en la mente de los hombres donde deben erigirse 
los baluartes de la paz. 
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LECCION SEGUNDA 

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES, 
USO DE LOS MODOS Y TIEMPOS 

Para poder expresar con precis1on y claridad una idea, debemos 
conocer el orden sintáctico que debe imperar en la oración que con-­
tiene nuestra idea (SUJETO - VERBO - COMPLEMENTOS); asimismo, debe-­
mos conocer la significación de los tiempos verbales para su justa -
selección, de acuerdo con la idea por expresar (posteriormente habla 
remos del orden lógico - sicológico y analizaremos las ventajas de -
ambos ordenamientos) . 

La oración básica y los distintos tipos de oraciones: 

Se define la oración como la menor unidad del habla con sentido 
completo. 

EJEMPLOS: 

1.- La jornada ha comenzado mal (Enunciativa - afirmativa) 

2.- No ha pasado cosa mayor 

3.- ¿Podremos viajar mañana? 

4.- ¡Quién pudiera viajar! 

5.- Tráigame usted un frasco 

6.- Pase usted primero 

(Enunciativa - negativa) 

(Interroga ti va) 

(Exclamativa, desiderativa) 

(Imperativa)-~ 

(Mandato) > Imperativas 
o 

Exhortativas 
7.- Atienda usted a la lección (Ruego) J 

Tener sentido completo quiere decir declarar, desear, pregun-­
tar o mandar algo. En cada una de estas oraciones existe un sustanti 
vo, expreso o tácito, o palabra que hagan sus veces, para indicar 
aquello de lo cual el verbo afirme algo; es decir, el "sujeto".Ejemplo: 

La luna en el mar riela 

La luna es el sujeto, ya que de la luna se dice algo; lo que se 
dice es que riela, y por eso en el mar riela es el predicado.- Predi 

() cado es lo que se dice (Pre-dica) . 
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:Iay frases que no tienen sentido completo y por ello no se 

consideran oraciones, sino frases; por ejemplo: "entre bastidores"; 
"la torre de los ingleses"; "del quince al veinte". A simple vista 
se ve que es preciso "conexionar", mediante un verbo, para aumentar 
la comprensión y dar sentido completo a la expresión; así: 

Entre bastidores hay peligro. 
La torre de los ingleses es muy antigua. 
Del quince al veinte variará la temperatura. 

VERBO: 

Si el sustantivo, como nombre de los objetos, es en la oración 
el sujeto o núcleo del sujeto, el verbo forma el predicado o es el -
núcleo al cual se refieren todos los complementos del predicado. (Se 
analizará este concepto en cada oración que se ponga como ejemplo). 

Muchas son las definiciones para esta parte de la oración; pe­
ro nos conformaremos con transcribir únicamente dos: 

Según la Academia de la Lengua: "Es la parte de la oración que 
designa estado, acción o pasión". 

Q Según Rafael Seco: "El verbo es la palabra por excelencia, que 

o 

expresa el juicio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el 
predicado y el sujeto". 

Si decimos el perro anda, corre, bebe, ladra, muerde, come, duer 
me; el niño mama, llora, duerme, habla, chilla, etc.; las palabras 
anda, corre, duerme, etc., expresan el movimiento, el cambio, las alt~ 
raciones; es decir, nos dicen como viven las cosas y nos advierten que 
no son algo estático, que no están inertes, que no se reducen a solas 
cualidades. Estas palabras que expresan lo gue le ocurre a las cosas, 
son los verbos; dicho de otro modo expresan lo gue le pasa al sujeto; 
por lo tanto, para descubrir al sujeto en una oración, bastará con 
preguntar "quién o que cosa" realiza o_recibe la acción, según se tr~ 
te de persona, animal, algo inanimado o cosa abstracta. La respuesta 
nos dará el sujeto de la oración. 

EJEMPLOS: El niño juega fútbol. 
¿quién juega? Resp. el niño (sujeto) 

El tintero se cayó al suelo. 
¿qué cosa se cayó? Resp. el tintero (sujeto) 

El verbo, para poder cumplir con su importante misión, cuenta -
con las más ricas variaciones de formas o accidentes gramaticales. Al 



o 

o 

o 



o 

o 

o 

conjunto de estas variaciones se le llama conjugación y comprende: 
la persona, el número, el tiempo, el modo y la voz. 

La persona y el número.- El verbo varía de acuerdo con las -
personas gramaticales que el sujeto representa: "yo pienso; tú pien 
~; él piensa; nosotros pensamos; vosotros pensáis; ellos pien~. 

~Q~ __ 'fiEMPOS.- Son los accidentes verbales que nos indican si 
lo que expresa el verbo ocurre en el momento actual (presente), en 
el pasado (pretérito) o en el porvenir (futuro). Ejemplos: "Yo 
tengo permiso". "Yo tuve ocasión de verlo". "Tendré valCit"". 

Para el futuro, y mucho más aún para el pretérito, establece 
mos ciertas diferencias de matiz en los tiempos. Esto ha hecho que 
se forme en nuestra lengua un complicado sistema de tiempos verba-­
les. (Pretérito perfecto; pretérito imperfecto; pretérito pluscuam 
perfecto; pretérito y pretérito anterior}. 

LOS MODOS.- Al decir, "todo tiene remedio", el que habla ve­
el remedio como un hecho real. Si dice "todo tendría remedio", el 
que habla ve el tener remedio como una cosa posible. Si dice a otro 
"ten cuidado", no ve el tener cuidado como algo que realmente sucede, 
sino lo considera corr,o una orden o consejo que él mismo da al oyente. 

"Despiértenme las aves con su cantar sabroso 
no aprendido ... ". Se ve ese hecho como un deseo; y cuando digo "voy 
a encargar que me despierten a las seis", la forma especial despierten 
obedece a que ese verbo está subordinado al verbo anterior encargar=. 

Es decir: los modos significan las distintas maneras que el ha­
blante tiene de considerar o encarar la acción del verbo. Estos modos 
son: 

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real: tengo, tenía, tuve, 
tendré. 

POTENCIAL: Se presenta el hecho como posible: tendría, habría 
tenido. 

IMPERATIVO: Se presenta el hecho como un mandato, consejo, rue­
go o petición de que exista o de que ocurra: Ten. 

SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho como un deseo: Despiértenme 
las aves. Además, el subjuntivo es el modo especial 
de la subordinación. 

LAS VOCES: Este accidente, denota si la significación del verbo 
es producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama voz 
activa (respeto), si es recibida se llama voz pasiva (soy respetado). 
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~ En resumen podemos afirmar que: el verbo es la palabra oracio 

o 

nal por excelencia, a causa de las siguientes propiedades: 

lo. Es el núcleo del predicado y el centro de todos los com-­
plementos. 

2o. Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o imperativa 
del que habla, con lo cual establece la unidad de pensa-­
miento en la oración. 

3o. Con sus desinencias repite la persona gramatical del suje 
to y así une sintéticamente las dos partes del sujeto y -
predicado. 

4o. Con sus tiempos sitúa no sólo su significado sino el de -
toda la oración en el presente, en el pasado o en el por­
venir. 

Significación de los tiempos: (Modo indicativo) 

La división fundamental de los tiempos del verbo es la del pre­
sente (momento en que se habla), pretérito (toda época anterior) y­
futuro (toda época por venir) ; pero en el empleo de las formas corre~ 
pendientes a estos tiempos hay muchos matices; los cuales pasamos a 
analizar: 

PRESENTE: Expresa una acción no terminada que se ejecuta en el 
momento de la palabra. (El momento presente no debe entenderse como 
un instante fugaz, sino corno un plazo más o menos largo, en el cual 
está comprendido el momento en que se habla) . 

EJEMPLOS: No quiero. Tengo quince años. El niño corre. 

Como variantes y con precisa significación contamos con el: 

PRESENTE ACTUAL: Considera la acción como realizándose en el 
momento en que se habla: 

Estamos en cCl.sa. 
El viene hacia el parque. 

PRESENTE HABITUAL: Expresa que la significación del verbo ocurre 
habitualmente o con repetición habitual: 

Yo estudio de noche. 
El Presidente de México dura en su mandato seis años. 
Antonio va mucho al cine. 
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Jr/s. 
Se incluyen en esta clase de presente los que, en vez de la 

repetición habitual expresan una cualidad del sujeto; o bien, que 
identifican el háb1to y la cualidad: 

Los gamos saltan mucho. 
Los camellos aguantan muchos días sin beber. 
El perro es el amigo del hombre. 

PRESENTE HISTORICO: Con este presente, forma favorita de las 
historias, nuestro espíritu se identifica un instante imaginativa­
mente con el tiempo real de los hechos. Su empleo da al relato es 
pecial vivacidad. Ejemplo: 

"Decidido a atacar a Roma, Aníbal reúne su ejér­
cito, pasa los Pirineos, vadea el Ródano, escala 
los Alpes y ~ como un castigo sobre las llanu­
ras italianas". 

Aquí los presentes reúne, vadea, escala, y ~ sirven para -
indicar unos hechos pretéritos, que nada tienen de actualidad. 

PRESENTE POR FUTURO: 

El año entrante me voy a Europa. 
Mañana mismo me pongo a estudiar. 
El próximo mes me inicio en nueva actividad. 

Esta forma de hablar es frecuentísima y correcta. Al anticipar 
imaginativamente los hechos del futuro al presente, nuestra intelige~ 
cia no se engaña ni se equivoca; pues el hecho se sigue indicando co­
mo futuro, pero la forma del presente añade una resolución, convicción 
o seguridad actual de que el hecho ocurrirá. 

EL FUTURO: Se emplea, ante todo, para la significación que su -
nombre indica: "iré", "vendremos", "amanecerá". En sentido figurado 
expresa probabilidad o duda. (futuro hipotético o de probabilidad). 

¿Estaré enfermo? 
Serán las diez. 
Será que no pueda. 

Este importante tiempo de nuestra conjugac1on está a punto de perder­
se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar "haber", se 
guido de la preposición "de" y del infinitivo correspondiente. 

Han de ser las diez. 
Hemos de llegar mañana. 
He de dominar el idioma inglés. 



o 

o 

o 



,. 

o 

o 

o 

o 

Esta forma, a más de empobrecer a nuestro idioma, pierde su 
auténtico matiz-de intima obligatoriedad o de regulación a la cual 
se somete el sujeto. 

LOS TIEMPOS DEL PASADO 

Como, de los tres tiempos en que se reparte la significación 
del verbo, es del pasado del que tenemos más experiencia, hay varie 
dad en la forma de expresarlo. 

EL PRETERITO (Bello: Pretérito): Se considera como un tiempo 

j.-prétéri to1 

1 
~ 

r-futuro ~ 
pte 

perfecto,puesto que da la a~ 
ción como terminada en el pa 
sado; o bien indica un pasa~o 
remoto con-relación al momen-

Fig. 1 · to en que se habla o escribe. 
Ej emElo_s: 1) 
3) En fuerte 

Salté de.gozo cuando ·la vi. 2) Quise mucho a Maria. -
ataque, cayó Italia. 

1, pretérito 
7
r pte. 

pe 

11 futuro 
1 

Fig. 2 

EL PRETERITO IMPERFECTO (Bello: 
Copretérito): Es un tiempo re­
lativo (nevaba) que indica una 
acción-pasada que no se muestra 
como terminada. Indica que un -
hecho esta ocurriendo en el pa­
sado; o bien, como un presente 
en el pasado. 

Ejemplos: 1) llovía, 2.) trabajaba mucho, 3) estaba todo muy tranquilo, 
etc. Se emplea también para expresar un hecho coincidiendo con otro; 
(de ahí el nombre de copretérito que le dio Bello). Ejemplos: l)CuaQ 
do llegaste, nevaba, 2) Yo leía cuando él llegó, 3) Cuando tú ibas 
yo venía, etc. (Fig. 2). 

"" Puede decirse que EL PRETERITO IMPERFECTO equtvale a un gerundio 
durativo; por ejemplo: 

Cuando llegaste a casa,, llovía (o estaba lloviendo) 

LOS TIEMPOS COMPUESTOS CON HABER: Expresan la signific?Lción del 
verbo como hechos ocurridos antes de_l tiempo correspondiente a la fo1;:. 
ma simple del auxiliar haber: Había llovido,· es antes de-otro hecho -
pasado (antes del pretérito imperfecto); habré llegado, es antes de -
otro hecho futuro (antes del futuro simple). Por ello, Andrés Bell9 
le anteponía la partícula ~ a todos los tiempos compuestos: ANTE-­
PRESENTE (Pretérito Perfecto), ANTEPRETERITO (Pretérito Anterior), 
ANTECOPRE'Í'ERITO (Pretérito Pluscuamperfecto), ANTEFUTURO (Futuro Per­
fecto) 
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pte. 1, futuro 

1 

Fig. 3 

EL PRETERITO PERFECTO (Bello: -
Antepresente) : Es el pasado visto 
desde el presente. Expresa un h~ 
cho que acaba de suceder en el mo 
mento en que hablamos, o bien un 
hecho cuyas circunstancias o con­
secuencias tienen en cierto modo 
relación con el presente.(Fig. 3). 

~jemplos: 1) Ha sucedido lo que esperaba, 2) He visitado a mis padres. 
En uno y otro caso los hechos enunciados han terminado dentro del mo­
mento presente. 

En el ejemplo: "Los griegos nos han dejado el arquetipo de la -
tragedia antigua", el dejar está en Pretérito Perfecto, porque en el 
momento actual seguimos recogiendo los frutos resultantes de este he­
cho. Sin embargo, hay quienes mal interpretando la significación de 
este tiempo, digan: "El año pasado me he comprado una casa"; en vez­
de "Me compré una casa el año pasado". "Salió hoy", en vez de "Ha sa­
lido hoy". 

pretérito,~ 

~ía nevado 
\e ~ 

pte.+ futuro 

Fig. 4 

EL PRETERITO PLUSCUAMPERFECTO (Be 
llo: Antecopretérito): Expresa un 
hecho que es pasado respecto a 
otro que es también pasado; ese -
hecho se anuncia como ya termina­
do. (Fig. 4). 

Ejemplos: 1) Cuando tú llegaste, ya había nevado. 
2) Yo había salido, cuando tú llamabas. 

Este tiempo es muy útil en los relatos, 
te intercalar acciones secundarias sin que se 

sobre todo porque permi 
confunda con la acción 

principal. 
Ejemplo: Cuando Juan llegó al cortijo no vio a nadie. 

Hacía tiempo que ya no había estado allí. Le llamó la aten­
ción el silencio denso, espeso, que envolvía a las cosas ••• 

pretérito ,r pte. ·f futuro 

hubo amanecido 

Fig. 5 

PRETERITO ANTERIOR (Bello: Ante-­
pretérito): Tiempo que presenta -
una acción como inmediatamente aQ 
terior a otra pasada. (Fig. 5).­
~j~plo: Cuando hubo amanecido, -
salí. 

Por fortuna este tiempo ha dejado de existir en la lengua habla 
da, y poco se usa en la literaria, desplazado por el indefinido y el 
pluscuamperfecto - si bien éstos son incapaces de expresar exactamen­
te el matiz del Pretérito Anterior. Este tiempo, sólo se emplea pre­
cedido de tan pronto, ~, no bien, luego que, así que, apenas, etc. 
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E/s. 
Ejemplos: 1) Después que hubo dado las gracias se sentó. 

2) Apenas hubo terminado de comer, se marchó 

EL POTENCIAL:'En el modo potencial no hay propiamente expresión 
de tiempo. El potencial Simple (Bello: Pospretérito) expresa una posi­
bilidad que cabe en cualquier época. Ejemplos: 1) Tendría entonces 
treinta años. 2) Sería bueno multiplicar las escuelas de artes y ofi­
cios. El Potencial Compuesto (Bello: Antepospretérito); igualmente, -
pero dando el hecho como terminado. Ejemplos: 1) Yo no habría dicho -
tal cosa. 2) Supuse que en cualquier momento ya habría leído la carta. 
3) Dijo que cuando regresara ya habría terminado el libro. 

MODO SUBJUNTIVO 

Aunque este modo sirve para expresar el deseo afectivo, la posi 
bilidad y la subordinación gramatical, puede sustituirse por el modo -
indicativo; ello facilita la expresión, tanto escrita como oral, y ha 
dado lugar a que su empleo esté por hoy casi exclusivamente en mano de 
los escritores casticistas. 

EJEMPLOS: 

1) Si fuere necesario, se hará = si es necesario, se hará. 
2) Si viniere, háblenle = Si viene, háblenle. 
3) Temía perder el dominio que hasta entonces conservara = 

Temía perder el dominio que hasta entonces había conservado. 

EL INFINITIVO 

Palabra que da nombre al verbo; y es un modo verbal que no ex­
presa número ni persona ni tiempo determinado sin juntarse a otro ve~ 
bo. En nuestro idioma, el infinitivo tiene gran flexibilidad, ya que 
unas veces se usa como verbo y otras como sustantivo. 

EJEMPLOS: 

Sujeto: 
Compl. 
Compl. 
Compl. 

1mpl. 

Como sustantivo: El comer mucho no me sienta bien. 
Me canso al subir. 
El escribir bien es un verdadero arte. 

Además, como sustantivo, el infinitivo puede ser: 

COMER mucho hace daño. 
del sujeto: Ya es hora de IR. 
directo: Juana no quiere VENIR. 
indirecto: Leo PARA APRENDER. 
circ. DE TRABAJAR tanto cayó enfermo. 

Ya que mencionamos el concepto "complemento", hablemos de él. 
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sobre todo porque nos será muy útil precisarlo para el correcto empleo 
de los pronombres no acentuados: "la", "lo" y "le". Además, si queremos 
construir sintácticamente, debemos conocerlos para ordenarlos dentro de 
la frase u oración. (Sujeto - verbo - complemento directo - complemento 
indirecto- complemento circunstancial). 

Las palabras, además de ser partes de la orac1on, (sustantivo, 
pronombre, verbo, etc.), desempeñan en ella el oficio de sujeto (nomina 
tivo), de complementos directo (acusativo), indirecto (dativo), circun~ 
tancial (ablativo), determinativo (genitivo) e invocando (vocativo). 

Veamos, por ejemplo, los diferentes oficios que desempeña el 
sustantivo"~", en las oraciones siguientes: 

1) La casa es grande (sujeto, casa nominativo). 
2) Compré una casa (Compl. directo, casa acusativo). 
3) Hice el plano para la casa (Compl. indirecto, casa dativo). 
4) Hoy no estuve en casa (Compl. circ., casa ablativo). 
5) Arreglé el jardín de la casa (Compl. determinativo,casa genitivo! 
6) ¡Oh casa de mis padres, cuantos recuerdos traes a mi mente! 

(casa vocativo). 

Pero, ¿gué son los complementos? En cuanto a su función sintác­
tica, los complementos son las palabras o frases que sirven para deter­
minar y precisar la significación del predicado, o del sujeto cuando es 
determinativo. 

COMPLEMENTO DIRECTO: Llamamos así al vocablo o grupo de ellos 
a que pasa directamente (transita) la acción del verbo transitivo; o 
sea la persona o cosa en que recae directamente al acción del verbo.Pue 
de decirse que representa el objeto de la acción del verbo. 

EJEMPLOS: 1) San Fernando conquistó a Sevilla. 
2) Cervantes escribió El Quijote. 
3) No quería a sus hermanos. 

Nótese que el complemento directo, sólo lleva la preposición "a" 
cuando denota personalidad o determinación; pero ello puede confundirnos 
con el complemento indirecto, que siempre va acompañado de la preposición 
"a" o "para". Por fortuna, podemos fácilmente distinguirlo por la cir-­
cunstancia de poder trocarse en nominativo o sujeto de la oración pasiva. 
Esta se forma con el verbo ser en el mismo tiempo que el verbo princi­
pal y su participio pasivo. 

Así: la) Sevilla fue conquistada por San Fernando. 
2a) El Quijote fue escrito por Cervantes. 
3a) Sus hermanos no eran queridos por él. 
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COMPLEMENTO INDIRECTO: Es el que no puede experimentar el cam­
bio en nominativo y expresa el objeto final de la acción del verbo, re­
cibiéndola con preposición directamente. Puede decirse que es el voca­
blo o grupo de ellos en los que termina la acción del verbo. (Siempre -
va acompañado de la preposición "a" o "para"). 

EJEMPLO: 1) Juan, ellos trajeron un libro nuevo para la biblioteca. 

Juan - - - (Vocativo) 
ellos - - - - (Sujeto) 
trajeron - (verbo) 
un libro nuevo-(Compl. dirc.) 
para la biblioteca-- (Compl. ind.) 

2) Escribí uña carta para mis padres. 
3) Le hablo a María 

(Nótese que no podemos decir: María es hablada por mí). 

COMPLEMENTO CIRCUNSTANCIAL: Es el vocablo o grupo de ellos que 
determinan la significaclÓn del verbo añadiéndole cualquier circunstan­
cia; ya de tiempo, de lugar, de modo, etc.; es decir, todas las concebi 
bles. 

EJEMPLOS: 1) Llegaré tarde. 
2) Está en Buenos Aires. 
3) Trabaja con cuidado. 
4) Vengo de mi casa. 
5) Voy hacia la ciudad. 
6) Anda con su hijo. 
7) Etcétera. 

(tiempo) 
(lugar) 
(modo) 
(procedencia) 
(dirección) 
(compañía) 

COMPLEMENTO DETERMINATIVO: Este complemento indica posesión, -
propiedad, pertenencia o materia de la que está hecha una cosa. Siempre 
va precedido de la preposición "de" y puede referirse tanto al sujeto -
como a otro complemento. (Si la materia va referida a un sustantivo: -­
pared de piedra, caja de cartón, etc.; será complemento nominal; y, si 
acompaña a un verbo: lo hizo de piedra, lo llenó de cartón, etc., sera 
complemento circunstancial) . 

EJEMPLOS: 1) El carpintero de la fábrica de mi padre hace los muebles 
para sus hijos con madera de caoba. 

En este ejemplo encontramos tres complementos: dos nominales y 
uno determinativo que a su vez forma parte de un circunstancial. Anali­
cemos: de la fábrica que complementa al sujeto (el carpintero); de mi­
padre, que se refiere al sustantivo fábrica, el cual es a su vez comple 
mento nominal, puesto que refiere a ·un nombre; y de caoba, que comple-­
menta al sustantivo madera, que es complemento circunstancial. 

2) El caballo de Juan. 

3) La virtud de los humildes. 

(de posesión) 

(de propiedad) 
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4) El bolsillo del abrigo • 
5) Mesa de mármol• 
6) Libro de gramática. 

(de pertenencia) 
(de materia) 
(de materia) 

Como una ayuda para los alumnos, incluimos un cuadro sinóptico 
de los seis casos gramaticales (col.# 1), en el cual se enlistan los 
oficios que desempeñan (col. #2), sus significaciones (col~# 3), las 
preposiciones que llevan (col. # 4) y las preguntas a que responden -­
(col. # 5) •· Asimismo incluimos una serie de ejercicios para resolver -
en clase, mediante la aplicación del cuadro. 
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1 CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS 

CASOS OFICIO QUE SIGNIFICADO PREPOSICION RESPONDE A LAS 

DESEMPEÑA: QUE LLEVA PREGUNTAS 

Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna ¿Quién? ¿Qué? 
¿Que cosa? 
(ant·es del verbo) 

En quien recae Por ... ¿A quién? ¿Qué? - excepc1.on 
Acusativo Complemento directamente· la "a" ¿Qué co'sa? 

directo 
... del verbo. (persona o cosa (hechas después dE:ü acc1.on 

personificada) verbo). 

En quien termina ¿A ... ? qu1.en., o ¿para quién? 
Dativo Complemento hl. acción ·del - "a" o "para" ¿A '? que., o ¿para qué? 

indirecto verbo (después del verbo) 

Complemento tiempo, lugar, Todas las ¿cuándo? ¿Dónde? 
~ 

Ablativo circunstan- causa, modo, etc. preposiciones ¿Conqué?, ¿Para '? que., etc. 
cial (después del verbo) 

Complemento Posesión, propi~ ¿De qÚién? 
Genitivo determina ti dad, pertenencia "de" ¿De qué_cosa? 

vo. y materia (después del verbo) 

Súplica, alegria, Lleva ' el signo de excla-
Vocativo Exclamación sorpresa, etc. Ninguna 

... mac1.on o está sobrenten-
dido. 
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o EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

Complemento directo (ACUSATIVO) 

1) Los manifestantes tiraron piedras. 

2) Mi padre tiene una biblioteca. 

3) El hombre sabe bastantes cosas. 

4) La estiman. 

Complemento indirecto (DATIVO) 

1) Compré veneno para las ratas. 

2) Me dio el pésame. 

3) Llegué temprano para merendar. 

o 4) Le mandan flores. 

Complemento Circunstancial (ABLATIVO) 

1) Voy a la escuela con ella. 

2) Vendí mi casa en varios miles de pesos. 

3) Examinábamos de Derecho. 

4) Piensen en ella. 

Complemento Determinativo (GENITIVO) 

1) Se quemó la casa de madera de mi tío. 

2) La campana de bronce. 

3) Esta casa es de ella. 

o 
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VOCATIVO (Sirve para invocar, para clamar a los seres o cosas a 
quienes nos dirigimos, en tono de súplica, mandato, invocación. 

1) Súplica: ¡Dios mío, concédeme esa gracia! 
2) Mandato: ¡Márchate al instante, Juan! 
3) Invocación: ¡Oh casa de mis padres, cuantos recuerdos traes a mí! 

4) ¡Juan, ven acá! } { Para recordar que el 
5) ¡Te digo, Juan, que vengas! • • t' d b 

~ voca.~vo e e separar-
6) ¡Ven acá, Juan! se s~empre por comas. 

En los siguientes ejemplos, el alumno precisará el sujeto (1), 
el verbo (2), los complementos directo (3), indirecto (4), circuns­
tancial (5) y determinativo (6); asimismo indicará si existe o no un 
vocativo (7). (Nota: los números sustituirán a los nombres correspon 
dientes). 

1) Juan alimenta muy bien a su perro. 

2) Este ruido aturde a los oyentes. 

3) Este ruido gusta a los oyentes. 

4) Yo hablo a mi amigo. 

5) Yo escucho a mi amigo. 

6) Los labradores cogen leña para su casa de campo. 

7) Este plan, señores, proporcionará a todos grandes beneficios 
en corto tiempo 

8) El edificio de la esquina se construyó en diez meses. 

9) Dios te acompañe, buen hombre. 
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TAREA GENERAL SOBRE COMPLEMENTOS 

o 1) La secretaria escribe a máquina. 

2)· La secretaria escribe el informe. 

3) El niño ha subido sus juguetes a su cuarto. 

4) Veré mañana a todos. 

. ( 
5) Regalé unos l~bros para la biblioteca de mi pueblo. 

6) Mi tío coge las peras mejores para el abuelo durante el verano. 

7) Guarda silenciosamente sus ahorros. 

8) Los exploradores partieron rumbo al norte. 

9) Algunos llegaron con, dos horas de retraso. 

10) Su cartera~ señor, está en la mesa. 

11) No esperaré más tiempo la llegada de mis amigos. 

Ü 12) Los médicos no han hecho aún el reconocimiento del enfermo. 

'13) En toda la región nevó copiosamente tres días consecutivos • 

. o 
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LECCIQN . TERCERA 

"EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO" 

A) DEL ADJETIVO: Los adjetivos son palabras que modifican a los 
nombres sustantivos, determinando o calificándolos: nuevos avienes; cielo 
azul; ·este libro; etc. 

El nombre sustantivo tiene_ una significación muy extensa: hombre 
a barca a todos los de la e specier pero si digo hombre grueso o este hom­
bre , restrinjo la significación de hombre, .calificándolo (grueso) o determi 
nando a qué h<;>mbre me refiero (este) . 

Todas las palabras que reducen, precisan o concretan' la exten- -
sión indefinida del sustantivo se llaman "adjetivos". 

CÓNCORDANCIA DEL ADJETIVO: (Concordancia es la conformidad -
de accidentes gramaticales, entre dos o más palabras variables: Un hombre 
laborioso; una ardilla inquieta;- Dios es justo; tú hablas, etc). 

En cuando al adjetivo, éste concierta con el sustantivo en género 
y número: El colega inteligente; la profesora estudiosa; los alumnos aprove­
chados; las lecciones instructivas, etc~ 

Cuando un adjetivo califica a varios sustantiv-os de diferente géne­
ro 1 se usa en masculino plural. 

O EJEMPLOS_: 1) La zorra y el lobo son astutos. 

o 

2) Las alumnas y los alumnos son atentos. 

Cuando ha-y sustantivos usados en singular y plural, y de diferen­
te género, el a di etivo se usa en masculino plural 1 ya que el -masculino ti e­
ne preferencia sobre el femenino. 

EJEMPLOS: 1) Todos los capítulos y páginas del libro son bellísimos. 
2) Los alimentos y las telas están caros. 

Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural está modifica­
da, por uno o varios adjetivos ordinales, .éstos permanecen en singular. 

EJEMPLOS: 1) Las lecciones tercera, quinta y sexta son muy intere­
santes. 

2) Los libros, "Rosa de la infancia", segundo y cuarto , 
tienen hermosos trozos para los niños . 

Cuando los sustantivos son sinónimos o van unidos con la conjun-­
ción disyuntiva "o"- 1 "u" 1 el ~dietivo sólo concuerda con el último. 

EJEMPLO: Rosa demostró tener una habilidad o competencia inaudita. 

Si precede a varios sustantivos, concierta en singular con el más -
inmediato. 
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EJEMPLO: Su maravillosa imaginación y talento. 

_ Siempre que un nombre se halle unido a otro por medio de la pre--
posición "de"·, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se apli­
ca. 

EJEMPLO: Libros· de medicina 1 baratos. 

Los adjetivos compuestos concuerdan con los sustantivos, sólo en 
el segundo de sus elementos. 

EJEMPLOS: 1) Velada histórico-romana. 
2) Reuniones técnico-administrativas. 
3) Los estudios teórico-prácticos. 

COLOCACION DEL ADJETIVO: Puede ir antes o después del sustan­
tivo 1 dependiendo del ooJ etivo por lograr: 

1) Antepuesto al sustantivo, el escritor atrae más 1 a atención sobre 
la cualidad que sobre el 'objeto. 

EJEMPLOS: 1) Bello paisaje. 2) Hermosa mujer. 3) Magnífica biblioteca. 

2) Pospuesto al sustantivo, nos aclara cómo es el objeto para -
'distinguirlo de los otros. 

EJEMPLOS: 1) Caballo alazán. 2) Caballo blanco. 3) Mesa redonda. 
4) Mesa cuadrada. 

3) Otras veces, la colocación del adjetivo, nos da significación o -
idea muy distinta. 

EJEMPLOS: 1) Un pobre hombre y un hombre pobre. 
2) Un hombre grande y un gran hombre. 
3) Noticia cierta y cierta noticia. 

RECOMENDACIOÑES 

a).- Evitar la aglomeración innecesaria de adjetivos de análoga o -
similar significación: 

"No~orio y manifiesto; ilustre Y: preclaro; bello y hermoso ••• " 
(Azor!n ha dicho: "Si un sustantivo necesita de un adjetivo 1 no lo -

carguemos con dos. El emparejamiento de adjetivos indica esterilidad de -­
pensamiento. Y mucho más 1 la acumulación inmoderada). 
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b).- Evítense los adjetivos inexpresivos, que no indican nada nuª­
vo·. Son éstos lo que algunos gramáticos llaman términos "vacios" porque 
se pueden aplicar a cualquier cosa o hecho. 

"Una tarde maravillosa" (Extraordinaria, excelente, admirable). 
"Un espeétáculo lindo" (Hermoso, bello, apacible y grato a la 
vista). 

e).- Evitar "encariñarse" con algún adjetivo que resulte· cómodo y 
del que se abusa sin medida. No es raro encontrar personas para las que 
todo es "estupendo" o "maravilloso" o -"Magnífico" .•• Este es un vicio -
que conviene vencer, sobre todo al escribir. 

COMO RESUMEN, puede afirmarse que, las principales virtudes -
de la adJetivación son la variedad , la -propiedad y la riqueza; los vicios, 
la monotonía , la vaguedad y la pobreza . 

"EL ADJETIVO, CUANDO NO DA VIDA, MATA". 

SEÑALENSE LOS ADJETIVOS DE LAS SIGUIENTES FRASES. 

l.- Una piedra cayó desde el alto puente y se incrustó en una vieja choza. 

2.- Un tanque grandísimo irrumpió de pronto por las soleadas calles del Pª­
queño pueblo . 

3.- El traje negro que usaba el pequeño niño era de una tela muy fina. 

4.- El amplio escritorio, de diseño especial, cuenta coh un vidrio grueso­
y ligeramente opaco. 

5.- A petición del exigente público se cerraron las puertas del lujoso res­
taurante. 

Intercálense en las siguientes frases los adjetivos que se enlistan a conti_ 
nuación: 

atractivo 
fantástico 
acogedor 

excelente 
magnífico ~ 
maravilloso 

confortable 
encantador 
delicado 

,1.- Le alojaron en up hotel. 

prudente 
lujoso 
hábil 

2.- Aspiraba al primer puesto después de un examen. 

3.- Permanecieron reunidos en un ------------------~salón. 

4.- No pudo llevar a cabo sus ----------------~sueños. 
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5 • - Pudo dominar su mal humor observando un silencio. 

6. - El presidente llegó en un -------- automóvil. 

-7.- El padre trajo del Japón un -------- regalo. 

B) DEL ADVERBIO: El adverbio es la parte invariable de la oración 
que califica o determina al verbo, al adjetivo o a otro adverbio. 

EJEMPLOS: 1) Comer· BASTANTE. 2) EXAGERADAMENTE alto. - - -
3) MAS ALLA de ague! crucero. 

Norma general para ubicarlo: Ha de ir lo más cerca posible de la 
palabra que modifica. 

EJEMPLOS: 1) Merece su descanso, pues H~TO ha trabajado. 
2) El pescador contempló CALlADAMENTE su barca ave-. . 

riada ••. DESPUES desapareció RAPIDA y'· SILENCIOSA--
MENTE. 

ADVERBIOS TERMINADOS EN "MENTE": ·De cualquier adjetivo se -­
puede derivar un adverbio, para ello~ basta agregarle la terminación "MENTE"; 
a sí: de mansa, mansamente; de bello bellamente; de suficien,te, suficientemen 

Q _!g¡_ de tierna, tiernamente; etc. -

o 

Esta facilisima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el 
inconveniente de la monoton!a y de la cacofonía, producidas por el abuso de 
esta terminación, para evitar esto existen dos maneras: 

a)_ Cuando los adverbios· modales de este tipo son consecutivos, se 
aplica la terminación en "mente" sólo al último. 

EJEMPLO: Vivíamos tranquila, cómoda y holgadamente. 

b) Utilizando otras palabras. 

EJEMPLOS: 1) Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo 
muy oscuro. 

2) Pronuncia claramente = Pronuncia claro. 

INDIQUENSE LOS ADVERBIOS DE lAS FRASES SIGUIENTES Y lAS PAlABRAS A -
QUE MODIFICAN 

l.- Entonces, el alpinista 1 se'pultado entre la nieve 1 gritó jubilosamente cua!l 
do vio claramente la luz que le llegaba poco a poco por una hendidura -
muy estrecha. 
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2.- El agua , al humedecer continuamente el techo de la casa, amenazaba -­
con hundir completamente la humilde casucha. 

3.- Para mi son demasiadas preocupaciones, pues no siempre me dan la colª­
boración . suficiente. 

4. - El tierno croar melancólico de las ranas formaba el fondo permanente de 
calma en la gran noche de calor. Los· dos caminaron en silencio; no ha_ 
bía ya necesidad de hablar. 

INTERCALENSE EN LAS SIGUIENTES FRASES LOS ADVERBIOS Y FRASE ADVERBIALES.· 

Convenientemente 
de vez en cuando 
suficientemente 
en realidad 

de memoria 
demasiado 
mucho más 
bastante 

1 . - Yo suelo venir a este café 

·sobre todo 
después de 
nunca más 
a menudo 

encima 
mucho 
muy 
tan 

de repente 

2.- He puesto la mesa delante de la ventana y el· cuadro lo he colocado 

··3.-
4.-
5.-
6.-

----------------~--------------
todo se reduce a corregir lo escrito. 

He comido 
No lo haré 

. siento pesadez de estómago. ________________ __, 

----------------------'· dijo el niño arrepentido. 
se oyó un enorme estampido. 

TAREA GENERAL 
ADJETNOS Y 

SOBRE 
ADVERBIOS 

I) Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la frase adquiera se!!. 
tido compl eto. 

1.- --------- ho .ra hay 
______ y emociones. 

2.- Ocupó el ------- puesto en competencia . 

3.- La voz más de la reunión fue la de un -------
anciano 

4.- Estuvo ------- tiempo ------ después de la 
operación. 

5.- -------------~ como el oro era -------cabellera, 
como 1 a nieve cara,. 
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II) En las frases que van a continuación falta uno de los adverbios o frases 
adverbiales siguientes: 

1) insufícientemente 6) fastuosamente 11) escasamente 
2) maravillosamente 7) a escondidas 12) pobremente 
3) de vez en cuando 8) a Ja postre 13) despacio 
4) excelentemente 9) cómodamente 14) por fin 
5) agradablemente 10) de hecho 15) detrás 

Escriba el adverbio o frase adverbial más apropiado para cada frase y en su 
1 ugar adecuado. 

L- En todo su discurso, el orador combinó las palabras. 

2.- Es un gran técnico; resolvió el problema de los transportes. 

3.- Los asesinos pagan sus maldades. 

4.- Te portaste mal; tiraste la piedra. 

5 . - Fue un gasto superior a lo que en principio se pensó. 

6.- Hoy no vamos a tu casa; mañana iremos. 

7.- Vaya usted; aquí hay mucho tráfico. 
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I..F.CCION CUARTA 

PRINCIPALES PREPOSICIONES 
(Empleo correcto y uso incorrecto) 

Afortunadamente, las preposiciones no plantean graves problem~s 
ctL' r ccbcción; pues en forma general puede decir se que todos las usarnos 
correctamente; sin embargo, por influencia de las malas traducciones, -
de vez en cuando se leen y se oyen frases en que se observa el uso inca 
rrecto de algunas preposiciones. Por ello, estamos obligados a recor-­
dé:lr lo que es una preposición y dar una norma práctica para su empleo = 

correcto. 

La preposición es una particula invariable que sirve para enla= 
zar una palabra principal (elemento sintáctico) con su complemento: 

"Vaso DE vino; voy A Roma" 

a este complemento se le llama término de la preposición porque en él 
termina y se consuma la relación que la preposición establece: "Pinté -
la pared CON pintura DE plástico". 

Las preposiciones (posición anterior) se colocan antes de su -­
término, salvo el caso de adverbios que funcionan casi como preposicio-· 
nes: "cuesta arriba; rio abajo. 

SIGNIFICADO Y USO DE LAS PRINCIPAI,ES PREPOSICIONES. 

No entraremos en detalles que pueden consultarse en cualquier 
gramática respecto a lo que significan, expresan o indican todas y cada 
una de las preposiciones; nos limitaremos a precisar solamente el corre~ 
to empleo de las principales o más importantes: señalando, de paso, alg~ 
nos casos de frecuentes incorrecciones. 

"A" 
ESTA PREPOSICION EXPRESA FUNDAMENTALMENTE: 

l. Movimiento, material o figurado: Voy A Madrid; miró AL techo; nn 
libro dedicado A mis padres. 

2. Proxlmidad: Se sentaron A la lumbre; se reunieron A conversar; se 
sentaron A comer. 

3. Lugar y tiempo: A la derecha; A fin de roes; cayó muerto A la pue:r.i·a; 
me levanto A las ocho. 

4. Modo o manera: A la inglesa; hazlo A tu modo, A tu estilo, A mano; ~ 

A tres pesos; A petición del público. 
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5. Valor condicional: Cuando en ciertas frases, precede a un infinicivo 
sin <1rticulo: A no ser por ti, me hubiera caído. Ü 

6. Desempeña un papel destacado en el _acusativo persqnal. En espa.ñol -
decimos: Veo a Pedro y no veo Pedro; guiero A .f\1aria y no quiero Maria. 
Además no es lo mismo de~ir: Quiero A mi perro, que quiero mi perro. 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "A": 

a) Desprecio A la ley. (POR) 
b) Aviones A reacción. (DE) 
e) Cocina A gas. (DE) 
d) O~lti A presión" (DE) 
e) Buque A vapor. (DE) 
f) Dolor A los oídos. (DE) 
g) A la mayor brevedad posible. (CON) 
h) Escapar A la persecución. (DE) 
i) Estaban los unos mezclados A los otros.(CON) 
j) Odiarse A muerte. (DE) 
k) Cuentas A pagar. (POR) 
l) Distinto A lo que sucede ordinariamente. (DE) 
m) Entramos A este cine (EN) 
n) 'A nombre de Fulano de Tal. (EN) 

Cuidado con las expresiones: "cartas A contestar"; "asuntos A re~ Q 
solver"; "expediente A archivar"; "facturas A repasar"; "cuentas A pagar"; 
etc. ; pues en castellano esta A es inadmisible, ya que se tratan de au·U~n 
ticos galicismos sintácticos. Naturalmente, hay varias maneras de elimi­
nar esta A incorrecta. La primera, la que atiende al significado de la -· 
frase: 

Cartas que se deben contestar. 
Asuntos que se deben resolver. 
Expedientes que se deben archivar; etc. 

Es una solución válida, aunque no siempre aconsejable por demasi~ 
do larga. En una conversación o en una carta podremos tal vez adaptar 
este "que se deben" sin gran esfuerzo, y sin duda la expre$i6n sP-rá muy -
clara y muy vigorosa. Pero más dificil resulta admitir esta solución para 
anotaciones al pie de una carta o en la cubierta de un expediente; pues -
para rotular carpetas o ficheros se desean expresiones más breves qucp -~ .. 
por ejemplo, "cartas que se deben contestar". Hay dos soluciones: 

a) Cartas PARA contestar y cartas POR contestar. 
b) Expedientes PARA archivar y expedientes POR archivar. 

¿cuál emplear? Si inte~esa precisar la finalidad o el ErQE~~§i~~~ Q 
emplee PARA: "Género PARA ent:;egar 11

; si interesa precisar la situaci611 
dígase por: Géneros POR entre~ar". 

) 
1 

i< 
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"DE" 

ESTA PREPOSICION INDICA: 

l. Posesión o pertenencia: El libro DE Juan; el sombrero DE Antonio; el 
poder DEL Rey; el azul DEL cielo. 

2. Mutcria: Reloj DE oro; puente DE piedra. 

3" Asunto: Libro DE Botánica. ---

4. Cu~lidad: Hombre DE genio. Mujer DE talento. 

~ .... 
S,. Origen o procedencia: Vengo DE casa; desciende DE ilustre familia. '· 

6 .. Modo: Caer DE espalda. Caminar DE puntillas. 

7. Tiempo: Es DE noche. Trabaja DE nocheQ 

8. Realce de una cualidad: El idiota DE Pedro. 

9. Condición (ante un infinitivo): DE haber 
visto. 

USO INCORRECTO DE LA PREPOSICION "DE": 

a) Se ocupa DE visitar. (EN) 
b) Regalos DE señoras. (PARA) 
e) Paso DE peatones. (PARA} 
d) DE consiguiente. (POR) 
e) Gusto DE conocerlo. (EN) 
f) Quedó DE venir. (EN) 
g) Protestan DE todo. (CONTRA) 
h) Lo dice DE verdad. {EN) 

FALTA "DE": 

a)Examinó las palancas DE apertura y cierre. 

estado alli~ lo hubiera -

{Si queremos precisar que hay una palancas que abren y otras que 
cierran, será preferible decir~ Examinó las palancas DE apertura 
y DE cierre) • 

b) Signos de interrogación y exclamación ( •• o y DE exclamación). 

\ 

\ 

() e) Convencido que así ••• (Convencido DE que así •• ~). 

d) Estoy seguro que vendrá. ( ••• DE que vendrá). 

e) Te lo explicaré, a fin que sepas la verdad. ( .. G a a fin DE que sepa;:, 
la verdad). 

\ 

) 
• ) 

\. 

~ 1 ' . 
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f) Dentro la programación de actividades. ( ••• lJE la programación •• o). 

g) Le dleron puñaladas ( ••• DE puñaladas). 

h) Tcutro "Lope de Vega". ( ••• DE 11 Lope de Vega"). 

SOBRJ\ "DE": 

a) Con tal DE gue. Debe decirse: Le reservé la plaza, CON TAL QUE se 
presente mañana. 

b) A menos DE gue. Debe decirse: El sueldo será el mismo, A MENOS QUF. 
se reduzca el horario a~ trabajo. 

e) Aparte DE esto. Es una expresión muy empleada y muy útil, tanto al 
hablar como al escribir. Después de fijar una serie de hechos o de 
consideraciones, a menudo decimos: "aparte DE esto ••• "; "me parece 
que ••• "; "hay que tener en cuenta .... "; etc. El DE sobra, pues debe 
decirse APARTE ESTO; pero por la proximidad de las dos "e" obliga 
a una pronunciación desagradable; por ello se recomienda invertir 
el orden de las palabras, asi: ESTO APARTE ••• Fijénse que equivale 
a: "(Dejando) esto aparte, creo que ••• " 

"EN,. 

ESTA PREPOSICION EXPRESA: 

1 
1.- Reposa estático: Vivo EN México, estoy EN Par1Sa 

2.- Tiempo.- Estamos EN invierno. 

3.- Modo: EN mangas de camisa; EN zapatillas. 

4.- Medio: Viajo EN tren; habla EN francés. 

5.- Precio: Vendido EN cien pesos. 

6.- Causa: Se le notaba EN la manera de hablar. 

7.- Término de un movimiento, con ciertos verbos: Entró EN el despacho; 
entró en la oficina. 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "EN": 

a) Voy EN casa de mis padres. (A). 

o 

o 

,b) Salí EN dirección a Campeche. (CON)., Q 
e) Sentarse EN la mesa. (A) -Salvo en el caso de sentarse sobre la mesa. 

d) Hablar EN catedrático. (COMO). 



o 

(_) 

o 

e) Estatua EN bronce. (DE). 

f) Viajamos EN la noche. (POR) {DURANTE) . 

g) Vive EN principe. (COMO) o (A LO PRINCIPE), que es lo más correct:o .. 

h) Colocarse EN la sombra. (A). 

i) Chocó en un árbol. (CONTRA). 

"PARA" 

ESTA PREPOSICION EXPRESA: 

1.- Dirección: Voy PARA Monterrey. 

2.- Tiempo: Déjalo PARA mañana. 

3.- Inminencia de un suceso: Está PARA llover. 

4.- Objeto o .fin: Papel PARA pintar, cartas PARA archivar. 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSlCION "PARA": 

a) Pastillas PARA el mareo. (CONTRA). 

b) Jarabe PARA la tos. (CONTRA). 

e) Veneno PARA las ratas. (CONTRA). 

d) Hemos venido PARA verte y PARA hablarte. (Sobra). 

ESTA PREPOSICION INDICA: 

1.- Tiempo: POR aquellos días. 
2.- Luoar: Pasó POR la calle. 

"POR" 

3.- Medio: Transmitido POR radio. 
4.- Modo: Lo hago POR obediencia. 
5.- Sustitución, equivalencia: Lo haré POR ti; lo compré POR diez p0sos. 
6a- Causa: POR amor al prójimo. 
7.- Concesión (seguida de adjetivo o adverbio de cantidad y la ccmjun·~ 

ción "que"}: POR mucho que lo repitas, no te creoo 
8.- Perspectiva futura (con infinitivo): Está POR ver si hay algui~n '"' 

que me supere. Está POR llover. 



USO INCORREC'l'O DE LA PREPOSICION "POR"; 

a) Tiene afición POR las ciencias. (A} 
b) POR orden del Presidente. (DE) 
e) Me voy POR siempre. (PARA) 
d) Un traje para estar POR casa. (EN) 
e) POR lo que entiendo. (A) 
f) Tenia afición POR los niños. (A) 
g) POR otro lado o POR otra parte (ADEMAS) 

"CON" 

ESTA PREPOSICION INDICA: 

1.- Concurrencia o compañia: Vino CON mi padre; va CON sus hijos; café 
CON leche. 

2.- Hedio o instrumento: CON la fe se alcanza la gloria; le hirió CON 
la espada. 

3.- Circunstancias con que se ejecuta o sucede alguna cosa: Lo recomen 
dó CON interés; me mira CON indiferencia; el invierno entr6 CON 
furia. 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "CON": 

a) La enfermedad termina CON la muerte. (EN) 
b) Iba CON fusil al hombro. (sobra) 
e) ¡Dame un bocadillo CON nada de mantequilla! (SIN) 
d) Iba acompañada CON sus amigos. (DE) 
e) Los campechanos hablan CON voz muy alta. (EN) 
f) Obedece CON la prontitud fQli que debe. (sobra) 
g) El ingeniero se encontró CON un obstáculo. (sobra) 
h) Contar CON los dedos. (POR) 
i) Disentir CON ••• (DE) 
j} Basta CON verlo ••• (sobra) 

"BAJO" 

Esta preposición tan mal usada, quizá por la influencia francesaD 
indica situación inferior,. sujeción o dependencia de una cosa respect.o 
a -la otra; verbigracia: "estar bajo tutela"; "dormir bajo el mismo <.:e 
chado"; "tres grados bajo cero"; etc. Sin embargo su mal uso está 
muy generalizado; veamos algunos ejemplos: 

a) Lo hizo BAJO el pretexto de ayudar a su compañero. (CON) 
b) Tocadiscos protegido BAJO chas!s especial. (POR) 
e) Será tolerable B~O ciertas circunstancias. (EN) 

(También "ANTE" 11 según los casos). 

o 

o 

o 



o 
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d) Debemos considerarlo BAJO este punto 
e) Continuó buscando, BAJO la excusa de 

de vista. (DESDE). 
hacer, •.• (CON). 

f} 
g) 
h) 
i} 

Sustancia conocida BAJO el nombre de 
BAJO la base de los razonamientos ••• 
BAJO todos los aspectos. (&~). 

• • • (CON) . 
(SOBRE). 

Crear un sist~na BAJO la base de ••• 
(Idear un sistema FUNDADO en •.• ; o SOBRE 

j) BAJO este respecto. (A este respecto}. 
k) BAJO la condición. (CON). 

TAREA GENERAL SOBRE PREPOSICIONES 

la base de ••• ) 

En las siguientes frases hay errores$ustituya, suprima o incluya 
la preposición que hace incorrecta la frase. 

1.- No se permite entrar a las horas de oficina. 

2.- No compares el honrado con el bribón. 

3.- El aceptó a condición que se le pagara bien. 

(~ 4.- El señor Martinez vive en medio de sabios. 

5.- Acordaos que soy vuestro padre. 

6.- No cabe duda que la acción fue indigna. 

7.- Hay que portarse bien con el amigo y el enemigo. 

8.- Pedro me lo dio con condición de devolvérselo. 

9.- Gasta mucho con relación a su caudal. 

1 

10.- Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores que de él rec~bio. 

11.- Los romanos arrojaban a los cristianos a las fieras. 

12.- En el lugar que estaba pude observar un bello paisaje. 

13.- Aparte de esto, llegaba algún automóvil. 

14.- Aún no estaba segura que él la amase. 

() 15.- Busco sellos y colecciono a los franceses. 

16.- Está seguro que haré lo que me dice. 



17.- Iré al cine 6 a menos de que tenga sueño. 

18.- Los pies derechos trabajarán a flexión bajo la acción de los 
jabalcones. 

19.- No he vacilado en tomar la palabra, convencido que ••• 

20.- Temo mucho a la excesiva juventud de mi hija, a la demasía de 
lisonjas en torno suyo. 

o 

o 

o 



o 

o 
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LECCION QUINTA 

EL GERUNDIO CORRECTO Y EL TNCORRECTO 

El gerundio es la forma verbal que expreaa la idea del verbo en 
abstracto y sujeta a diversas circunstancias, en especial de modo, de = 

tiempo y de lugar; por esto se dice que es la forma Rdverbial del verbo. 

Esta forma verbal es de uso difícil y su empleo constituye una 
verdadera dificultad; por ello, muchos hacen denodados esfuerzos por -·­
evitarlo. Para no complicar más esta situación ni agobiarnos con abs-= 
trusas tesis gramaticales¡ procederemos, mediante ejemplos, a estudiar 
primeramente el uso incorrecto de esta forma v~rbal. 

Asi no puede ni debe escribirse: 

1.- "Llegó sentándose .•• ", porque la acción de 1:_legar y de sentarse 
no pueden ser simultáneas, ni es ése un "modo" de llegar a n1ngún ·= 

sitio. Es frecuente leer: "Don Fulano de tal nació en r-iadrid en -·~ 

1900, siendo hijo de Don Luis y Doña !Viaria ••• " Es decir. que .!lªS~i2. 

siendo ya hijo de .• ¡E~traña manera de nacer! 

2.- "Una caja co:r..teniendo •.• " Se trata de un tipico galicisrno: tradUi>­
ción de la expresión francesa: "Une boi te contenant .•• " Nosotros E:n ··­
español debemos decir: "Una caja que contiene ••. " En los Boletines~ 
Oficiales, es común leer: "Orden disponiendo0 •• .,, cuando, en realirbc~ 
debe decirse " •• o .que dispone .. o o" 

3.- "Vi un árbol floreciendo", por floreciente; tampoco puede adnnt:_r 
se este "floreciendo", porque el gerundio, en español, no debe expy:-e·· 
sar cualidades. Además, tampoco se refleja aqui el matiz de conternp0 
raneidad, ya que es imposible que yo vea "el florecer" de un árbc 1, -· 
mientras se produce, a menos que se trate de una película de dibujos 
fantástica, o gracias a un procedimiento especial cinematográfico, -" 
capaz de captar el florecer de un árbol mientras se va produciendo. 

4.- "El avión se estrelló, siendo encontrado ••• " "El 3.qres~ 
_siendo detenido ••. " Estos gerundios son incorrectos porque la acción 
que cada uno de ellC's indica no puede ser anterior a la del verbo 
principal. Lo correcto es escribir: "El avión se estrelló y fue 
encontrado posteriormente" . "El agresor huyó y fue c1etenido cuando 
intentaba subir a un coche". 

Conviene advertiJ: aqui, que en el caso del SL§runalo t.emporet \. la 
acción que expresa esta forma verbal puede ser _§imultánea, im-.lediata·­
mente anterior o irl!nediatarnente E_osterior a la acci6n expresada por 
el verbo principal. 



Ejemplos: Teniendo yo doce años, aprendí a montar en 'Qicicleta (si 
multánea) : levantando la mano, quedó con la pluma en sus 
penso (inmediatamente anterior); salió de puntillas, ce­
rrando la puerta con mucho cuidado (inmediatamente pos-­
terior) 

5.- "Vi a Juan paseando"no es lo mismo que "Paseando, vi a 
Juan". En el primer caso es Juan quien pasea; en el segundo­
caso, soy yo quien, mientras paseaba, vi a Juan. Para evitar -
confusiones, el gerundio debe ir lo más cerca posible del suj~ 
to al cual se refiere. 

Se aconseja que cuanüo no estemos muy seguros de que el empleo 
del gerundio es correcto, recurramos a otra forma verbal; por ej~ 
plo: "Estando en la Base, llegó la orden de partir". Aunque corre.s_ 
to, podemos escribir: "Cuando estábamos en la Base, llegó la orden 
de partir. (más claro, y aleja dudas). 

GERUNDIO CORRECTO 

Ejemplos: 

1.- Gerundio modal: Llegó silbando o cantando. 

2.- Gerundio temporal: Vi a Juan paseando. Estando en la Base, llegó 
laorden de partir. (indica contemporaneidad entre la acción expr~ 
sada por el verbo principal y el gerundio.) 

3.- Gerundio que indica acción durativa o matiz de continuidad: Está 
escribiendo. Sigue pensando. 

4.- Gerundio cuya acción es inmediatamente anterior a la del verbo -
principal: Alzando la mano, la dejó caer sobre la mesa con todas 
sus fuerzas. 

5.- Gerundio condicional: Habiéndolo ordenado el mando, hay que ob~ 
decer. Es decir, si lo ordenó el mando ••• (Aquí queda incluido 
el gerundio, tan frecuente en las sentencias jurídicasu de los 
CONSIDERANDOS, que en realidad equivale a: Si se considera) 

6.- Gerundio caüsal: Conociendo su manera de ser, no puedo creerloc 
Es decir: Porque conozco su manera de ser ••• (También es gerundio 
causal el '!Resultado" de las sentencias, pues equivale a "Po:;,.-qun 
resulta".) ', 

i 

1 
1 

7.- Gerundio e::xplicat.ivo: El piloto, viendo qu€! el altíme·tro no fu.n. 
cionaba ••• ~: es decir: al ver que el altíme"lt.ro no funcionaba •• o 

8.- Por último,) se usa mucho:
1 
el gerundio de los verbos arder__y hervir~,: 

1 ( 

1 1 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

Una olla hirviendo o ardiendo, en el sentido de "hirviente" o 
"ardiente" • " Todos decim'?s_: Le. cayó una olla de agua hi ;:viendo, 
y flO- "hirviente". 

.. f 

·EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

En las siguientes frases hay gerundios correctos e~· i~correc 
tos. Diga si tales gerundios están bien o mal empleados. Si están 

-mal, escriba o diga las· formas correctas que "deban>· sustituir· al. ge­
rundio. 

-, ' ' .. ~' 

Discutieron comiendo. (mal) Discutieron mientras comían. (bien) 
,• l 1 ~ 

. 
1.- Decidí publicar la obra, enviando a América la edici6n. 

Se ha publicado un decreto modificando el proceqimiento 
'" de ingreso a las Escuelas del Magisterio. 

,_ . - ,, : ' 

La Ley prohibiendo la importación de hierro es de fecha.o. 

4.:- Los niños corrieron velozmente, perdiéndose de vistá··; 

. ' 

5.- Sufrió un grave accidente, muriendo poco después. 
. ~· . 

~-- Abriendo la ve~tana se dejó acariciar por la b~isa. 
' ' ' . ,. 

7.- Acabo de leer un reportaje describiendo el inc~nqiQ. 

8.- Bombardeamos -~la pbsici6n enemiga destruyendo tres fáb;:icas. 
:_' 

9.- Se pasa el día durmiendo. 

10.- Estaba cogiendo flores. 

11.- El autor describe al protagonista combatiendo con imagin~ 
rios enemigos. 

12.- Vi a Pedro volando sobre el mar. 

13.- Se cayó de,l trapecio.,~ rompiéndose la pierna. 
: 

14.- Aprendi_ó la lección, repitiéndola mucho (es preferible "a 
fuerza de repetirla")~ 

\ 

1 ' 
' ' 



TAREA GENERAL SOBRE GERUNDIOS 

En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrec 
tos. Si están malp escriba las formas correctas que deban susti-­
tuir al gerundio. 

1.- Mató de una estocada dando la vuelta al ruedo. 

2.- corría por las calles pidiendo auxilio. 

3.- El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la órbita 
prevista. 

4.- El partido había sido muy durq 
do rápidamente el grifo. 

se dirigió a la ducha, abrien 

5.- Habiendo descubierto el truco, perdió interés por el juego. 

6.- Habiendo tomado todas las precauciones, decidió actuar. 

7.- El pintor trabajaba silbando. 

8.- El río bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes. 

9.- Era una familia compuesta de seis personas viviendo en una 
sola habitación. 

10.- Allí fue donde el alpinista resbaló arrastrando a los demás 
encordados. 

o 

o 

o 



o 

o 
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LECCION SEXTA 

ESCOLL0~ GRAY~TICP,LES 

"LEISM0 11 "LAISMO" "LOISMO" 

Desgraciadamente es muy frecuente el mal a~pleo de los prQ 
nombres no acentuados "le"; "la"; "lo"; esto se debe a que en vez 
de atender el caso gramatical, se atiende a la terminací6n E:n "o" 
o en "a" del género masculino o femenino. Así, se dice: "La di. un 
empuj6n", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo á.i un e.r.pu­
j6n", si se refiere a hombre. De este vicio ha surgido las denomi­
naciones "leísmo", "laísmo" y "loísmo". 

Si quere.•uos emplear correctamente estos pronombres debe1o1os 
sujetarnos a las reglas dictadas por la Acade1nia de la Lengua,. 'l'alos 
reglas son: 

l.- El pronombre "lo" se usa para el acusativo tnasculino. (Compl~ 

mento directo). 

2.- El pronombre "la" se usa para el acusativo femenino. (Comple·­
mento directo). 

El pronombre "le" se usa para el dativo de ambos géneros. {CO!Jl 

pl_emento indirecto). Además se puede usar como acusativo mase:::¿ 
lino de persona, pero nunca de cosa. (Complemento directo). 

4.- El pronombre "los" en acusativo masculino plural. (ComplemenLo 
directo). 

5.- El pronombre "las" en acusativo femenino J?luraL (Complernento 
directo). 

6.- El pronombre "les" en dativo ambos géneros. (Siempre como com-~ 
plemento indirecto). 

mareo"; 

Para mejor comprensi6n, analicemos varios ejemplos: 

l. "La vi que la daba un mareo". Lo correcto es: "La vj que 
le daba un mareo. 
Análisis: Vi, ¿qué cosa? Resp. un mareo (C.D.) 

daba, ¿a quién? Resp. a eJla (C.I.) 

Obsérvese que no podemos decir: "Le (lo) vi que le daba nn 
salvo el caso de tratarse de un hombre. 

2. "Cuando la veo ese peinado a María". Incorrecto. Lo corre~<;, 
to es: "Cuando le '.reo ese peinado a M3.ria"; o también 
"Cuando la veo con ese peinado". 



Análisis: Veo, ¿qué cosa? Resp. ese peinad~ (C.D) 
V~o, ¿a quién? a María (C.I) 

3.- "No intente colarse, caballero, que lo veo~ no intente 
colarse, señorita, que la veo. 
Correcto ambos pronombres. 

Análisis: veo, ¿a quién? Resp. al caballero (C.D) 
veo, ¿a quién? Resp. a la señorita (C.D) 

4.- "Le digo a usted, joven y le_digo a usted, señorita, 
que aquí no se puede fumar". 
Correcto ambos pronombres. 

Análisis: digo, ¿que? Respe algo (C.D) 
digo, ¿a quién? Resp. a la señorita o al 
joven (C.I) 

5.- "En cuanto me lo tropiece, lo voy a dar una sorpresa" .. 
Primer lo, correcto; segundo lo, incorrecto. 

Análisis: (Primero) tropiece, ¿a quién? Resp. a él {C.D) 
(Segundo) voy a dar, ¿qué cosa? Resp. una sor.­
presa (C.D); voy a dar, ¿a quién? Resp. a ella 
(e. r) 

o 

6.-:- "~vi en el tranvía y~ dije ••• " El primer la, corre.s:, Q 
to; el segundo, incorrecto. 

Análisis: Vi, ¿a quién? Resp. a ella (C.D) 
dije, ¿qué cosa? Resp. algo (C.D); dije, ¿a 
quién? Resp. a ella (C.I) 

7.- "Les he visto pasar y les he llamado. Ambos pronombres, 
incorrectos. 

Análisis: he visto pasar, ¿a quienes? Resp. a ellos o 
a ellas (C.D); he llamado, ¿a quienes? Resp. 
a ellos o a ellas (C.D) 

El empleo indebido del pronombre LE (LEISMO), se debe prin­
cipalmente a lo fácil que es confundir a los complementos directos 
e indirectos, justamente por la presencia de la preposición "A". -
Decimos: "Quiero a Pedro" y no "Quiero Pedro"; en cambio, correct-ª. 
mente decimos "Quiero pan" y no "quiero A pan" (Lo logico sería -­
"quiero Pedro'', lo mismo que decimos "quiero pan") • De aquí la 
confusión: por llevar el complemento directo la preposición "A"~ -
(En francés, el complr:~mento directo de persona no lleva la prepos.i 
ción "A". Un francés dice "j e vois PiE!rre", mientras nosotros de­
cimos: "veo a Pedro"; pero en ambos ca~:os el complemento directo -
de "ver" es "Pedro") • Con la preposición "A", parece como si Pedro Q 
fuese complemento indirecto; por ello, al usar el pronombre perso-
nal, se dice LE, cuand,"J debía ser LO. Es frecuentísimo oir: "yo -
LE conocí", en lugar d(l "yo LO conocí 11 

.. Aquí el complemento directo 
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d•:l conocer es 1 por ejemplo: "Pedro"; pero si hubiésemos usado el nombre 
perso:1al 1 hubiésemos escrito: "Yo conocí A PEDRO", el cual~ a p:'!sar de 
la preposición "A", es acusativo y, por lo tanto LO, 

~RCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

En las frases siguientes, subraye los pronombres 11le", :•~a., 1 
11lo", 

"les .. , 11los " 1 "las" empleados incorrectamente. Escriba en su lugu.r las­
fonnas correctas. 

1 . - Les espera con impaciencia. 

2.- El problema del leísmo parece fácil 1 pero no lo es. 

3 . - Le saludo muy atentamente. 

4.- Buen consejo he procurado darle; veremos si lo aprovecha y le aprovecha. 

5.- Este tema no me le sé. 

6 . - El dinero no te le doy, me lo guardo. 

7.- Busco el Diccionario y no le encuentro. 

8.- Voy hacerlo feliz; voy hacerle todo bien que pueda. 

9.- El juez tomó declaraciones a los ladrones y les condenó. 

1 O.- A la aviadora se le admiraba. (se acepta, pero es preferible" •••• se la -
admiraba 11

). 



TAREA GENERAL S OBRE LOS PRONOMBRES NO ACENTUADOS: 

l.- Perdi a mi hijo; pero ya le he encontrado. 

2.- Les vi y al momento les conoc{. 

3.- Lo tuve a mi lado toda la tarde. 

4~- Ayer las vi en el parque y no les conoci. 

' 
5.- Dias pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludarla -

y estrecharle la mano; pues precisamente ayer la prometieron 
eri matrimonioo 

6.- Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto. 

7.- Le di el parabién: lo di con gran fruición. 

8.- Lo conoci ya viejo, y aún le conoci varios trapicheos. 

9.- Le fue servido el almuerzo, y se lo sirvi6 el nuevo criado. 

10.- Durante su convalecencia le leia el Quijote; hasta cuatro -
veces se lo lei. 

/ 

o 

o 

o 



o LECCION SEPTIMA 

EL ABuSO DE LAS SIGLAS.- REGLAS PRACTICAS PARA SU USO 

EL EMPLEO CORRECTO DE LAS MAYUSCULAS 

EL ABUSO DE LAS SIGLAS: 

Entiéndese por "sigla", según el Diccionario, la letra ini 
cial de una palabra empleada como abreviatura y también el rótu­
lo o denominación que se forma con las letras iniciales. Así, -
"N" es la sigla de Norte; y ONU, la sigla de la Organización de 
las Naciones Unidas. 

Desde el punto de vista de la redacción, el problema que Ee 
plantea, no es por el uso de las siglas sino por el abuso de las 
mismas. Desgraciadamente estamos viviendo bajo el imperio de las 
siglas, y rara es la not.icia periodística o escrito científico en 
que no aparece una o varias siglas con la pretensión de consti-­
tuirse en vocablos independientes. Tal parece que por economía 
de espacio y tiempo se prefieren las iniciales de la9 palabras ~~ 

que con ellas se indican. 

e=) Abrir hoy un periódico es enfrentarse con todo un panorama 
de siglas: 

La BIC (Brigada de Investigación Criminal) 
La BAC (Biblioteca de Autores Cristianos} 
La FIFA (Federación Internacional de Foot-Ball Association) 
El FBI (Federal Bureau Investigation) 
La CGT (Confederación General del Trabajo- en Francia) 
La CTM (Confederación de Trabajadores Mexicanos} 
La CROC (Confederación Revolucionaria de Obreros y Campesinos 

-en México) 
La FROC (Federación Revolucionaria de Obreros y Campesinos ""en 

México) 
El PRI (Partido Revolucionario Institucional -eD México) 
La CNOP (Confederación Nacional de Organizacjones Populares 

-en México) 
La RAU (República Arabe Unida) 
La RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles -en España) 
La CONCAMIN (Confederación Nacional de Cámaras Industriales ·=en 

México) 
La CONCANACO (Confederación Nacional de Cámaras de Comercio ~·en 

México) e Etcétera, etc. 
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El señor Enrique Blanchs, de la Academia Argentina de Letras., 
en su ponencia presentada ante el II Congreso de Academias de la -
Lengua Española (año 1956), con relación a las siglas asentó: 

1) "E-1 empleo de las siglas se propaga en todos los estratos soci~ 
les y tiende a constituirse en un léxico clave, complementario 
del lenguaje corriente • 

2) "De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las si­
glas contenidas en noticias y anuncios de un periódico, creo 
permitido calcular que corren cerca de dos millares de ellas en 
los países de habla rispana o 

3) " ••• La mayoría de las siglas se emplean sólo dentro de un país 
y carecen de significado fuera de él. De tal suerte que, así 
ininteligibles, estas 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 preng­
sa y el libro • 

lJ 

4) "Repárese en la peculiarísima condición de estos vocablos. Ante 

o 

todo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los nom-- ~ 
bres propios. Están comprendidas en las normas de la clasifica-
ción gramatical, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por 
ejemplo, a la castellanización del accidente de número. Son --· 
neologismos y no lo son, porque un neologismo no salta de la n~ 
da: tiene alguna raíz etimológica siquiera en lengua extraña. -
No corresponden a la índole de ningún idioma, y no obstante con 
viven con los de todos, al punto de que no pueden ser tachados 
de barbarismo, y lo son, brutalmente, en su aspecto. No son 
términos técnicos. Los crea un día, repentinamente, la inventi= 
va individual, y al día siguiente comienzan a ser indispensa- -
bles. 

5) "Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad~ 
no son más que un artificio mecánico de expresión. Pero es - "" 
innegable su utilidad ••• Y como son ya, al parecer, inextirpa=·~ 

bles, debe el idioma soportarlas, como un mal necesario, sin 
asimilárselas". 

La pretensión de las siglas para convertirse en nombres da -­
como resultado el que tengamos como: De la ONU unistas; de CGT" n­

cegetistas; de CTM, cetemistas; de FRO~ froquistas; de PAN, panis~ 
tas, etc. Con esto, las siglas, que en la mayoría de los casos no 
es más que una denominación circunstancial de la historia, no sólo CJ 
se yerguen con la pretensión de vocablos, sino que generan otros 
de efímera vida y significación, circunscrita a un breve período 
histórico. 
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REGLAS PRACTICAS DE REPACCION PARA LAS SIGLAS. 

, , lo.-' Dado que.las·siglas: son cada día más numerosa3, conviene, 
a la hora de escribir, valorar su'populari~ad. ~.Es decir, pensar 
si tal sigla necesita o no de su traducción·para que seá compren­
did~. Hay· siglas· que no .necesitan ser . traducidas porqu_e son· de ;.. 
dominio público. 'Así, todos sabemos hoy lo qÚ~ 'signi-fica- la "ONU. 
Cualquier persona de mediana cultura sabe que conestas sig'las 
nos -referimos. a_,. la Organización, qe las NCJ,~ione_s Unidas .. ; 1 B.n! Méxi­
c·o, concret'am'ente nadie ignora -1:_0 ,que significa' _la. CONASUPO (Com­
pañía Nacional de Subsistencias Populares): en cambio, no todo el 
mundo sabe lo que quiere indicarse con las siglas OCDE y OMS. Obli 
gatorio es, pues, decir entre paréntesis - ,siqujera una vez en el 
te~t:o - lo que indic-an c~da '\?.na d_e tales inicialeso Así"pa;r-a. la ~ 
OCDE escribiremos: 11 0rgani?ác-iÓn dé Coopéra'ci.6n y .. Des.arrofio. Éconó 
mié9:! ,, y. para .o.Ms expl:icar,~os :· _, "Org.-anizaci6ri.i-r-1undial :d~. Ja ~alud" o 

~ ·- ~ ..._ 

2o.- Claro. está qu~ el valqr significati.vo d~ las siglas depe..!l 
de. ~~1 círculo de lector_es a_ quienes nos .dirig_imos al escri}?ir. 
Cuan_tq más amplio sea dicho círculo o sector de lectores, tanto -
más qbligc¡d9s estamos .a :j:.raduéir la9 siglas a ·En cambio, si ,pos "':" 
di~igÍmos a un' sectc;r rééiud .. do "o especialj_zado, .la c>bl.igac.i.§l1 de 
traducir las siglas es menor, porque se sÚponen' conoc'iClas 'por los 
lectores. 

NOTA:-_Parece.,ser. que,.·por recomendac-ión del·2o. C:ongreso de Acade 
rnias de la Lengúa Española, la ·Real Academia~ en la próxima edición 
de su_ Diccionario, incJ'lli.rá·un:.,apénd.:j_ce con la l,::j.sta·.·CJ.e. ·las sigl<?.s 
quf? ~stime" '(it-if' o ñecésario' conoc'er, ya pÓr la inrporta'ncfá" de las 
en~iCJ.~des que represE;;ntan dicl)as·. siglas,: yarpor,: el ~ará_cter ~nive.!:, 
sa:j.: que ellas .. t~ngan. . , _; ·: . . , . 

, .... : . -. 
EL CORRECTO EMPLEO DE LAS ~~YUSCULAS 

Se escribe con letra mayúscula inicial: 
''¡ .,.\ ';.<" - -

1) Toda palabra que· inicie·, un escrito' O que siga· a Url PUnto. 

, Ejemplos: No --me cortes~:_- j árdiriero. -Yo ~tengo- las· rama~· secas, 
- pero. el alma no la tengo. · - -

2) Todo nombre propio-y apellido. 
,· ' 

1 J~Ejemplos:~ J?e~c;>, 9"uan" _Anto~riio, -_.~ami~o,·Rot;li:ig~~Z P.,~~!:Ooi 
El río.Ler~a de ,México. La cblonia~Nary~~~e.Hirnalayao 
Adriático, -Cáucaso, etc. 

3) Los atributos divinos,-así·como-los títulos y nombres de dignidad. 

Ejemplos: Creador y Redentor; Dios, S.umo Pontífice, Duque de 
Rivas 0 _Marqués de Villenao (Dios s6lo puede escribirse 
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'b) Al emancipars_e. los artista's de la igle'si·a,, S~ emancipar_oJ1 .. -
también <de''la mitologiá- y':de ,lá hi'storia,-·,para':l~ni_ar~e-- ~p 
brazos de la naturaleza. 

1 • t 

·~ ·- ....... ... . , ·-:._ ;~ - .; ~ '', c-..(r_ .._t.:¡· . ~ ~·-,~-- ·;·~ _ ,,~~ ... !:· ~~ ~·~ - · "" , .,. . . r~ 

Las- palabras_ .i.glesi~,.: histOJ~~{a·_-y .. natura.leza;~d-eben 2lf~.t-ir1g_~i~.se 
con mayúscula (Iglesia,· Historia y Naturafeza)'---porqÚe ·-e·st~i'n "erñpfe.e_ 
das en sentido absolu):o~ o sea qu~ ryos .r.e~erimos, _respecti+vam_E;!n~e, 
al ·conjunto de la ·organizac.:i,ón ecle'siás_tica_, a_.·lal'his,toria en gen~ 
r~l y· al ·COnj.unto; de;las _cosas.-exfste'ntes.· En. cuapto,a mitología, 
sólo tiene un s·emtido, por ello debe escribirse con minúscula. 

' 1 
'~ '·_, ~t ~:.. • •• _·,., - •• ' .'"'"' ':· .... ,-:- ',,_ ... :~-- ·,--~-¡- ~ ." ""~ ':~ '- ''.:: ·~--~1·....,. -~;;...,.." ·1·: ...... ?")_~ 

e)· ~a~ ,ley· se_ disc}lti6_ dura'nt~·~dos· días e~"-el parlamentó, .Y'.',SU 
-· parlamento- resultó árido· y >pesado. · 

Es· evi·d·~~-~~--,·~e·-.:~~--:_el· ~;·i~·~ -.~aso·~ ~-~icha palabr~ debe l,Íe~~r' m~ 
yúscula (Parlamento), por .tratarse del recinto: en el segundo caso, 
se· refi'~e·,a ;la J=iéci6h: de~iberati\ia.-~ , ,_ .. _ ; 

_,' f ' .... -,.. • • " ~ - ..... ' 

'"1" 

o \) 
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LECCIC>N OCTAVA. 

OTROS ESCOLLOS GRl>.MATIC/>.LES. 

"DEBI.:k. DE" (suposició~'D~!3ER" (obligación.h:.~L RELAtiVO ~'CUYO" 
Y SU Vi\LOR POSESIVO.- "SINQ~~SI NO¡'. 

En nuestro medio y en fonnu rutinaria se confun::ie "deber" con "deber 
de"; en otros términos, se emplea "deber de" donrie debe emplearse 1'de­
ber".- Para aclarar bastarán dos ejemplos p una sencilla explicación y el 
análisis de algunos ejercicios. 

Ejemplo 1: "El profesor deb~ venir a las 12 horas, porque a esa hora·-· 
comienza su clase". 

Ejemplo 2: "El profesor debe de venir a las 12 horas, por que hace -­
medio. hora salió de su casa". 

En t::!l primer ejemplo se expresa una idea de obligación; en el segu:1do, 
de s ~~osición. 

Al adicionar al verbo "deber" la preposición "de" se le quita al verbo·· 
su carácter de obligatoriedad y adquiere la característica o atributo de su­
posición, dubitación o duda . 

Ind.íque!lse las faltas que se observan en los siguientes ejercicios y dí 
ganse o escríbanse las formas correctas. 

El alumno debe de corregir las faltas que vea en los ejercicios. 

Debo de subir en ese avión; son órdenes recibidas. 

Dehió de subir en aquel avión, porque yo lo vi salir del hangar. 

Ese coche debe ser un "Cadilac'~. 

Debes de tener en· cuenta lo que te dice el profesor. 

Debes de haber pasado muy mala noche; tienes mal aspecto. 

Los niños deben estar durmiendo ya, porque no se oye ruido alguno. 

Eso debe ser castillo o fortaleza. 
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EL RELATIVO "CUYO" Y SU VALOR POSESNO: 

El mal empleo de este vocablo no es sólo problema de ignorantes. 
Según Manuel Seco, en su Diccionario de Dudas de la Len;Jua Españo­
la, también lo es de escritores consagrados; y, para señalarlo, cita -
dos ejemplos: 

" .•. la fe en la inmortalidad del alma, cuya condición tal vez no 
se precisaba mucho ... " (Unamuno; Del sentimiento trágico de la vi­
da). 

" .•• reconoció como hijo a su bastardo Julián Barcárcel y le casó 
con doñ3 Juana de Velasco, hija del condestable de Castilla, de Ct¿y.2 

suceso se hablará en otro lugar de este libro ..• " (Marañón, El Con­
de Duque de Olivares). 

En el primer caso debió decirse condición~; en el segundo caso 6 

suceso del cual. 

Esto se debe a su doble valor de "relativo" y "posesivo.. (según -
la Academia es el adjetivo de los pronombres relativos 1 como mío, tuyo, 
etc. 1 lo son de los personales 1 y equivale por su significado a: de al­
guien, deL cuaj , de lo cual , etc.) 

Se justifica más su nombre de "adjetivo posesivo" que de 11 prono:.:!!. 
bre posesivo" porque su concordancia es con la persona o cosa posei 
da 1 sin tener ninguna cuenta de quién sea el poseedor. 

Veamos algunos ejemplos: 

1) Vimos una casa 1 cuya casa tenía un tejado rojo (Mal); debe deci_r 
se: Vimos una casa, que tenía •••• 

2) Vimos una casa, cuya puerta. o. (Bien); es decir, la puerta de la­
cual casa o Obsérvese que indica posesión o pertenencia o 

3) El avión, cuyas alas •.. (Bien) 

4) Había un avión, en cuyo avión ..• (Mal) 

La Academia permite el uso de'•cuyo" c:llando concierta con los voca-­
blos "causa" Q "ocasión", "razón", .. motivo" y otros semeja11tes. En es­
tos casos no existe duda ninguna. 

5) Decidió apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzó los prepara­
tivos (Puede también escribf.rse: ••• del trono 1 y a este efecto ••. ) 

o 

o 

o 
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6) A veces los labr"'ldo.:-es t:aoajan a varios kilómetros d•J 2us 
hogares, en cuyo caso tienen q·Je comer en pleno campo.­
(Pero también podría escribirse.: ••. de sus hogares, y ror­
este motivo ••• ) 

7} Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenían 
éxito (También:." .tremendos; y po:- ese motivo •.. } 

Para evitar cualquie~ posible d·Jda es preferible que "ctJyo" se 
utilice el.!?u función genuina: relativo posesivo, o sea la de rela­
cionar dos !'lombres, el segundo de loa cuales es persona o cosa -
poseída o propia del primero. , 

Este Jorge, de cuyos hijos te hablé .•. 

He co:nprado un precioso reloj de oro u cuyi:i cadena •.. 

Señale las faltas que observe en las siguientes frases y escriba 
las formas correctas de los fragmentos mal redactados . 

1) En la plaza "X" se ha descubierto una estatua, cuya estatua­
es de mármol. 

2} Te he prestado dos libros, cuyos libros aún no me has devuel 
to. 

3) Te presto estos libros 1 cuyas páginas están, como verás 1 sin 
abrir. 

4) Do3 aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviQ 
nes llevan a nuestros jÓvenes paracaid.istas. 

S) E!l las excavaciones realizadas en nuestro pueblo se enco.1tra­
ron restos humanos 1 cuyos restos parecen ser prehistóricos. 

6) He visto una estatua cuyos brazos estaban rotos. 

7) Con cuyo fin venimos ante usted para rogarle que nos atienda. 

"Sino" y "si no"; 

Para saber cuá.1do debemos escdbir "sino" (Co:1junción condicion~ 
da-u.dversativa), o "si no" inténtese colocar inmediatamente de3p'..lés d03 
estas partículas la conjunción "que". Si la frase lo adm1te, escríbase­
"sino "; en caso contrario, dígase "si no". Además, el sentido mismo de 
la expresión orienta fácilmente. 
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lli.!llplos: "Este libro .:10 es mío, sino de mi hermano" (sino que .-~s de mi 

hermano). 

"No está estudiando u sino jugando 11 (sino que jugando) 

"Tumbado en la hamaca, intentaba, si 1!Q.. dormir, al menos des­
cansar". 

En este último ejemplo no puede intercalarse la conjunción que 
(si no que dormir); pues la frase resultaría absurda. 

"Sino" es una pala'.Jra. (Conjunción que opone un término a 
otro: No lo has pagado tú, sino yo). 

"Si no" son dos palabras; si es la partícula co.:1dicional; no es -- ---
la negación. Entre ambas pueden colocarse otras palabras: "Si 
no quieres, o si tú no quieres"; "si no quieres venir hoy, o si 
hoy no quieres venir". 

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE. 

Corríjanse las siguientes frases; en caso de estar mal empleadas las pa.r O 
t!culas sino o si no: 

1) Este caballo no es alazán, si no castaño. 

2) Nadie ha podido hacerlo, sino tú. 

3) No creo que haya hecho si no lo que debía. 

4) No era cosa de reir, sin o de llorar. 

S) Nunca llegó tarde, si no al contrario. 

6) No traigo la pluma estilográfica, sino algo mucho mejor. 

7) Si no lo haces tú, nadie podrá )'}a cerio. 

8) El sino de las personas no es fatal, sino condicionado; si no nos em­
peñamos en dominarlo, nos dominará. 

o 
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Corrij~nse las siguientes. frases; siempre que estén mal 'empleados 
los vocablos: "debe", "debe de", "cuyo", "sino" y re si no". 

1) Juan debe de venir a trabajar a las 8 horas. . . 

2) Los niños deben jugar mucho, pues los fortalece. 

3) Si te lo propo:1es debes de triunfar. 

4) Cuando uno-empeña su palabra debe de cumplirla. 

5) Los niños a cuya madre nos presentaron ayer. 

6) Yo soy el caballero de la Blanca Luna, cuyas inauditas hazañas te 
le habrá.1 traído a la memoria. 

7) Era imperiosa la victoria, cuya causa era justa. 

8) No estudia la lección, sino que está jugando una partida de do-. , 
-~-~---IDlnO.o~--~-- _ 

9)' ¿Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, sino 
~~~~? -

1 O) Póngase cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues sino los 
tornillos no entrarán: ' 
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LECCION NOVENA 

ABUSO DE PRONOMBRES.- EL POSESIVO "SU.- EL "QUEISMO" 

PRONOMBHES: 

El abuso de pronombres es defecto muy corriente, al que hay 
que prestar atención, ya que tal abuso es, a veces, no sólo inco-­
rrecto, sino también poco elegante y hasta confuso.- Unos cuantos 
ejemplos bastarán para comprobar lo asentado: 

1.- "Tú lo que sin duda eres es un buen piloto".- Más corree 
to: "Tú eres sin duda un buen piloto"~ 

2.- Por eso es por lo que yo prefiero volar".- Defectuosa­
traducción de la expresión francesa: "C'est pour cela -
que • • • • "Lo correcto p en castellano, es decir: "Por 
eso yo prefiero volar" 

3.- A ese muchacho hay que mandarlo a la escuela".- Mejor: 
"Hay que mandar a ese muchacho a la escuela" 

4.- "Sus ocios los entretiene en hacer crucigramas"~ en vez 
de: "Entretiene sus ocios en hacer crucigramas". 

5.- "La cabeza debernos cubrirla para preservarla del frio".­
Mejor expresado: "Debernos cubrirnos la cabeza para pre-­
servarla del frío". 

EL POSESIVO "SU11
: 

Otro escollo y de los difíciles de salvar, es el que se refi~ 
re al posesivo "SU'!- Veamos un ej ernplo: 

"El Valencia ganó al España en ~ campo". (¿cuál campo?) 

"En su" no nos lo dice.- Por tanto., si se jugó en el campo 
del "Valencia", habría que decir: 

"El Valencia, en su campo, ganó al España" 

Y si fue en el campo del "España", convendría escri"!Jir: 

"El España, en su campo, perdió frente al Valencia". 

Debemos confesar que la culpa de las posibles anfibologías 
resultantes hay que achacarselas a la pobreza de nuestro idioma, en 
cuanto se refiere al ".§Q" Los franceses 6 por ejemplo, disponen de: 
"s.on" , '' sa" , "ses" , "leur11 y "leurs" e (El idioma alemán es aún más 
rico) 
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Para evitar confusj ones q t.engamos siempre presente las si-­
guientes recomendaciones: 

1.- Evitar la obscuridad: Es preciso colocar el su de tal 
suerte que se refiera al nombre anterior más cercano. 
Ejemplo: 

"El Rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansión 
de campo de Sandringham" 

2.- Hacer construcciones indirectas pronominales: Así, en -
vez de "Se le 11 enaron ~ ojos de lágrimas"~ Mejor: "Se 

le llenaron los ojos de lágrimas11
• 

Gilli y Gaya dice al respecto: "Para remediar la vaguedad que 
resulta del empleo de este pronombre posesivo, el idioma se -
vale del recurso de añadir a "~"' el nombre del poseedor, o -
el pronombre que le representa, acompañado de la preposición 
"de" siempre que pueda haber duda: 

"Su casa de Luis" (mejor: "La casa de Luis") e 

"Su casa de ellos" • "Su casa de usted" 

Esta tendencia de la época clásica se mantiene en el habla m.Q. 
derna, pero con visible tendencia a limitarla a su de usted y 
su de ustedes: "Su padre de usted"~ 11 SU padre de ustedes" 

EJEMPLOS 

En vez de escribir "su casa", a secas, cuando puede haber con 
fusión, puede decirse "La casa de Luis" o "Su casa de usted", 
según a quien se refiera. 

1.- Así: "Han comido en mi casa el Sr. Pérez y su esposa, y -
ayer estuvo en mi casa su madre". Cabe preguntar: ¿Lama­
dre de quién? Si se refiere a la madre de la señora, podría 
escribirse: "Han comido en mi casa el señor Pérez y su es 
posa, y ayer estuvo en mi casa la madre de ella". 

2.- "El cabrero mató al médico en su casa"a- Si fue en casa del 
cabrero, conviene escrib1.r: ''El cabrero, en su casa, mató 
al médico" • Y si fue en casa del n~édico, debe decirse: "El 
cabrero máto al médico en la casa ·Je éste" 

e 

( 

( 
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EI§RCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

En los siguientes ejemplos hay casos de abusos de pronombres. 
Las frases que no se consideren normales, escríbanse de nuevo, en for­
ma correcta: 

Ejemplo: Tú lo que quieres es que yo lo haga. 
Tú quieres que yo lo haga. 

1) Por eso es p·.::>r lo que tú estás preocupado. 

2) A ese auto hay que enviarlo al taller. 

3) Las manos debemos no moverlas demasiado al hablar. 

4) Sus caballos no l·::>S tiene bien entrenados. 

S) Mi trabajo lo estoy haciendo por etapas~ 

) 6) Estuvieron en Cadiz el señor Pérez y su hijo, y su madre se quedó con 
nosotros • • 

7) Es preciso que no crea que lo que buscas es su dinero. 

\ 



EL QUEISMO: 

En su obra "Puntos flacos de la Gramática española -obra en 
la que, burla burlando, se dicen grandes verdades- escribe "K-Hito"o 

"Aparte del laísmo y del leísmo, sin redención posible, es -
el gue la piedra angular donde se rompen los puntos de las plumas -
mejor templadas. Al ~ mal emplea·do, a su abuso, a su sensibilidad 
excesiva y dolorosa, podemos llamarle 11 gueísmos 11

o 

11 Pronombre, conjunción, sustantivo - continúa "K - Hito 11 to­
do en una pieza, se une a la preposición por o se ~parte de ella y 
lleva una ápice sobre la ~ o no lo lleva, para embrollo y tormento 
del pendolista. 

11 Con frecuencia, mediante la intromisión del que, adjudica­
mos a alguien lo que no le corresponde, y nos quedamos tan frescos. 
O, cuando menos, sembramos la duda en la sufrida mente del lector. 
Tal ocurre cuando escribimos: "Está en Madrid Fernández, el sobri­
no de Don Antonio, que se ha casado hace unos días". ¿Quién se ha 

( 

casado?: ¿Fernández?, o ¿Don Antonio? ( 

11 Por lo visto - sigue el autor - nadie se explica una foto­
grafía sin un pie con el gue hiperestésico. Y así leemos constan­
temente: "Fulano de Tal que ha pronunciado un discurso en el Centro 
Gallego". Pero si prescindimos del~ diremos exactamente lo mi.2_ 
mo: "Fulano de tal ha pronunciado un discurso ..... 

Normalmente esos "ques 11 implican oraciones de relativo, y -
las oraciones de relativo 11 SOn,. a fin de cuentas, incisivas o se-­
cundarias". En el caso anterior, el "que" estaría justificado si 
dijésemos, por ejemplo: "Fulano de Tal, que ha pronunciado un dis­
curso en el Centro Gallego, acaba de ser nombrado hijo predilecto 
de Lugo". 

Verdad es que 1este que "hiperestésico" como dice "K - Hito" 
abundan en nuestros clásicos y Cervantes es un buen ejemplo de -

ello. Cosa que los especialistas censuran en Cervantes y no sin -­
razón ••• El hecho de ser un artífice del lenguaje no quiere de­
cir que se esté dotado de la in:~abilidad y perfección suma. 

Este peligro "queísta" rl':.sulta patente sobre todo en la mala 
traducción que suele hacerse - ~specialmente en libros técnicos, -
científicos y en algunos órgano:¡ de Prensa - de la construcción·--

' francesa ,. e • est. o • o que" • \ 

Veamos algunos ejemplos:\ 



). 

) 

) 

l.- ''Ce son ces fle\U'S g:u 1 on yoit". TraducciÓn defectuosa: -
''Son estas flores ~ se ven" e Traducción correcta: "Son 
estas flores las que se ven". 

2.- "C'est 'a mon frére que j'ai dis"o Traducción defectuosa: 
"Es a mi hermano ~ yo digo" o Traducción correcta: "Es 
a mi hermano a quien digo"o 

3.- C'est avec mon ami que j'irai au cin~ma". Traducción de­
fectuosa: "Es con mi amigo que iré al cine".- Traducción 
correcta: "Es con mi amigo con quien iré al cine". 

4Q- C'est de ce príncipe gu'on part". Traducción defectuosa: 
"Es de este principio gue se parte". Traducción correcta: 
"Es de este principio de donde se parte"o 

' 5.- 11 Ce n'est pas la que sont nos parents 11
• Traducción defec-

tuosa: "No es allí gue están nuestros padres.- Traducción 
correcta: "No es allí donde están nuestros padres". 

6.- "C'est par ce chemin qu'on va au cimetiere". Traducción 
defectuosa: "Es por este camino que se va al cementerio".­
Traducción correcta: "Es por este camino por donde se va 
a 1 ccmenter io". 

7.- "Ce fut alors queje courus"o- Traducción defectuosa: "Fue 
entonces que yo corrí"o Traducción correcta: "Fue entonces 
cuando corrí. 

8.- C'est en parlant beaucoup gu'on se trompe souvant.- Tradu~ 

ción defectuosa:' "Es hablando mucho~ se equivoca uno a 
menudo"o- Traducción correcta: "Es hablando mucho como se 
equivoca uno a menudo". 

9.- "C'est pour cette raison gu'il a écrit son livre"o Traduc­
ción defectuosa: "Es por esta razón gue él ha escrito su -
libro".- Traducción correcta: "Es por esta razón por la que 
ha escrito su libreo 

En la realidad, en la mayoría de los ejemplos propuestos# la 
traducción verdaderamente correcta consi-ste en suprimir la constru.s:, 
ción francesa "es ••• que". Prescindiendo de tal modo expresivo, -
resulta la frase más propiamente castellana. Así, en vez de escri­
bir: "es de este principio de donde se parte", escríbase: "se parte 
de este principio". Y en lugar de: "hablando mucho es como se equi 
voca uno a menudo", dígase: "hablando mucho se equivoca uno a menu­
do". Y refiriéndose al último ejemplo, quedaría mejor diciendo: 11 por 
esta razón ha escrito su libro" .. 

1 
'¡ 

1 

1 



EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

Subraye las faltas que observe en las siguientes frases y 
escriba las formas correctas: 

1} ¡Qué bella que es esta ciudad! 

2} El gran escritor que fue Lope de Vega, naci6 ·-· 

3} Apenas había salido, que la casa se vino abajo. 

4} Venga usted mañana que le presente al director. 

S) Fue entonces que Luis decidi6 salir de paseo. 

6} Es haciendo gimnasia que se desarrollan los músculos. 

.( 

( 

( 



) 

) 
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TAREA GENERAL 

Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o que 
provoque~ duda en el lector: 

1) Luis arremete furioso contra su adversario, al cual le divierte 
esta furia impotente. 

2) Su familia de usted se excedió en atenciones. 

3) Luis fue a casa de Pedro en su coche. 

4) Fue en 1957 que los rusos lanzaron el primer satélite artificial. 

S) Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de la jus­
ticia. 

6) Manuel estuvo en casa de Antonio, y allí encontró a su hermano. 

\ 

7) Cuando Juan se cas6 con Luisa, sus hijos la llevaron muy a mal. 

8) Gluck corre hacia la reina, a la cual le divierte aquel hombre 
silvestre. 

9) ~ Se puso al cardenal en contacto con una figuranta a quien se le 
había enseñado a decir algunas palabras. 

lO) La reina le llruna 11 hermanita11 a Madame Elizabeth. 

11) Es un paisaje admirable, con el mar lamiéndole el pie a los -
pinos. 

12) Todo el mundo me sonríe y_le sonríe a mi perro. 

13) Las piernas debemos cuhr~rr.oslas para preservarlas de las zarzas. 

14) Al muchacho no hay que mandarlo al pueblo. 

15) Así que, por no despertar sospechas, fue. por lo que jamás di -
motivo a la más ligera indicación. 

\ 
\ 



( 

e 

( 



j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j j 
e 

~
 

j 

J 
j 

~
 

j j 



/ 

o 
o 



) 

) 

LECCION DECIMA 

SEGUNDA PARTE 

II.- CLARIDAD Y ORDEN: 

Estudiadas ya las "Cuestiones Gramaticales~~ más importantes - desde 
el punto de vista práctico - 1 abordaremos en esta parte los problemas fundE_ 
mentales de la oración, partiendo del orden sintáctico y lógico. Nos emp~ 
fiaremos en señalar, mediante ejemplos, la importancia que el orden tiene -
para la claridad de un escrito cualquiera. 

La disciplina es fundamental en todo acto y en toda acción; por lo -
tanto no escapa a la REDACCION; pues para que el pensamiento no se des­
boque 1 y las ideas no se atropellen debemos acostumbrarnos a ordenarlas PE_ 

ra evitar confusiones y resultados contrarios a los buscados. 

Lejos estamos 1 dentro de las nueve horas de estudio destinadas a e_[ 
ta parte 1 de agotar el tema; sólo nos asomaremos a los puntos esenciales; o 
sean, aquellos escollos que constituyen los tropiezos más frecuentes. 

El orden lógico de las ideas, y el orden de las palabras supeditadas 
a dichas ideas, serán los objetivos de esta segunda parte. 

Elementos modificadores y frases modificadoras (Su importancia en la puntua­
ción de la frase): 

Se llama elemento modificador a la palabra o conjunto de palabras que 
se unen a una parte de la oración para califica'r o determinar su significado. 
(Hay quienes hablan de términos primarios y secundarios). En este caso el­
sujeto y el predicado serían términos primarios.'l. 

Supongamos la siguiente oración: 

.. Los niños compran caramelos ., 

Sujeto Verbo Complemento 

Veamos las siguientes modificaciones: 

11 Los niños rubios compran caramelos " 

"Los niños compran aquí caramelos. " 

" Los niños compran caramelos de menta" 

(
11 rubio 1 elemento modifi 
cador del sujeto) 

("aquí", elemento modi 
ficador del verbo.) 

("de menta", modificc.~ 
dor de caramelos.) 
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Veamos ahora la estructura de una oración o frase completa con alg]:!_ 
nos de sus posibles elementos modificadores: 

"Las mujeres de nuestro pueblo cogen leña para sus casas en el campo" 

Sujeto .••.•...•••. o ••• o. o. o. o •• Las mujeres 
Complemento del sujeto •• o •• o ••• de nuestro pueblo 
Verbo •.•. ••·o•••• •• •o••o•••••• cogen 
Complementos: 
Directo. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . leña 
Indirecto •• o ••• o o o ••••• o •• o •• o para sus casas 
Circunstancial (de lugar) • o o. o.. en el campo 

Es importante reconocer todos los elementos, porque ello ayuda a pu.!l 
tuar correctamente un escrito y, por tanto, a escribir con claridad. 

EJERCICIOS. 

A ) • - En Las frases siguientes hay elementos modificadores. Subráyelos. 

l.- Las abejas de nuestras colmenas liban néctar de la jara y del ro­
mero para la fabricación de la miel. 

i' 

2.- Unos hombres fornidos levantaron las viguetas de hierro con sus­
poderosos brazos. 

3.- El Canciller Adenauer, enérgico, activo y de clara visión política, 
triunfó plenamente en las elecciones alemanas de septiembre de 1957. 

4.- Nubes algodonosas cubrían aquí y allá los picachos altivos de la 
serranía abrupta y escarpada. 

Un sustantivo, y también una oración o frase pueden ser modificados 
por otra oración o frase. La frase modificadora puede ser "especifica ti va" o 
"explicativa". Si es 11 especificativa 11 no debe 1 separarse por una coma de la 
principal; en cambio, si es explicativa, debe ir separada por una coma; pues, 
en realidad, se trata de una frase incidental. ·Las comas que la separan de 
la principal indican que puede suprimirse dicho incidente o inciso sin que se 
altere el sentido completo de lo que decimos o escribimos 

Ejemplos: "Llegaron las mujeres que estaba1' cansadas". 
11 Llegaron las mujeres, que estabt\n cansadas". 

En el primer caso, sin coma, 
sadas", especifica qué mujeres eran 
sadas, determina y no lleva coma. 

la frafle modificadora "que estaban can 
1 -

las qu~! llegaron: las que estaban can-
' i 

¡ 

' 

e 

( 
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Ü En la segunda forma se explica que las mujeres que llegaron "est.2_ 

o 

o 

ban cansadas", aqu{ la frase modificadora es explicativa, pues añade una 
circunstancia más g que no se precisa por el sentido completo de la frase 
11 llegaron las mujeres", por eso se separa por Uf1a coma. 

E J E R C I C I O S. 

B ) • - A continuación se dan una serie de frases modificadoras, unas 
explicativas y otras especificativas o Subráyelas y diga si son -
explicativas o especificativas o 

11 El hombre que estaba _sentado se asustó ". 
" El hombre, que estaba sentado, se asustó ". 

l.- Los hombres que han partido la leña reclaman su jornal. 

2.- Los alumnos, que vivían lejos, llegaron tarde a la escuela. 

3.- Comimos la fruta que estaba madura.: 

4.- La señora que te presenté ayer ha estado en casa. 

5.- Juan, que había quedado vencedor en la prueba anteri~r, llegó 
el tercero. '-

6 o- La señora, que escribe versos, dice 1 que ella no soportaría a 
los -niños. 

7.- El corredor que tiene la camiseta amarilla llegó el cuarto. 

8.- Vendimos la fruta, que estaba madura, en media-hora. 



o 

o 

o 
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l.ECCION DECIMOPRIMERJ\ e 

ORDEN DE LAS PALABRAS Y CONSTRUCCION 
DE LAS FRASES 

Orden sintáctico: 

Para construir una frase hay que tener en cuenta los princ1p1os si!!_ 
tácticos 1 el orden lógico y el sentido armonioso. Pero en castellano, por 
fortuna 1 la construcción de la frase no está sometida a reglas fijas, sino 
que goza de libertad y holgura; pero libertad no quiere decir libertinaje, ni 
la holgura indica desconexión arbitraria entre los elementos de la fras. E§. 
ta libertad y holgura lógica quedan obligadas por el interés sicológico del 
que escribe o habla. De hecho, nadie escribe pensando en las reglas sin 
tácticas 1 como nadie 1 al pensar 1 tiene en cuenta las reglas de los silogi_! 
mos. 

El escritor que produce sus ideas de un modo íntimo y vital y redac -ta por instinto o por reflexión 1 fabrica las frases a tenor de sus fenómenos 
mentales, cambiando, a veces, la distribución directa de los vocablos para 
dar más valor expresivo o ritmo a determinadas formas de lenguaje. 

Pero, a pesar de todo, debe conocerse la construcción sintáctica, pa 
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar. 

Ü La construcción sintáctica es la que ordena los elementos de las -

ü 

frases, según su función gramatical: 

lo. el sujeto 
2o. el verbo 
3o. el atributo o los complementos (directo, indirecto o circunstancial). 

Es decir: Sujeto y predicado. 

EJEMPLOS: 

Sujeto ••.•••.••.•.•••••••.•. Isabel II 1 Reina de Inglaterra, 
Verbo . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . concedió 
Complemento directo • . . • . . • • • la independencia 
Complemento indirecto •••..••. a Ghana 
Complemento circunstancial no hace mucho 'tiempo 

EJERCICIOS 

Ordénese sintácticamente las frases que se escriben a continuación, cuyos -
elementos fundumcntilles vu.n sepi.lrudos con guiones pilru fucilitar lu labor del 
alumno. (Las frases de estos, ejercicios se ordenarán sintácticamente, sólo­
para ejercitar al alumno; y ello a conciencia de que este tipo de construcción 
chocará a veces con la lógica o con la belleza de la frase}. 
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EJEMPLO: 

-Poco antes de su muerte - a su país - donó - el Congo - Leopoldo Il, rey 
de los belgas. 

Ordenamiento sintáctico; 

l.- Para un niño pobre - Luis, el hijo de la portera, ha entregado - todos 
sus ahorros. 

Ord. Sint: 

2.- Contra un árbol de la carretera - chocó - el coche de mi hermano -
violentamente. 

Ord. Sint: 

3.- En un escenario giratorio - las bailarinas de la Compañía X - 11 El Amor 
Brujo .. , De Falla - interpretaron. 

Ord. Sint: 

4.- El vampiro de Francfort - con su estilete - puntiagudo - asesinaba a 
las mujeres. 

Ord. Sint.: 

LUGAR DEL VERBO EN LA FRASE: 

El verbo, que normalmente se coloca entre el sujeto y el complemen­
to, puede cambiarse de lugar, precediendo al elemento de mayor interés, pero 
nunca al final de la frase. 

Vearnos algunas posibles combinaciones. 

l.- Luis compró una bicicleta ( orden sintáctico ) 

2.- Luis una bicicleta compró ( incon·ecta ) 

o 

o 

o 



o 

o 

o 
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3.- Compró una bicicleta Luis ( interrogativa ) 

4 _., . Compró Luis una bicicleta ( interrogativa ) . 

5.- Una bicicleta compró Luis 

6.- Una bicicleta Luis compró ( incorrecta ) 

En realidad, la colocación al principio de la frase depende de lo que 
se quiera destacar, aquello sobre :o que deseamos fijar la atención que, en 
los ejemplos propuestos, podrá ser "Luis", "o el hecho de comprar", o "la 
bicicleta". 

EJERCICIOS 

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las incorrectas. 

A).- Tu hermano llegará tarde ( ord. sintáctico ) 

B).- Traigo una pluma para tu padre ( ord. sint.) 

C).- La película era estupenda ( ord. sint.) 



o 

o 

o 
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LECGION DECIMOSEGUNDA: 

CONSTRUCCION LOGICA: 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS.: 

Ya dijimos que el orden sintáctico (sujeto, verbo, complemento) sólo 
nos interesa para los ca sos de duda, pues nuestro idioma goza de li:bertad 
y holgura 1 lo que permite que las palabras puedan colocarse de ,acuerdo con 
el interés sicológico (orden lógico), de modo que el escritor, ·con .sólo ca m, 
biar la distribución de los vocablos, da más o menos valor, o bien 1 ritmo~ 

a determinadas formas del lenguaje. Mas este cambio no puede ser capri­
choso 1 pues se caería en un libertinaje o en una desconexión arbitraria en­
tre los elementos de la frase. 

Unas cuantas reglas prácticas y normativas podrían ser 1as siguientes: 

a).- 11 Conviene ligar las ideas entre dos o más frases". 

b).- "Deben presentarse las ideas según su importancia". 

e).- 11 Es necesario evitar las faltas de sentido que resultan de no respetar 
el orden lógico-sicológico de nuestro pensamiento". 

Lo anterior puede resumirse en el siguiente principio lógico: 

"Una idea puede expresarse de diferentes modos, según la importancia de 
d]cha idea". Para completar este principio disponemos de la siguiente re -gla general de construcción lógica: 

11 Para la debida claridad de la frase 1 conviene gue el orden de las pal~· 
bras se someta al orden de las ideas". 1

' 

Ejemplo: 

"Mi primo Juan, Ingeniero de Ca minos, regaló todos sus libros a mi padre 
poco antes de morir". 

De acuerdo con las reglas indicadas 1 si en una frase precedente a la del 
ejemplo se habló ya de 11 la biblioteca de mi primo", se puede continuar .. 
así: 

11 Todos estos libros los regaló mi primo 1 poco antes de morir, a mi padre". 

Si se quiere, destacar la idea de tiempo 1 escribimos: 

.. Poco antes de morir 1 mi primo 1 el Ingeniero de Caminos, regaló todos sus 
libros a mi padre" • 
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Consideramos otro ejemplo: 

"Debemos contraer el hábito de trabajar desde la juventud ... 

Esta frase está ordenc:da sintácticamente: 

lo.- Sujeto: nosotros {implícito en el verbo "debemos"). 

2o.- Verbo: debemos; 

3o.- Complemento directo: contraer el hábito de trabajar. 

4o.- Complemento circunstancial de tiempo: desde la juventud. 

Sin embargo, si lo qne___n_osotms queríamo_s_resaltar al e.s_c_r:ibir~e..._ ____ _ 
interés sicológico o idea dominante - radica en la idea del tiempo desde 
la juventud, entonces el orden sintáctico de las palabras se somete al -
orden "lógico-sicilógico" y escribimos: 

"Debemos contraer, desde la juventud, el hábito de trabajar". 

O mejor aún: 

"Desde la juventud 1 debemos contraer el hábito de trabajar11
• 

EJERCICIOS 

A.- 11 Los alumnos aprenden fácilmente la pronunciación inglesa con los -
discos "Linguaphone". 

Redactar ahora - según los princ1p1os expuestos - cuatro frases di..2, 
tintas, colocando al principio de cada una de ellas el concepto que se 
quiera destacar 1 y que será en cada caso: el aprender 1 la facilidad, k. -
pronunciación y los discos "Linguaphone". Como es natural 1 en algunos­
casos las frases han de sufrir ligeras variaciones. 

Splución: 

1.-

2.-

3.-
1' 

o 

o 



o 4.-

o 

o 

B.- "El automóvil pequeño, de tlpo popular, es la gran preocupación de -
los fabricantes de coches de todos los países europeos" o 

(Redáctese dos frases-siguiendo las normas expuestas-destacando; en una 
la preocupación; y, en otra, el lugar donde se produce dicha preocupa­
ción: 

Solución: 

1.-
----------------------------~-------------------------------

2.-

C.- "Los sistemas audiovisuales ocu:--an en la actualidad un lugar prepon­
derante en la enseñanza de las lenguas vivas". 

(Redáctese otras dos frases destacando: la idea de tiempo, en una; y la ma­
teria de la enseñanza, en otra) o 

Solución: 

1.-

2o-

Do- En las siguientes frases hay cierto desorden desde el punto de vista 
lógico o Escríbanse de nuevo, sometiendo el , orden de las frases al de -
las ideas o 

a).- El hombre sincero confiesa las faltas que ha cometido con franqueza. 

orden lógico: 

b).- El crítico de arte hacía una serie de apreciaciones acerca de los cua 
dros expuestos, con un criterio completamente arbitrario. 
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orden lógico: 

e).- Leal y valiente, el pastor no cuenta con mejor defensor que su perro. 

orden lógico: 

d).- Providencia de los pobres, todo el pueblo amaba a la señora de Mar­
tínez. 

orden lógico: 

e).- Los grandes hombre_s_____t_ambién tienen defectos censurables en su carác 
ter. 

orden lógico: 

f).- El delantero centro hizo una serie de fintas sobre el césped con gran 
habilidad. 

orden lógico: 

LA COHESION EN EL PARRAFO Y LAS FRASES DESORDENADAS: 

La cohesión: El orden lógico ( interés sicológico ) marca o 
tancia, no en la fra•se unitaria sino en el párrafo o período. 
las lecciones inmediata anteriores sirve de antecedente a la 
de construcción lógica: 

precisa su impo_r 
Lo expuesto en 

siguiente regla -

"Para conseguir la debida cohesión en un párrafo o período, debe procurarse 
ligar la idea inicial de 'una frase a !a idea final de la idea precedente o a 
la idea general-dominante-de dicho párrafo11

• 

Ejemplo: El edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reina.n 
te avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad. 

¿Cuál de las dos frases siguientes liga mejor con la expuesta? 

a) El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que hacerse 
en medio de este brasero ardiente., 

b) • En medio de este brasera. ardiente, 1tuvo que hacerse el salva-
mento de los habitantes del chalet. 

o 

o 

o 



Sin duda a~guna, la segunda frase ''En medio de etite brasero .• • l'ga me­
O jor 1 más lógicamente 1 con léJ "espantosa intensiddd de las llamas". 

o 

o 

EJERCICIOS 

De acuerdo con lo expuesto 1 ordene lógica mente los siguientes párrafos {Fí 
j ese en la idea fundamental del período 1 o bien 1 en la idea expresada en­
la frase inicial. Es decir 1 téngase en cuenta el orden y el interés sicoló 
gico). 

l.- Cuando reventaron las tuberías de la casa se produjo una gran confu­
sión entn~ los vecinos. El agua corría por todas partes; las habitacio­
nes estaban convertidas en pequeñas lagunas. Todos gritaban y daban­
órdenes: pero nadie se entendía. 

Solución: 

2.- El ladrón corría por las calles 1 blandiendo una enorme navaja y sem­
brando el pánico entre los transeúntes. La policía corría tras él y 1 v2_ 
rias veces, estuvo a punto de darle alcance. La gente se apartaba al 
paso del enfurecido y peligroso delincuente. Hubo algunas personas que 
se sumaron a la policía en esta accidentada persecución. 

Solución: 

----------------------------------------------------------------------



3.- Pasamos una alegre mañana de campo: comimos 1 reímos y cantamos. 
De pronto 1 nos llegó una mala noticia que turbó nuestra alegría. Nues­
tro sano holgorio no iba a durar mucho. 

Solución: 

o 

4.- Era un paisaje de una desolación profunda. Fernando-se detuvo allí-v----­
quedó pensativo, 1 absorto 1 la respiración contenida. No se veía un árbol, 
ni una persona 1 ni siquiera un perro. 

Solución: 

S.- Fue anocheciendo. Se levantó un vientecillo agradable y fresco. Pa_r 
padearon las primeras estrellas. Las luces del crepúsculo se fueron ex­
tinguiendo 1 apagándose. 

Solución: 

6.- A la mañana siguiente, se comentaba el asesinato en toda la ciudad. 
La policía no descansaba en la búsqueda del 1

, asesino. La Guardia Civil 
\1 

o 

o 



o 

o 

o 

' / 
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ayudaba a las pesquisas. La gente se asombraba de que alguien hubiera 
sido capaz de matar a un niño inocente. No se hablaba de otra co.sa. 

Solución: 

Frases desordenadas: 

Cuando el orden' de las palabras no se someten al orden de las ideas se -
pre~enta el pr~blema c:i~· las frases ·desordénadas~ ~ .. · · · 

Ejemplo: El maestro obligó a todos ·los alumnos. a~ 'someter-se al exámerf mé-,._ ,, 

dico, de orden. de la su~erio~idad. . .. ·-·· ~-

En realidad, debió escri~irse: De orden de la superioridad 1 el mae!5tro obli 
.. ~ .. '· ,. ·., ," gó .a todos los a_lúmnos a someterse al exa­

men médico. 

Otro ejemplo: El teniente Martínez tuvo que tomar el mando del batallón -
cuando mataron al comandante López y· al capitán Gaicía: 

Mej_or escrito: Cuando mata'i'o-n -~(-comandante Lóp'ez y al capitán García 1 el 
teniente Martínez tuvo que Jo mar el~ mando del batallón o 

-. ~' "' • -- ~ ~ '- "'--' ' - ' .... 0>;,1- - ... - ; ,_ -- --~--- - , - "o ~ 

NOTA:. En realiqad 1 'i ~éngase :ello muy en cuenta, ·estas reglas son un -
tanto elásticas o No es preciso séguirlas· siempre. A veces, la -
construcción lógica de}?_e ceder ante la sintáctica o la armoniosa. 
Por consiguiente, en los ejercicios que '·van a ·contÚ1üación, el .al u m, 
no volverá a ordenar sólo aquellas. frases. ~uya corrección le pare~ 

, · ca imprescindible. Y lo será siempre _que el orden _expuesto no ex 
~ 0::.. - .. -

prese·. ·con claridad lo que se quiere decir. Si es e.sC escriba las 
frases lo más lógicamente posible. 

" 

EJERCICIOS 
1· 

l.- El número de cuartillas que tenía que eséribir"'eran unas cincuenta, s~ 
gún calculé después.· 



~11_ . 
8 

2.- Las ciudades antiguas estaban situadas en las proximidades de los 
ríos o en lo alto de las montañas, dicen los historiadores, por necesida 
des de tipo comercial o para su mejor defensa • 

. ~o lución: 

3.- Luis estuvo en Granada a la vuelta de un largo viaje por el Sur de -
España. 

§o lución: 

4.- La choza empezó a caerse a pedazos a causa del temporal reinante. 

Solución: 

1 

---------------------------------------r---------------------
1 
l 

o 

o 

o 



o 

o 

o 
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5.- -~E:l ·?Barcelona puede ganar el campeonato de Liga si no tíerre !ba~ars Símpo_r 
ta·n~te:s •en su actual alineación. · 

' 

'So1ución; 

··6 .-- •Hubo J~uchos ;her~dqs·; -algunas mujeres quedaron magullada·s y (dm; ;nl'ños 
!fueron 1Plsoteados cua-ndo se incendió ·e'l autobús .• 

. Soluc·ión: 

7.- El .sereno vigilaba los alrededores de la casa incendiada, armado- ·de 
su chuzo, mientras -esperaba la llegada de ~los bomberos. 

So'l-ución: 
,_,~ 1 \ ' 

'· 

·8.- Las aguas potables .fluoradas disminuye_n la caries dental, -dicen los -
expürtos de la OMS, según recientes datos estadísticos. 

Solución: 

•' '' 

'· ., 
1 
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-.. -,¡·-;­
__ /~~ 

9.- Luis hizo muy bien en presentar la dimisión de su cargo 1 tal es nn -
opmión 1 si lo que se cuenta es verdad. 

§_olución: 

! ll, \Jna zorra entró en el gallinero_,_s_e_comió_dos pollitos y mató a tres 
l_¡d llma s, nucntras dormíamos. 

Soluc1ón: 

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE: 

C(>mo complemento de lo estudiado en los temas anteriores acerca Je la -
construcción lógica, debe tenerse en cuenta la siguiente regla: 

"El pronombre relativo debe colocarse cerca de su antecedente": 

Sei1alaré un capítulo en este libro que me parece muy interesante. 

Escríbase, mejor: 

Sei'lalaré en este libro un capítulo gue me parece muy interesante. 

OB~ERVACIONES: A veces no ¡·esulta fácil colocar el relativo inmediatamente 
después de su antecedente. E.n tal caso, si el empleo de " que ", " cual " 

o 

o 

o 



o 

o 

o 
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"cuyo!', etc... fu,ese ca u~~. de equívoco, se recomienda sustituirlo por "el -
CÜ<ÍI", ,-d~l cual"; etc. 1 "'o bie-n se repite el anteceder1te u, sim¡ '•:mente,-
;-; r-· dil otro· g üo tl la frase, 

Al d~cir, "Hay una edición de este libro ~Q. resulta muy agradable por .>u 
impresión", si queremos ·colocar el relativo ~ inmediatamente después del 
an'tcccdenfe "edición"~- tendríamos que· ·escnbir:--· 

"Hay una edición ·que resülta muy agradable -por- su- impresión de este lih1o" 

En éste casó 1 el_ reméd1o ··ha sido ··peor que la enfermedad - corno suele cW·­

cii se-. Por tanto, podríamos escribir: 
> • • 
~ \ ~ '-' '- 1 ;¡ .t 

"De este l1bro hay una edición gue result_a· niuy agradable por su impresi(··n". 

NOTA: Dado que ninguna de las variantes nos agrada (la última rima en "on"), 
lo mejor en este caso 1 sería _dar otro. giro a la frase. Por ejemplc>: · 
"Hay una edición de este libro, muy gratamente impresa". Hemos ·­
suprimido el/ relativo nque" ·y· asf ·hemos salido del atrolladero .más -
fácilmente. 

. E J E. R ·e I ·e I O· S· -

De acu_erdo, con lo. e~puesto, 1 redacte de nuevo las siguientes frases 1 ce ~o­
cando el relativo""que"' en 'el' lÚg~r 'q~e deb~- ócLlpar;-' o' bien sust'itúyaio por 

"~1 cual" 1 "del' cual" 1 "la cual" 1 etc.; repita .ei antecedente o dé otro LlliC 

a la frase: 

l.- El árbitro sale en este momento al campo que da lá señal de empezar 
el partido. 

Solución: · 

'l ..,· ,) 

2.- Ter.qo'"'uh ·trabajó ·patá"entregar al Director,- ,que me tiene muy preocu­
pado. . ' - ~ "'-

Soluc1ón: 
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J.- Estoy haciendo un proyecto de libro para la Academia en que trabaJO, 
que me ocupa todo el día o 

4.- Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batallón 1 cu 
yo valor animó a los defensores del fortín o 

~)o_!ución: 

5. ·- Compré hace un año una casa 1 con un hermoso jardín, que pienso ven 
der ahora. 

6.- Hay una escena en esta película que emociona a los espectadores o 

Solución: 

o 

o 

o 



o 

o 

o 
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7.- Traigo unos caramelos a los niños, cuyo sabor es agradabilísimo. 

8.- Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos estentóreos. 

Solución ; 

9.- Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os recomiel}.. 
do. 

Soluc1ón: 

1 O.- Estoy hablando de Pablo, el hiJo de nuestro vecino, que usted cono­
ce muy bien. 

Solución: 



o 

o 

o 



o LA eOLCCACICN DE MODIFiCATIVOS Y LA CLARIDJ\D DE LA FHASE.- uNIDAD 
DE PROPOSITO, O LA COHERENCIA ENTRE LA IDEA PRINCIPAL Y LAS IDEAS -
SECUNDARIAS. 

A).- La colocación de modifica ti vos v la claridad de La frase: 

Los "modificativos" son aquellos vocablos o frases breves que alteran 
-modificar.- de algún modo el sentido del pensamiento. La mayoría de ellos 
son adverbios o frases adverbiales 1 tales como: apenas 1 entor.ces, luego, -
ca_~j. 1 en se_~ida_ 1 2..9J~_n::t_~_l:!!_~, <}~_!)P_I.:l~-~ 1 etc.; y su dificultad estriba en su -
exacta colocación; es decir 1 lo más cerca posible de la palabra o frase que m,g, 
difican. 

Analicemos las siguientes frases: 

1.- "Apenas unas cincuenta personas del tendido 7, de pie, pudieron 
ver bien la faena". 

2.- "Unas cincuenta per-sonas del tendido 7, de pie, apenas si pudieron 
ver la faena" • 

En la primera frase se dice que, entre los espectadores del tendido 7, 
Q sólo unos cincuenta 1 los que se pusieron de pie 1 pudierno ver bien la faena. 

o 

En cambio, en la segunda, se dice casi lo contrario: que, entre los eJ!_ 
pectadores de1l tendido 7 _ hubo unos cincuenta que casi no vieron La faena. 

• 1 

Se supone que el resto de los espectadores del tendido 7 1 la vieron bien. 

E J E Re I e I O S. 

a).- A contmuación se dan una serie de frases en las que hay "modificati­
vos mal colocados. Subráyelos y escriba las frases correctas. 

Ejemplo: "El jefe dijo que él había dado la orden para salir a su debidQ_ 
tiempo'" 

llEl jede dijo que 1 a ~u debido tiempo 1 él había dado la orden pa­
ra sa~ir". 

l.- En este establecimiento se venden camas para niños de hierro. 
1 

2~- Cuando el pr?fesor explicó la lección 1 entonces el alumno la 
comprendió. 

3.- El buen coll\erciante solamente quiere saber lo que el púbLico 
desea, no decirle lo que debe comprar. 
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4.- Luis casi se quedó sin habla, al recibir la carta de su abogado, 
en un acceso de ira. 

5.- Luis después de comer, tenía que dormir la siesta. 

b).- Insistimos en Lo dicho anteriormente; que el modificativo debe 
colocarse de tal forma que no oscurezca el sentido del pensamiento. 

Ejemplo: "El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese la 
venda". 

Modificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hú 
meda; la frase correcta es: 

¡-----------:.:_"!.E-!--1 _jd~oOJcctuo)Jr¡:___diJ-o a mi hermana_q_ue_humedeciese frecuentemente La ven­
da". 

A continuación se dan una serie de frases, precedidas de un modificativo. 
Señale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo. 

Ejemplo: Agregue el modificativo SIN DECIR UNA PALABRA, a la frase: 

"Luis observó cómo el ratón se escapaba por el comedor": 

"Sin decir una palabra, Luis observó, •• 11 

l.- Añada el modificativo adverbial APENAS: 

"Pedro despertaba en aquellos momentos de los efectos de la droga; 
parecía poder comprender las pregundas del médico". 

2.- Añada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE: 

"Luis compró el libro de texto de matemáticas; tuvo que pedir presta 
dos los otros" . 

3.- Agregue la expresión modificativa EN SU MENIFESTACION AL TRIBUNAL. 

"El acusado firmó que él nunca había prestado ayuda al doctor Martí­
nez11. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 
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4.- Coloque la expresión aúverbial modificativa CON FRECUENCIA: 

"Cuundo el capitán rws @nvió el "Jeep", nos previno que co:nprobás~ 
mos el aceite 11

• 

S.- Coloque en su sitio la expresión modificativa CON CIERTA FRIALDAD: 

"Los señores de Gálvez llegaron un poco tarde a la comida y fueron 
recibidos por la señora de la casa, quien ya no esperaba que vinie­
sen". 

e).- En las frases que se dan a continuación 1 los modificativos están -
mal colocados; por eso las oraciones resultan desordenadas y, por tar. 
to 1 un poco oscuras. 

&J.emplo: "El señor Director dijo a su nuevo recretario que contestase el -
teléfono en cuanto sonara rápidamente". 

"El señor Director dijo a su nuevo secretario que contestase ráRl 
damente en cuanto sonara el te!éíono". 

l.- "Martínez al fin consiguió permiso para volar". 

2.- "El marinero pudo arreglar por fin la avería con una herramienta que le 
prestó un amigo 1 bastante útil". 

3.- "El niño miraba al enorme perro danés que iba detrás de su dueño con 
la boca abierta". 

4.- "'La noticia de que se había hundido una casa, dada por la radio, alar 
mó a los vecinos". 

S.- "El teniente López tiene un permiso por enfermo de dos semanas". 

B).- Unidad de propósito, o la coherencia entre la idea principal y las 
ideas secundarias: 

Unidad de propósito, ( o "singularidad de propósito", según varios 
autores ) 1 significa, que en todo párrafo o período -formado por una sene -
de frases encadenadas- tiene que haber cierta coherencia entre la idea prí.n 
cipal expresada ( la; idea matriz ) y las ideas complementarias o secundarias. 
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EJERCICIOS 

A continuación damos vario& párrafos en los que la idea principal va al 
principio, en la primera frase. Seguidamente se insertan otras frases, de 
las cuales unas tienen relación directa con la idea principal, y otras no. 
Todas ellas van numeradas. Diga o escriba los números de aquellas fra­
ses que, a su juicio, no tienen nada que ver o que apenas si tienen rel'ª­
ción con la idea principal: 

EJemplo: 

1.- Cada día resulta más difícil en Madrid el problema de la circulación -

2.- Las páginas de sucesos de los diarios son fiel reflejo de la triste rea 
lidad. 

3.- Por cierto que estas páginas de sucesos son las que suelen contar con 
un mayor contingente de lectores. 

4.- Una prueba de ello es el éxito de periódicbs tales como .. El caso" 1 -

por ejemplo. 

5.- Cada día hay más coches por Madrid y cada día también más conflic­
tos circulatorios. 

6.- Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaución. 

7.- Los conductores nuevos son otra de las principales causas de acciden 
tes. 

8.- No olvidemos las motocicletas 1 lanzadas a todo gas por las calles, -
sorteando coches 1 ejecutando verdaderos ejercicios de circo. 

9.- Pero en realidad 1 la causa principal de tanto .. suceso" es que no se 
obedecen los preceptos del Código de Circulación. 

Solución: Sobran las frases números 3 y 4. 

TAREA GENI:RAL PARA RESOLVER EN CASA 

l.- Cada día hay más jugadores extranjeros' en los equipos de fútbol. 

2.- El Real Madrid tiene un delantero húngaro.' 

o 

o 

o 
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Q 3.- Los demás equipos también importan jugadores especialmente surameri 

o 

o 

canos. 

4.- Di Stéfano está considerado como uno de los mejores jugadores del mun 
do. 

5.- Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de fútbol a su equipo, 
el Barcelona. 

6.- Los jugadores importados, cuando son buenos, enseñan a jugar a sus 
compañeros. 

7.- El Atlético de Bilbao se mantiene dignamente en su puesto, sin necesi 
dad de jugadores forasteros. 

8.- Su defensa central es una de las mejores defensas de España. 

b).-

l.- Uno de los problemas del urbanismo moderno es el de los .. espacios -
verdes" o "pulmones" de la ciudad. 

2.- Estos "pulmones" palian en parte el peligro que para nuestra salud re 
presenta el aire enrarecido de las grandes ca'pitales. 

3.- Madrid cuenta con tres "espacios verdes" principales: el Retiro 1 el -
Parque del Oeste y la Casa de Campo. 

4.- Gracias a estos parques, los niños puedeni' respirar un aire menos no 
civo que el de las calles de gran circuláción. 

5.- En el Retiro está el Parque Zoológico 1 en el que hay gran variedad de 
animales. 

6.- En el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que descanse el -
paseante. 

7.- En las grandes urbes modernas se procura que 1 cada barrio o sector -
nuevo, tenga su "pulmón" propio, su pequeño "espacio verde". 

e).-

l.- Et jefe más afectuosos que he tenido fue don José García. 

2.- Todo el mundo lo estimaba. 

3.- Siempre estaba dispuesto a escuchar nuestros problemas y a ayudarnos. 



4.- Era madrileño, pero parecía como si hubiera nacido en nu€ s tra prov in­
Cla, de tal modo tenía afecto a todo lo nuestro. 

S.- Antes de ocupar La jefatura de nuestra empresa, había sido maestro de 
escuela en un pueblo próximo a Madrid, en San Lorenzo de El Escorial. 

6.- El Escorial es uno de los más famosos monumentos de España. 

7.- Lo mandó construir Felipe II, en memoria de la batalla de San Quintín. 

8.- Nuestro Jefe era un entusiasta de Felipe II, y hablaba del monarca vi­
niera o no a cuento. 

d).-

1.- La pantera es uno de los animales más peligrosos de la selva. 

2.- A su lado, el león es casi inofensivo. 

3.- El león, normalmente, ruge antes de atacar. 

4.- La pantera a taca sin avisar. 

5.- Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los anima­
les más difíciles de domar. 

6.- Yo conocí una vez a un domador al que, en cierta ocasión, atacaron los 
tigres con que se exhibía en el circo. 

e).- A continuación damos una serie de ejercicios con frases ligadas. 
Cada una de estas frases puede tener varias soluciones. Subráyese la que 
crea más lógica. 

EJemplo: 

Para conseguir una buena 
digestión ......... ..... . 

l.- Como Pedro estaba muy 
contento •.•••••.•. • •••• 

diversos medicamentos ingieren los enfermos 
de estómago. 
los enfermos de estómago ingieren diversos 
medicamentos. 
ingieren diversos. medica mentas los enfermos 
de estómago. 

( los niños de la vecindad le a legraban con -
sus travesuras. 

de la vecindad 
le alegraban. 
le alegraban las travesuras de los niños 
de la vecindad. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

2.- Para conseguir que las 
cartas lleguen pronto a 
a su destino,. o o. o ••• 

3.- Si pintamos las paredes 
con pintura de aceite. o. 

4 o- Después de haber escri­
to su primera novela. o •• 

5.- Al acabar su trabajo. o o • 
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~
(se recomienda emplear sellos de urgencia. 

el empleo de los sellos de urgencia es -
, recomendable. Lel sello de urgencia se recomienda, 

(dichas paredes no tendrán que ser pintadas 

l de n'.levo durante mucho tiempo. 
no tendremos que volverlas a pintar duran-

lte mucho tiempo. 
durante mucho tiempo no tendremos que voJ. 
verlas a pintar. : 

r"La isla y los demonios" fue la segunda -
obra de Carmen Laforet. 

t
la segunda obra de Carmen Laforet fue "La 
isla y los demonios ... 
Carmen Laforet escribió su segunda novela 
"La isla y los demonios". 

r 
j el carpintero nos' puso una cuenta de mas 

1 
de $3,000o00. 

1 
la cuenta que nos puso el carpintero era de 

nos puso el carpintero una cuenta de más de 
$3,000o00o l
más de $3,000o00. 



o 

o 

o 



o 
o 

o 



o 
o 

o 



o 

C) 

o 

LAS PARTieULAS Y SU IMPORTANCIA COMO ELEMENTOS DE LlGA.­
eOHERENCIA Y CLARIDAD EN LOS PARRAFOS. 

Las panículas y su importancia como elementos de liga: 

Se consideran "partículas" o elementos de transición entre las frases, 
a las preposiciones, conjunciones y adverbios. Su falta, en ocasiones,­
da lugar a un estilo incoherente, inacabado. 

EJEMPLOS: "El conductor pisó a fondo el acelerador; no consiguió pasar 
al otro coche". 

En esta frase 1 sin dificultad alguna, se precisa la falta de la paníc11. 
la (conjunción) "pero", elemento de t:ansición que aclara el sentido de -
:P..uestro pensamiento. 

11 El conductor pisó a fondo el acelerador; pero no consiguió -
pasar al otro coche". 

Las partículas que suelen presentar más frecuent€S problemas de reda.s!, 
ción son las siguientes: además de. asimismo 1 sin embargo 1 en efect~ -
..E_ues, por ejemplo 1 por consiguiente, puesto que 1 etc. 

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales partículas~ 
hay que emplearlas con precaución para que no degeneren en "muletillas .. , 
en puntos de apoye muy repetidos, con el siguiente peligro de monotonía. 

E J E R e 1 e I O Jl: 

Escríbanse, en el lugar preciso, las partfculas que faltan. (No las' escriba 
si juzga que no son necesarias).,. 

l.- Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a última hoB no 
pudimos hacerlo. 

2.- Se pasaron media hora "al sereno"; sin poder entrar en la casa; Juan -
pudo abrir la puerta • 

3.- El portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote extraño y se C.Q. 

ló por el ángulo inferior izquierdo o 

4.- El profesor explicaba la lección mirando al techo; los alumnos no atB.!). 
dían. 

5.- Era un sitio estupendo para pernoctar; había teléfono. 

6.- La criada, al limpiar, me revolvió los papeles; no pude encon"ttar mi 
carta o 
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7.- No me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la película O 
que hoy anuncian. 

B.- Pqngale la inyección; es un médico". 

9.- Era un hombre desordenado; no le importaba lo que dijesen de él. 

10.- El padre y la madre eran dos grandes aficionados a la música; su hi 
jo Juan resultó un hábil pianista. 

Coherencia y claridad en los párrafos: 

Al escribir 1 conviene dar cierta coherencia a las f::::lses que forman un 
párrafo o período. Dicha coherencia se altera 1 y la expresión pierde cla­
ridad cuando se producen cambios pocos correctos en el sujeto 1 o en la 
persona 1 voz o tiempo del verbo. 

A).- Alteraciones en torno al sujeto: 

Si decimos 1 por ejemplo 1 "Martínez era muy hábil delantero 1 pero la 
defensa contraria era agilísima para poder ser desbordada", la expresión 
•.'S incorrecta por que pasamos de una frase que gira en torno de "Martí-:-
nez" a otra 1 ligada a ella por pero, ~n la que el sujeto es la defensa con Ü 
traria. 

Dado que la conjuncwn adversativa "pero" es al mismo tiempo copul-ª­
tiva, resulta ilógico ligar dos frases con dos sujetos distintos. En reali­
dad si queremos seguir refiriéndonos a "Martínez•• como sujeto principal -
(centro sicológico de la atención) de estas fra·ses 1 lo correcto es escribir: 
"Martínez era un hábil delantero 1 pero no lo bastante como para pasar a 
la agilísima defensa contraria. 

(Aquí 1 el fragmento de oración "pero no lo bastante" es la elipsis que 
equivale a decir"; pero M~rtínez no era lo bastante ágil"). 

Otro ejemplo: "El carpintero examinó la madera y 1 después 1 el cepillado 
fue hecho con sumo cuidado". 

En este ejemplo ligamos al verbo "examinar" 1 "la madera" y "el cepi 
Hado" 1 de tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo "exa 
minar". Pero no es así: "el cepillado" es el. sujeto de la segunda frase 
y 1 para evitar la confusión 1 para que las frases sean coherentes y, por -
lo tanto 1 claras 1 debemos escribir: 

"El carpintero examinó la madera y la cepilló después cuidadosamente". Q 
De este modo 1 el sujeto principal .. como en el caso anterior 1 es de-

cir 1 "el carpintero", está presente como tal sujeto en las dos frases. 

\ \ 
\ \ 



o 

o 
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B).- Alteraciones del verbo: 

Se producen por fa ita de uniformidad en el empleo de la persona, 
voz o tiempo del verbo. 

Ejemplo: "Cuando nos toca la lotería, se pone uno muy contento. 

En este caso no hay coherencia entre la voz ni las personas de los 
verbos de estas frases. 

En la primera frase, nos toca, está en voz activa y en primera pe.r. 
sona del plural. (sujeto: nosotros). 

En la segunda, se pone, ésta es pasiva refleja con sentido indete.r 
minado y en tercera persona del singular (sujeto: una). 

Lo correcto sería escribir: "Cuando nos toca la lotería, nos ponemos 
muy contentos 11

• 

O bien: "Uno se pone muy contento, cuando le toca la lotería. 

EJERCICIOS 

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco C.Q. 

rrectas. No altere la que le parezca bien escrita: 

l.- Cuando se ha trabajado intelectualmente toda la vida, la genta no se 
adapta fácilmente al trabajo corporal. 

Solución: 

2.- Los policías consiguieron acorralar al bandido en lo alto de una peña, 
y entonces se produce una "ensalada" de tiros. 

/ 
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Solución: 

3.- El profesor cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas 
las había cometido él. 

Solución: 

4.- Nuestro crítico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue considera 
do como inmoral por la crítica de otras revistas. 

Solución: 

'1 

5.- Algunas personas ignorantes acuden a los curanderos, porque se cree 
que saben más que los. médicos. 

Solución : ' 1 

o 

o 

o 



o 

o 
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6.- Si uno procura leer a los clásicos, conseguiremos un buen estilo lite!.!!_ 
rio. 

Solución: 

7.- La directiva del equipo local tropezó con muchas dificultades para el 
fichaje del nuevo jugador, y se están haciendo gestiones en la Federa­
ción Nacional para conseguir lo que nos proponemos. 

Solución: 

:1 

8.- Galiana consiguió tocar dos veces la barbilla de su adversario, que -
cae al suelo al segundo golpe. 

Solución: 

9.- F.l toro, enfurecido, embistió al caballo, que fue puesto patas arriba 
pcJr lil tnHl\untln cornead.,. 

Solución: 



---- --
_JD.t_ 

- 6 -

1 O.- Sofía Loren brilló primero en Italia 1 pero 1 luego 1 en toda Europa y -
América la aplaudieron como gran artista. 

Solución: 

11.- Luisa no está bien en traje de baño; no le convienen esas prendas -
para lucir sus formas. 

Solución: 

12.- Al atravesar la selva 1 llevábamos el fusil cargado 1 porque uno no s.2_ 
be nunca lo que puede pasar en tales parajes inexplorados. 

Solución: 

\ 

o 

o 

o 
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LECCION DECIMOQeiN'rA~ ______ _,_ .... .-..--

PARTE I I I 

USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.- USO Y ABUSO DE LAS PALABRAS: 
"COSA 11

, "ALGO", "ESTO" y "ESO" 

Uso y abuso de la voz pasiva: 

Nos empieza a invadir un modo de expresión que no está de acuerdo 
con el genio de nuestro idioma: el uso - mejor, abuso de la voz pasiva.­
Han influido en este fenómeno las traducciones, sobre todo las del inglés 
y francés, idiomas éstos en los que la voz pasiva se emplea mucho más -
que en castellano. 

Es muy frecuente escribir: 11 Por el Jefe Nacional de ••• ha sido firmada 
una orden'', cuando en español debe escribirse: "El Jefe Nacional de ••• ha 
firmado una orden" • 

Recordemos que el esquema de la oración activa es: 

Sujeto, más voz activa verbal, más objeto. Ejemplo: "El labrador -
esparce la semilla". 

El esquema de la voz pasiva es: 

Objeto, más voz pasiva verbal, más sujeto. Ejemplo: 11 La semilla es 
esparcida por el labrador". 

En cuanto a los casos: 

VOZ ACTIVA: Sujeto en nominativo; verbo; 'i· objeto en acusativo. 

VOZ PASIVA: Objeto en nominativo; verbo; y ablativo agente. 

Martín Alonso insiste en que el idiorrla español tiene preferencia por 
la voz activa. "Las circunstancias de hecho - dice - imponen la pasiva, 
por ser desconocido ·el agente activo, porque existe en el que habla un -
interés en ocultarlo, o sencilla mente por ser indiferente a lo:; interlocuto­
res". Así, entre las frases: "hemos conquistado nuevos territorios al en~ 
migo"; o "nuevos territorios han sido conquistados al enemigo"; por razones 
de sicología lingüística, es preferible la primera. 

En el caso de que el sujeto de la frase sea nombre de cosa, en es­
pa:1ol es preferible usar la pasiva reHeja, con el pronombre "se". Así, en 
vez de escribir: "Ha sido comprado el papel necesario", diremos mejor: "Se 
compró el papel necesario". Esta pasiva refleja es mucho más frecuente -
en español que !a formada con el verbo n ser". 
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Hay que tener en cuenta lo que asentamos al princ1p10: lo que se 
tru ta de corregir no es el uso, sino el abuso de la voz pasivo. Por tanto, 
no siempre es conveniente dar vuelta a la frase y convertirla, c....e pasiva, -
en activa. Este procedimiento puede cambiar el sentido de lo que quería­
mos decir. El sustantivo empleado como sujeto al principio de una frase -
pone de relieve aquello de que ,nos ocupamos con preferencia; es decir, el 
punto fundamental que atrae nuestra atención. Por ejemplo, si quiero con­
tar la vida de Rómulo, puedo decir: "Rómulo fundó Roma", pero si me pro­
pongo narrar los orígenes de la Ciudad Eterna, diré mejor: "Roma fue funda 
da por Rómulo". La idea es la misma, pero el· punto de vista ha cambiado. 

Sustituciones posibles de la voz pasiva: 

la.- En las frases que tienen por sujeto un nombre de cosa, lo más 
frecuente en es¡:>añol, en vez de la pasiva con "ser", es, como hemos di 
cho antes, la pasiva refleja con "se". 

2a.- Si el verbo pasivo está en infinitivo (ejemplo.: ser amado} se le 
puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo. Ejemplo: "Po 
co me importa ser odiado por estos hombres". Sustitución:"Poco me importa 
el odio de estos hombres". 

3a.- Otro procedimiento puede ser el de sustituir el participio de la -
pasiva (amado, cantado, pintado} por- un sustantivo, conservando el verbo -
ser, aunque cambiando el tiempo. Ejemplo: "Este cuadro ha sido pintado -
por usted". Sustitución: "Este cuadro es'obra de usted". 

4a.- Finalmente 1 si queremos conservar el mismo sujeto de la frase 1 

se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y -
otras palabras de la oración. Ejemplo: "Los cuerpos son movidos por la­
gravitación". Sustitución: "Los cuerpos obedecen a la gravitación". 

ADVERTENCIA: No siempre es preferible la. voz activa o la pasiva re­
fleja con "se". Los ejercicios que van a continuación, los damos simple­
mente para ejercitar al alumno en estos cambios de giro. El natural senti 
do del idioma es el que ha de decimos cuándo emplearemos la voz activa 
o la pasiva. 

EJERCICIOS 

a}.- En los siguientes ejercicios sustitúyase la· voz pasiva con "ser" por la 
pasiva refleja con "se": 

EJEMPLO: Este ai\o será visto un cometa. 

Este af10 se verá un cometa. i 

1 
\ 

' ,, 

,, 
" 

o 

o 

o 



o 
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-,. 
1 • - El bromuro es utilizado como ca Imante. 

~:, 2 ·• -_;:La 'pared ·fúe ···hund{da por el pe so de la techumbre. -
' . i .~ - . .. ~ : .t ' ; 

3.- Los pájaros fueron alborotados por el ruido. 
• ~ \ 1 

4.- El cfimen fue al fin descubierto. 
''' ' ¡ ..; ' 

S.- Há ·sido visto· un avión volando a gran altura. 

b).- En las siguienfe·s frases: sus'ü'túyase el infinitivo" en pasiva por . - ' 
un nombre abstracto: 

' ; ; ~- ::C.\ ' - ¡ 

EJEMPLO: Luis temía ser odiado por" sus compañeros. 
Lufs ''temía el odio de sus compañeros. 

l.- Tú prefieres ser amado por Julia. 

... 1 ' ' ' ,, ' " • • ¡ • ....... '; 

4.- Cuenta con ser admirado por sus jefes., · · · · 
~ ' " .. ' 

, , 

S.- ·usted n'ó mereée' ser respetado· por sus súbditos; 
' ' o , \' ; ,',_,,'v '• ~ r \ .-

. . . 
•• 1 " ' • 

, ,· 

'' .. ); 

e).- Escriba de nuevo las frases siguientes,, sustituyendo el partici-
~ ' • , • • • • i - ~ ........ 

pio ·pasivo· por- un -sustanfivo:- · ' · 

• -., ' ~ ' r - l • • • 1, - • ' 1 

EJEMPLO! Los 'hijos son··mimado's' por -'sus madres • .' 
,.~ J • '. i' • • • • ~ .. ' - ¡ - t 1 ' ""- " ~ -

·· . ., -' I:;os hijO's son ·óbjeto '·del mimo de ··sus 1nadres. 
~ - • 1 -· .. 1 -- '': .,. ... -' - ', ,. ...- --

1.- Este pintor ha sido formado por usted. •1 

2. -· El ge:neral X es idolatrado por su "pueblo. 

3.- Esta 'pistola será empleada para su muerte. 
~ -- . / - -. , 11 -

·!*.- La casa fue destruida por las llarrtas. 

S.- Nuestros jefes son insultados por nosotros. 1 -s: ' 

' ' 
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d).- Escriba nueva mente las siguientes frases, dándoles un giro acti 
vo o reflejo 1 y conservando el' mismo sujeto: 

EJEMPLO: El alumno fue llamado por teléfono. 

El alumno recibió una llamada por teléfono. 

1.- Carlos I fue sustituido en el trono por Felipe II. 

2.- El cloro es utilizado para desinfectar el agua. 

3.- Luis fue instruido por usted en el arte de la pintura. 

4.- Este libro ha sido publicado en el año 1969. 

5.- Pedro es estimado por todos. 

U so y abuso de las palabras: "cosa", "algo", "esto" y "eso". 

o 

La palabra ~ se emplea cada día más. Vivimos en pleno "cos1smo~ Ü 
Precisamente porque se tiende a lo fácil. Está dicho vocablo en todo su -
apogeo. En efecto 1 todo es COSA en este mundo; tomada la palabra en el 
sentido más amplio posible. COSA es un armario~ es un lápiz 1 es ••. todo. 
Así 1 no es extraño hablar con frecuencia de la "dosa romántica" 1 "la cosa 
existencialista", "la cosa poética", "la cos'a del ambiente" 1 etc. 

COSA es probablemente la palabra de sentido más vago, más impreci­
so, el vocablo más vulgar y trivial de la lengua. 

1 

Contra el abuso actual de COSA, conviene esforzarse un poco para -
sustituir tan insustancial palabra por otra más preCisa. Todo lo dicho va­
le salvo que, por razones particulares, se tenga interés en la vaguedad del 
vocablo COSA. 

EJERCICIO'S. 

Sustituya en las frases siguientes la palabra, COSA por otra más pre-
cisa: 

EJEMPLO: La humildad es una cosa muy rara'. 
La humildad es una virtud muy rara. 

l.- La envidia es una cosa ~despreciable. 
) 

2.- La falta de inteligencia es una cosa irremediable. 

o 
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3.- La gula es una ·cosa vergonzosa. 

'· :~ :.. •'"",~\~1:,:: •. t _", '• .. :üE-'1_-·~ . ,,. "'~ . ¡ • 

.,. ,., 4 .. -> Es~a .. 1estat~a.,~s ... una. cosa ,no,table: • 

.::__lt~ _,' .,.,,~ ,_ ~.,.~ ........ , .... ~~ ... ~·~~ "'. 

'• 

6 .•. - La cosa se someterá al Congreso. 
1 
~ ·, ' ~ ,_. ~ ·- ... - ~ 1 1) • ' 

7.- Una· sola cosa ocupa su mente. ' 
' ' ' 

.,. "',;_:__,,-r¡ ~:~": .... :,.,: :' ... ,, •. • ::.11".r:·.·l ~-.,~ r:-,... ;.~ .- \ ., . .;(,; -.· -~-a·.- El amianto és· una cosa incómbüstible-. 
• ",_ 1 .J __... ... - .::~' ~ '-

9.- Nunca contemplé una ~o_~~ ~~~-~., ,m~g~íf:·~~a. ~'. , 

1 O.- La burla es la única . cosa. _que,. le .~u~.da _a usted. 
~ ·- ~ • •>' (..,l. ' "- J' S ;- • ' ' • .) 

;. 
., 

ll.- EL microscopio es una .cosa indis.pensabl.e _para el bi6log.o., 
;' '"~" ..... ..._' ,~.,-, ....,:~··-r:: :-;.t.· ... : : 

12.- Exponga usted las cosas c9mo pa~. p_asad,o •. 
' e • ~ 

1 1 • • > ~ 1 _ • 1 

11 

13.- Para un niño el juego es.una cosa r;e9~sarí~L .. . 
1 ., .,_._ -' • ... : 1 _,:. ~ ' - ..:.. !l' ¡ -- ~~ ... -) .. ':; _, ... " 1 

14.- El viejo General se, vánagloriaba' de cosas inverosímiles. 
_,~,· ,,1_,~ ' .::J.!~ .-1 -'"' '. • -~··1- ),_~_· 

!• 
'i 

. (' l 

La palabra ALGO, de ~ue 'ta~tc/·ke-.-.~bÚ~~ ~n 1~' conversación" cÓr;iente, 
nos da ia medida de su correcto empleo eA su propi~ .defin(ci6~: algo es ·un 
pronombre indefinido y, por lo tanto 1 sólo debe usarse cuarido¡ quererriq~. dar 
a iii frase un' sentido indeterminado; cuando· que'iemos rr.endonar algo (aquí-

.~, , .~ .~ ..._ '< ~ 1 '-.. '- • _r:.,-' :._tj - • --- .. __ !..t' ·.. ,.-., , ~L ,.,.~ ~ 

esta bien empleado) sin precisar lo ·que ese ~ sea o . e 

,. 

, ~.Mas., precisamente ,por su carácter .indefin:±do, impreciso, ,es .. pqr Jo -
' ''< ,- .... •'\ 1 ~- 1. ¡- l.1_}t;: ,. ·~ ):~t- _, - ••• •• ~ ,' _, 11 ,\ ····- ' - '• ~. •": •• ~ f 

que este. ,"a,lgo.". se, :no_s. me.te, .. entre Jos purüds qe, .la pluma, res o~ la: .~entre. las 
.,.\.t; -- ,,, ·~,. .,..t ,. - ~ ~· "' • ._ • ' '1.., 1 • .;, ~ 11 -"' ' ·';;:~· ~ ¡~ ' - ~~ ... \ll_i ., • 

tec~as .de la maquina, con uha facilidad y, profusion dignas de mejpr eh¡peño o 
, -- ~ '· , ~ · ,~ ,, , - _. • ( . ~ ¿ ... __.., .,...._ 1 ..... _ • • ~ t ~~ ...._IJ _ ··-' ; -. : ; : 1 .. '~· l : , t r·~ , ;, ~: .~~. .... · . ~ ._ ; ~ 

Fa~il resulta .Poner ;".algo~·.'!. , . q~::mde debieram<?.S' escribir~_algQ (aqlll está b~en 
- r \ '-• 1 ,,. .; ,_, , ' • "' , , • • \ .. } j' , 1 • \ , _ ; _ f , , • • _; •, ..J '".;. [ , -~ , ' ,, '!, ~ 1 1 

erppleado) más,.·definido que el impreciso "algo 11 
., • • 

...... . ' : 
• 1 1 ~ 1 

- :.¡_.,· .. ·=· ~ ~- "' --~. ~t:;':•-..:'_ .... ' 
Veamos algunos ejemplos en los que resultan correctos e mcortectos 

el empleo de .la palabra "algo" o :
1 

.. 

dría 
ria 

,, i: 
.1 

"Leeré algo mientras vienes:~·. (correcto). _. ,,, ., 

o ' • 

' ' 
,¡_ ~..,;. ) 1 ' - :: _~, ¡ 

' '1 
"Aquí hay algo que no entiendo.. (puede, ser correcto o 1' incorrecto). 

--.. J ~ \ ............. _.,:,.-_ >-J•:- tooJ • (:"~7 ··:' :. 1- ~ -;:_, '.._' '~ 

' ' ·-¡ 

"Esta historia'' tiene algo trágico 11 
.• , ••• ~guí_ ~onyiene. pr~cisar más y po 

decirse:· .-.Esta 'historia tiene un sentido· trágfc'on;, o ·,b.ieri: "Esta hfsto-
, 1 , .. 

tiene un argumento tragico" • 
' ' ' 

1 '• 

'1 i 
·' 

,' 

j 
1 

~1 
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"I.:n este párrafo hay algo que no entiendo". Puede ser correcto si -
nos referimos al sentido del párrafo; pero si nos referimos a uno frase CO.!!, 

creta, meJor sería decir: "En este párrafo hay una frase que no enthmdo". 

EJERCICIOS. 

En las siguientes frases sustituya la palabra "algo" por otra más pre­
cisa. No altere las que crea correctas: 

E TEMPLO: Esta señora tiene algo distinguido. 

Esta señora tiene un aire distinguido. 

Esta música tiene algo melancolico. 

2.- Sus palabras tienen algo de malicia. 

3.- He visto en sus ojos ~de odio. 

4.- Todos los genios tienen ~ de locos. 

5.- En estas ruinds hay algo de estilo románico. 

6 . - En su cara ha y ~ de ferocidad. 

7.- El hombre más fuerte tiene algo débil. 

OBSERVACION: Otras veces 1 no se trata de sustituir la palabra ALGO 1 

sino de suprimirla. Es lo que sucede casi siempre que se emplea ALGO s~ 

guido de un adjetivo. En estos casos 1 basta con suprimir el pronombre in­
definido y sustituir o no el adjetivo por un sustantivo 1 según los casos. 

EJE~PLO: Esto es algo infame. 

Esto es infame. 

l.- Esto es algq prodigioso 

2.- Este libro es algo estupendo. - --
3.- Esta mujer es ?J~~ imponente. 

\ 

4.- Aquí huele a ~~go raro. 

5.- El nuevo modelo es ~l_<I_?_ formidable. 

o 

o 

o 



o 

o 
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x~ 
~ 

Los pronombres demostrativos ESTO y ESO 1 por influencia francesa 1 se 
nos introducen cada vez más en nuestro idioma. Pero la frase queda más -
elegante 1 más española, si sistitufmos dichos pronombres por el relativo o 
por el adjetivo demostrativo seguido de un sustantivo. 

EJERCICIOS. 

En las frases siguientes sustitúyanse lo-s pronombres ESTO y ESO, por 
el relativo o por el adjetivo demostrativo 1 según los casos o Si es preciso, 
dese otro giro a la frase. 

EJEMPLO: Tú. amas a tus padres. Esto te honra. 

Tú amas a tus padres. Este sentimiento te }lonra .(0 bien: 

Tú amas a· tus padres; lo cual te honra. 

l.- Está entregado al vino o E~Q. lo anuinará. 

2.- Practica mucho el deporte. Esto te servirá para fortalecerte. 

3.- Luis acaba de ganar otro premio. Esto ya no asombra a nadie. 

4.- El abogado estudia un pleito muy difíc:l!l. Esto le retendrá en 
el bufete toda la tarde. 

5.- Tú te con.fías a cualqu~era. ~_Eto puede acarrearte disgustos. 
~ 4J' •• 1 

6.- Pedro se ha caído de la bicicleta:~ E. so_ se lo había advertido yo. 
¡1 ¡; 
i 

7 ~- Se expresa con afectación. Esto: hac:=e difícil su lectura o 

8 o- Juan perdió todo su.· dinero en Móntecarlo. 
mucho menos. 

-¡ 

1· 

'1 

1' 

11 

Eso no lo hundió ni -

1 
1: 



o 

o 

o 



J.ECCION DEGIMOSEXIll_ 

Q I:i. pronombre relativo (que, cual, quien, cuyo) es otro de los escollos 
que es preciso tener en cuenta, para evitar esas frases sobrecargadas de -
"ques u, tormento del escritor y martirio para el lector, 

EJEMPLO: He visto a tu hermano ~ me dio noticias de tu tía gue está m~ 
la desde el día del accidente gue tuvo cuando iba a la procesión 
~ se celebró el viernes pasado. 

Esta frase es "horrible" pero no tan infrecuenta como pudiera suponer -se. Conviene que hagamos una ligera recapacitaciór. gramatical antes de -
exponer las reglas fundamentales que nos servirán pard evitar el abuso del 
reta tivo. 

EL RELATIVO. Se llama así porque relaciona algo en la frase: sustitu­
~·e a un antecedente y se une a él con una frase de la que el propio rela­
tivc forma parte. QUE y CUAL se refieren a personas y cosas; QUIEN sólo 
a personas y puede ir sin antecedente. 

EJEMPLOS: La 'casa que compraste. 
El hombre que asaltó la casa. 
Quien da pan a perro ajeno .•• 

'Ü Aunque ya hemos hablado del "queísmo 1
' en: nuestra primera parte, co12 

o 

viene disti!lguir _que partícula de gue relativo. 

Como reld tivo,' que se usa para reproducir un concepto anterior - ante 
cedente - relaéionando éste con otra oración tie '~a que el pronombre forma -
parte. A veces puede sustituirse por el cual, lo~, etc. EJEMPLO: -
"El hombre que te atacó (el cual). 

,, 

En la mayorfa de los casos equivale :a un demostrativo. Así: "Las es-­
trelLas son otros tantos soles; éstos brillan con luz propia ••• " 9 se convierte 
en: "Las estrellas son otros tantos soles que brillan con luz propia .•• " 

QuE, coino par1tícuia, es invariable e insustituible. Su única misión 
es la de servir' de enlace entre palabras o frases. EJEMPLO: "Quiero gue 
vengas". 11 Esi,aba tan maltrecho _gue no lo conocí ... 

ADVERTENCIA: ¡Cuidado con usar el.9.l~ a 'lo francés; es incorrecto! Así,­
no debe decirse: "Allí fue gue por vez pnmera vi el mar11

• Debe decirse: ~ 
"Allí fue donde por vez primera vi el mar". 

Otra expfesión frecuente: "De este medo fúc gue se hizo rico". Lo -
correcto es: "De este modo fue como s,e hizo ri ~o". 

EL ABUSO DEL PRONOMBRE RELATIVO 'NOS PUEDE HACER CAER EN EL 
¡ ' 

EQ UIVOC9, EN LAS INCORRECCIONES, Y ES LA CA USA DE LA PE[-lADEZ 

EN LA d:CTURA. 
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Equívocos: - EJEMPLOS: 

l.- Le envío a usted una liebre con mi hermano, que tiene las ore 
jas cortadas (¿Quién tiene las orejas cortadas? ¿La liebre o 
mi hermano?) 

2.- He visto el coche del médico, que está hecho una birria (¡Po­
bre médico~) 

3.- Conozco bien , a Pablo, el hijo de María, que viene mucho a 
casa. (¿Quién viene? ¿Pablo o María?) 

Incorrecciones: 

o 

~----------------~--~R~o~s~e~n~daoe-tGnuHt~ie~'rHr~e~z~que-4ne-e~~formarme~-SU-S~o~-~--------­

brino que ejerce la abogacía en favor de ·los indigentes ••• 

2.- (El primer ejemplo citado: "He visto. a tu hermano gue • o • ") 

Pesade'z.- Aunque no ocasione equívocos. ni incorrecciones; sobre -
todo por la cacofonía que supone la repetición de palabras guturales: gue , 
del cual 1 cual 1 la cual, al cual 1 etc., causa pesadez. Q 

COMO SE SUPRIME UNA F,RASE DE RELATIVO 

lo o- Por un sustantivo en aposicióri (1), generalmente seguido de -
uri complemento: ,¡ 

EJEMPL0: En vez de escribir "el general que liberó la ciudad", 
podemos decir: "el general, liberador de la ciudad". 

2o.- Ta mbiéri puede sustituir la frase de' relativo por un adjetivo sin 
complemento. 

EJEMPLO: Así, en lugar de decir: "dos movimientos ~ se pro­
ducen al mismo tiempo 11

, 'se puede escribir: "dos mo­
vimientos simultáneos". 

¡, 

3o.- Por un adjetivo seguido de uri complemento: 

EJEMPLO: 11 Un padre que perdona fá,cilmente a su hijo" - Sus ti 
tución: 11 Un padre iridulgente para su hijo". 

,¡ 

(1) Se llama aposiciqn a la yuxtaposición de dos' o má1s sustantivos: "El pa~ 
tor poeta". "Ma?rid, Capital de Españ.~". 

o 



o 
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4o.- Por último, el empleo .J}!icioso de las preposiciones puede ser­
virnos fácilmente para evitar las oraciones o frases de relativo. 
Se pueden dar dos casos: 

a).- A veces, no muy fre.::uente, la preposición sólo puede reem 
plazar al pronombre relativo y aL verbo que 1 e sigue. 

EJEMPLO: En vez de "Las hojas secas que hay_ en el parque", se puede escribir 
"las· hojas secas del parque" 

b).- El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reem­
plazados por la preposición seguida de un sustantivo. 

EJEMPLO: En lugar de "una Prueba que confirma mis sospechas", se puede -
escribir "una prueba ~:e2.l2 de mis sospechas", 

\_ 

N O T A : Todo lo expuesto ha de aplicarse sólo en los casos en que sea -
preciso suprimir un que -o varios pc:ra ev1tar la superabundancia y eL abu~o 
de pronombres relativos en un párrafo o período. Las reglas dadas no son -
para seguirlas al pi~ de la letra. Se trata de simples modelos que nos ay_y_ 
dürán a salir del atolladero en más de una· ocasión. Porque hay veces en -
que la frase de relativo es más precisa, más natural que la frase encuesta Sin 
relativo. Así, resulta más natural decir: "he tenido que despedir al choíer -
que usted me ·recomendó; que: "ustea me recomendó al chofer que he tenido -
que despedir" i 

E J E R C I C I O S. ,, 
a).- En las siguientes frases sustitúyase la oración de relativo por un 

sustantivo en aposición. 
1: 

EJEMPLO: Morse, que inver.tó el telégrafo, era norteamericano. 
Morse, inventor del telégrafo, era norteamericano. 

fi 

l.- "Lope de Vega 1 que escribió. esa comedia. 
'1 

í 2.- Aquel demagogo, que perturbla la paz pública. 
' ,. 

' 3.- 1l;ste historiador, que compila tantas anécdotas. 
'1 

4.- Un especulador, que tenía una gran fortuna. 

5.- El Africa romana 1 que sumini,straba trigo a Roma. 

6.- 'Esos historiadort!s 1 que cantaban alabanzas a Napoleón.-

7.- Estos militares, que hall visto tantas batallas. 
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8.- Este filósofo que seguía la doctrina de Nietzsche. 

9.- Aquel historiador, que ha escrito la vida de Luis XIV. 

b).- En las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo y -

sustitúyanse por un adjetivo sin complemento. 

EJEMPLO: un movimiento que no se para. 
Un movimiento continuo. 

1.- Una actividad que no se detiene jamás. 

2.- Una fama que pasa pronto. 

3.- Una enfermedad que se prolonga mucho tiempo. 

4.- Un régimen que sólo dura cierto tiempo. 

5.- Una información que llega demasiQ.do pronto. 

6.- Un esfuerzo que dura poco. 
:! 

7.- Unas tribus que viven sin residencia fija. 

8.- Una fruta que tiene buen gusto. 

9.- Unas plantas que se emplean en Farmacia. 

10.- Un pueblo que se gobierna por sus propias leyes. 

11.- Las naciones que están en guerra. 

12.- Un tribunal que no tiene derecho a juzgar. 

13.- Un carácter que se ofende por nada. 

e).- En las siªuientes oraciones subráyense las frases de relativo y -

sustitúyanse por un adjetivo seguido de complemento • 

EJEMPLO: Un militar. que vivió después de Napoleón. 
Un militar posterior a Napoleón. · 

./ 1.- Un hombre que mantiene su pron1esa. 

2.- Un hombre que no escucha las s:úplicas de usted. 

3.- Una madre que no ve los defectos de su hijo. 

o 

o 

o 



o 

-0 

o 
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4.- Un escritor que vivió antes de Cicerón. 

5.:- Un libro en el cual se ha mentido mucho. 

d).- En las siguientes oraciones subráyense las frases 9e relativo y 
sustitúyanse por una preposición sola o seguida de un sustanti 

1 vo. 

EJEMPLO: Un hombre que no tiene miedo. 
-Un hombre con valor. 

'p 

l.- Unos soldados que no tienen que temer ningúri peligro. 

2.- Un refugio que resiste a las bombas. 

3.- Un libro· que puede servi'r para los niños. 

4.- Un ladrón que esp,ía la ocasión favorable. 
,¡ ¡,-

·s.- Una multitud que se agita violentamente. 

·6.- Un discurso que comba te el proyecto de ley. 

7.- Un. diputado que pertenece a nuestro partido. 

9.- Unos niños que tienen la misma edad. 

-9.- El cariño que una madre. tiene• a sus hijos. 

~O.- Un enfermo que no corre· peligro. 

'l 

' " 

1 

- ' 1 

11 

1' 

. ! 
!' 



o 

o 
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LECCICN DECIMOSEPTIMA. 

SUSTITUCION DE LOS VERBOS "SER", "ESTAR", "ENCONTHARSE", 
"HABER", (Impersonal) "TENER", "HACER" 1 "PONER" 1 "DECIR" y ''VER". 

Es común 1 recurrir por inercia a los verbos "ser" 1 "estar", "encontr<!!: 
se" , "haber" , ( en su forma irnpersona l ) 1 etc. , porque son verbos fáciles, 
de amplia significación; sobré todo, cuando se escribe a vuela pluma, sin 
atención. 

Si fijáramos nuestra atención, comprenderíamos lo agradable que res\!! 
ta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisa mejor la idea. 
Así, en vez de escribir: "En el tejado de la casa HAY (se encuentra) una -
bandera'', conviene decir: " En el tejado de la casa ondea una bandera u. 

t "" a , 

EJERCICIOS 

En la~ frases siguientes escríbase el verbo que debe reemplazar a "es 
' -"se encuentra" o "hay". No haga la sustitución si no lo cree preciso. 

EJEMPLO: En el cielo azul.l.l2.Y. (está) el sol de España. 
En el cielo azul brilla el sol de España. 

l._:· Bajo esta losa hay (está) .un hombre enterrado. 

2.- En la lista de candidatos está (se encuentra.) su nombre de 
usted. ( ••. el nombre de usted).· 

3.- En la torre almenada hay (se encuentra) un soldado de guardia. 

4.- En este pueblo hay cuatro escuelas. 

S.- En su frente~ altiva serenidad. 
¡ 

6.- En las imágenes está la fuerza del estilo. 

7.- En sus palabras ill!.l_ una indignación. 

8.- En el fondo de mi corazón está la esperanza. 

9.- En el alma de este poeta ~ una música divina. 

10.- Sobre el césped se encuentran los rayos de la luna. 

11.- En el fondo de su alma hay una tempestad de odio. -· 
12 .- En estos balcones hay unas colgaduras. 

13.- En la chimenea .h2.x_ uno:s troncos de encina. 
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14.- En la primera línea están los gastadores. 

SUSTITUCION DEL VERBO "TENER" 

' 
El verbo tener es otro de los verbos fáciles, incoloros, que dan a la 

fruse un sentido vago, impreciso. Conviene, pues, sustituir dicho verbo -
por otro más preciso, siempre que la sustitución no resulte pedante. 

EJEMPLO: Tener el último puesto 
Ocupar el último puesto. 

1.- Tener un ideal muy e levado. 

2.- Tener una esperanza. 

3.- Tener un oficio lucrativo. 

4.- Tener un lenguaje correcto. 

s.- Tener una mala conducta. 

6.- Tener muchos dolores. 

7.- Tener una' buena reputación. 

8.- Tener una actitud prudente. 

9.- Luis quiere tener a su alrededor a sus amigos. 

10.- Procure ~el respeto de sus alumnos. 

11.= Esta flor ~ un perfume delicioso. 

12.- ~ste faro ~ una luz muy brillante. 

13.- tste negocio ~grandes ventajas. 

14.- Esta sala tiene diez metros de largo. 

15.- ,Aquel alumno ~ muchos premios. 

o 

o 

El verbo "HACER" tan amplio y tan incoloro, se nos está introduciendo 
en el habla popular y en la escritura con profusión pelignosa para la pureza Ü 
del idioma. La influencia es francesa e inglesa. "HOY se HACE todo", -
así, escuchamd>s y ~eemos corrientememte: "hacer música", por "escribir o 
componer músic;:a"; 'rhacer un viaje" 1 por "viajar" "hacer un proyecto" 1 por 

i' t. 



o 

() 

o 

"formar un· proyecto" o "proyectar''; etc. 

En el "Diccionario de Incorrecciones de lenguaje.,, de A. San~amaría, 

se recoge una gran lista de locuciones con el verbo "HACER", entre las -
cuales citamos: "hacer maravillas 11

, por 11 0brar maravillas"; "hacer una maLa 
pasada", por "jugar una mala pasada"; "hacer blanco 11

; por "dar en eL blal!. 
co"; "hacer abstracción"; por "prescindir"; "hacer milagros", por "obrar mi­
lagros"; 11 hacerse ilus~ones", por "forjarse ilusiones". 

Como regla general ~ pero no absoluta - que pudiera servirnos de guía 
en lo que se refiere al empleo correcto del verbo hacer, se da la siguiente: 

nEmplearemos el verbo hacer siempre que nos refiramos a una acción­
manual, de manipulación o artesanía". Así, podremos decir: 11 hacer una m~ 
sa" 1 "hacer bolas de migas de pan" 1 "hacer un bizcocho", "hacer un café .. ,· 
11 hacer pompas de jabón", etc. De ahí que, al referimos al artesano que -
hace figuras de barro para un nacimiento, decimos: "hace figuras .•• u; pero. 
si nos referimos al escultor, debemos decir: 11 esculpe o modela una estatua: 
aunque, en est~ caso, debemos reconocer que en la escultura, por lo que -
tiene de manual, el verbo "hacer", no es totalmente rechazable. 

EJERCICIOS. 

Sustitúyase, en las frases siguientes, el verbo HACER por otro verbo 
que precise más el sentido. No se haga la sustitución cuando no se crea 
necesaria. 

E!EMPLO: "Hacer un largo trayecto". 
"Recorrer un largo trayecto". 

l.- Hacer una fosa. 

2.- Hacer una vía férrea. 

3.- Hacer una campana. 

4.- Hacer una corona de flores. 

5.- Hacer un artículo. 

6.- Hacer una estatua de mármol. 

7.- Hacer prodigios. 

8.- Hacer un discurso. 
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9 o- Hacer mucho dinero. 

10.- Hacer una conspiración. 

11.- Las abejas r.acen la miel. 

12.- La ciencia ha hecho muchos progresos. 

13.- Me han encargado que haga el informe. 

14.- No ha podido hacerse a la disciplina. 

El verbo "PONER" se puede reemplazar por otros, siempre que estos 
~--------~v~~s-de~~eG!~~~ frase.-----------------------------------------------

EJEMPLO: "Luis puso varias palabras". Podemos decir, con más precisión: 
"Luis escribió varias palabras". 

Ciertos grupos formados con el verbo poner, más una preposición y 
un sustantivo, pueden ser reemplazados ventajosamente por una sola palabra, 
un verbo transitivo. Q 
EJEMPLO: "Juan puso en orden sus libros". Puede decirse con más preci­
sión: "Juan ordenó sus libros". 

No conviene abusar de este procedimiento de sustitución, ya que mu­
chas veces no son sinónimos la paráfrasis y el verbo correspondiente o 

E J E R e 1 e 1 O S. 

En las frases que siguen escríbanse las sustituciones posibles del ver 
bo PONER, sólo cuando se considere preciso. 

EJEMPLO: Poner la sonda en una herida~ 
Introducir la sonda en una herida. 

l.- Poner una escalera contra el muro. 

2.- Poner colores en el lienzo. 

3 .... ..f.9.!!~ en segundo lugar. 

4.- ~!:. una carta en inglés. 

S.- ~~ una palabra en la frase. 

o 



o 
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6.- Usted no debería poner aquí el subjuntivo. 

~ ' 1 ' 
':_,·-: • : 1 

Reemplazar por una sola palabra las. frases formadas por el .verbo poner. 
' • " ' ..... ~ ... ,,'' "r.~~ '~~ '~.·(, ·~···· ' r. t.::~ ' .... ; 

EJEMPLO: 'Poner en orden sus·'ide-as·'~· 
Co.ordinar sus ideas·. 

1 ~~·-Poner en. práctica .'un sistema. 
' ,, • • 1,. '..,. 

2.-- Poner en peligro los intereses de· una- nación • 

_ 4.:: ~q11er unos papeles. bajo ll~ve •. 
• , 1 ~ .lo - 1 ->< - ' - ' - ' ... • 

" 1 ," 

··-' 

_, ' ~ 

· 6 • .;.;; El comandante puso en movimiento todas sus fuerzas. 
,:•'?~,_..',~',): \,_,l~,,, .._,4 '¡',~ :._,;•-"•'' ', ' ',

1 ~, _ /rl. ~/--'"•< ~ 
i· ¡: 

. . . 7. ~ El policía puso al ladrón ~n . man<;_>s¡ de la justicia .. 
' ~ ' .,_,: ... ' 1 1 ! : - ' ' ' ' ' ... ' . ' "" ' ' 1 "" • ~ "· "' .... ' 

8 • .;_. Yo me pongo en lugar de Juan. · 1 

·;¡-" -' 
Los ve;bos _ "DECI~" ·y "VE,R" ~on ~tros dbs verbo'~· fá.cÚe-~ ele· lo~ ~u~ se 

ab~sa y que,·· con un poco de atención por parte del que escribe, pue~~l1 (de­
ben) ser sustituidos por otros verbos· más.- precisos. Así, por ejemplo, en lu­
gar d~e escribir: "decir un soneto", estará. mejor: "recitar un soneto"; y en vez 
d~~ "vea USted por' SÍ mismo", queda mejor: 11 juzgue USted. por SÍ miSlJ!011 

• 

1' 

EJERCICIOS 
'¡' 

En los ·ejemplos siguientes escdbanse lo~, verbos que deben sustituir a 
DECIR· y a VER, cuando se consid~ra necesaria 1•la sustitución. 

' ~ 

EJEMPLO: Decir blasfemias. Proferir blasfemias. 

1.- Luis ha dicho un buen discurso. · 
., 

1 
'' 

2.- Juan· nos fue diciendo sus avcntJras. 
·, 

3 • .,..¡ Le voy a decir a usted un ejemplo. 
,i 11 

4. -· Le voy a decir a usted una cosa que le va a sorprender. 
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5.- Le digo que aquí no se está seguro. 

6.- Este alumno dice muy bien los versos. --
7.- Juari no dice sus penas más que a mí. 

8 o - A usted le toca decir e 1 precio. -
9.- Diré muy alto lo que le debo a usted. 

10.- Digo que·usted está mintiendo. 

11.- El abogado tiene que YJll cinco expedientes esta mañana. 

13.- Un policía experimentado sabe ver hasta los más pequeños indicios. 
' -

14 o- Luis es incapaz de ~ la belleza de este cuadro surrealista. 

15.- Vea ustedi las consecuencias de ho obfervar la·s reglas de cor­
tesía. 

16.- Vea usted por sí mismo lo que ha sucedido aquí. 

fl 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

LECCIOI.J DECIMOOCTAVA: 

CONEXION ENTRE LAS FRASES QUE FORMAN uN PARRAFO. 

Conectar o enlazar decida mente las distintas frases de un párrafo, para 
evitar alteraciones innecesarias de persona 1 número o tiempo verbal entre di­
chas frases, es un problema que el escritor debe saber solucionar. Er. reati, 
dad, el problema es de C811ccrdancia sintáctica de una parte 1 y de buen 9UJ!. 
to y sentido literario de otra o 

Un ejemplo nos aclarará suficientemente le que acabamos de exponer. 

En el siguiente párrafo han de tacharse las palabras que reslllten un -
tanto incoherentes. Al margen del ejemplo, se escriben las palabras que -
han de s~stituir a las tachadas y que van marcadas entre dos barras (/) -­
oblicuas. 

"La gente no suele darse cuenta de le ocupado· que 
está siempre un periodista activo. /Hay/ 'que seguir 
y perseguir la noticia doqUlera se produzca ~· sea -
la hora que sea, Además, cuando llega un día.' fes 
tivo y las demás gentes descansan, /usted/ tiene -
que encerrarse en la redacción a preparar sus info.r. 
maciones pará el día siguiente o Escribir· 'Una buena 
inÍormación /nos/ /suele/ /llevar/ varias horas de 
preparación y meditación sobre el tema. Si /usted/ 
además trabaja en alguna oficina estará ocupado 
prácticamente todo el día". 

EL CUAL TIENE 

EL PERIODISTA 

REQUIERE 
EL PERIODISTA 

Es indiscutible que ~on las correcciones sugeridas, las frases están 
mejor conectadas, unas con otras. 

EJERCIClOS. 

l.- Nuestra biblioteca debe ser un reflejo de nuestra personalidad. 
Uno debe seleccionar los libros y no comprados al buen tuntún. 
Los jóvenes suelen COr.1prar libros poco instructivos. Solemos -

. 1 

prefe1ir Ias novelas policiacas a las obras de los grandes escij_ 
tores. Y hay quien centra toda su atención literaria en los rela 
tos del F B I Si comprásemos los libros pensando en nuestra-
educación espiritual, nuestra bibliot~ca serí.:t un buen ejemplo de 
gur.to depurado. 

1 

2.- Una de las _mE-jores novelas cortas de la literatura americana ac­
tual es ''El vie1jo y el mar 11

, de Hemingway. En ella se narraba la 
lucha de un viejo pescador en medio del mar para capturar un pez 

de enormes dimensior.es. El pescador consigue atrapar al pez y { 



- 2 -

como no· pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remolque -
hasta la playa o Pero la sangre del pez muerto atrajo a los tibu 
rones, que devoran ferozmente la preciada presa del viejo pesca 
dor. Este sólo consiguió llevar a la playa un descarnado esqu~ 
leto como símbolo de su pesca. 

o 

3.- Se dice que, en Norteamérica, cada día abusan más las gentes de 
las droga.s sedantes o "tranauilizantes". Los médicos advierten -
constantemente al público que no debe abusarse de tales drogas o 

Pero no solemos hacer caso de los médicos hasta que no vemos -
las orejas al lobo. Uno vive en nuestros días en constante agi­
tación, por eso abusamos de las drogas tranquilizantes. Se due..r. 
me mal porque no llevamos una vida sana. Y el hombre busca -
en las drogas 'el remedio para su esp,fritu, ,un tanto aesequil1l5rac:i"o,---.-------

o 

o 



o 

o 

( 

o 

LECCION. DECIMONOVENA: 

REPETICION DE lDEAS Y PALABRAS.- ~MODO DE EVITAR LAS REPL'!'ICIONES. 

Repetición de ideas y de palabras: 

Al escribir debemos tener cuidado de no repetir mucho una palabra o 
una idea; pues da la impresión de pobreza de vocabulario o de inexperien 
cia. Lo cual no quiere decir que sea preciso evitar la repetición a todo 
trance. Lo que se recomienda es repetir bien 1 con mesura 1 evitando la -
cacofonía o la machaconería. 

Para evitar la repeticiÓn no siempre es recomendable acudir al Dicci2, 
nario en busca de sinónimos; pues el escritor que acude constantemente al 
Diccionario obliga al lector a una labor análoga; y lo que debemos procurar, 
al escribir 1 es que se nos comprenda rápidamente 1 sin necesidad de "inve.2, 
tigar" lo que decimos. Porque si la repetición excesiva 1 malsonante, pro­
duce pésimo efecto, el rebusca miento puede res1:.Iltar pedante •. 

En una obra científica 1 por ejemplo 1 el tecnicismo es algo natural y 
obligado. En cambio 1 en una simple carta o en un informe o escrito co­
rrier.te, resulta de mal gusto emplear vocablos raros y rebuscados. 

Así, es natural que un sicólogo, al referirse a un hombre d~terminado, 
nos hable de "introversión" 1 o nos diga, refiriéndose al 11 biotipo 11

, que se -
trata de un "a·sténico". Pero si un profano en la materia 1 para describir a 
un hombre rechoncho, dice que es un "pícnico", la expresión resulta pedan 
te; más valía, en este caso, repetir las voces "grueso" o "rechoncho" qu; 
obligar al lector a abrir un Tratado de Tipología~ si quiere enterarse de !o 
que estamos diciendo o 

Hecha esta aclaración previa, y refiriéndonos concretamente a la repeti_ 
cwn de ideas y palabras 1 hemos de distinguir entre las repeticiones VICIO­
SAS Y LEGITIMAS. . 

La repetición de ideas hay que evitarla porque debilita el estilo. Sólo 
se justifica cuando la segunda expresión sirve para modificar la primera, -
alterándola o corrigiéndola. Hay que evitar, por consiguiente, los pLeonas­
mos vulgares 1 taJ1 frecuentes en los aprendices de escritor o 

Ejemplo: "vuel'va us:ted a emp·'3zar de nuevo" 1 "acérquese más cerca", "po.! 
que é~i efecto". 

La repetición de Las idt: as es legítima cuando, en un discurso o pero 
ración, nos sirve para describir el estado de ánirr·o del personaje. Ejempk>: 
Si se quiere pintar la desolac:ión del avaro que ha sido robado, puede escu 
birse como lo hace Molier en 'u El Avaro": "¡Me han robado! ¡Me han deJado 
en la ruina! ¡Estoy perdido! ..• r. ¿Dónde está mi dmero? ¿Dónde se oculta? 
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¿Qué haré para encontrarlo? ¿Dónde acudir? ¿Qué haré?.. • j Mi dinero 1 

mi soporte 1 mi consuelo... ¡Todo se acabó ya para mí~ ¡Ya no tengo n.2. 
da que hacer en este mundo: 

La repetición de las palabras conviene evitarle 1 sobre todo 1 cuando 
dichas palabras están demasiado próximas una de la otra 1 salvo en el ca­
so de que tales repeticiones 'sirvan para dar más fuerza o emoción a la 
frase. Se admite cuando se quiere llamar la atención sobre una idea. 

Ejemplo: "Hoy no se habla de otra cosa que de divertirse • Todos quere­
mos divertirnos. Yo me divierto, tú te diviertes, él se divierte, es el ve..r 
bo que todos conjugamos huy ••• La diversión es la diosa falsa a la que -
todos rendimos pagana adoración ••• " 

j-emplo de repetición v-ie-ie-sa-: "Al mirar por la ventanilla del vagón los -
escarpados pasos por donde habíamos pasado 1 quedé espantado y me pre­
guntaba cómo habían podido los ingenieros hacer pasar el ferrocarril por -
unos pasos tan difíciles". La corrección de este párrafo es relativamente 
fácll: "Al mirar por la ventanilla del vagón los escarpados lugares por don 
de marchábamos, quedé espantado y me preguntaba cómo habían podido los 
ingenieros trazar la vía del ferrocarril por entre unos pasos tan difíciles". 

También puede ser necesaria la repétición cuando lo exige el empleo 
inevitable de la palabra adecuada. Pasc:al dijo: "Cuando en un discurso -
encontramos palabras repetidas y 1 al intentar la corrección 1 nos damos 
cuenta de que 1 al corregir 1 estropearíamos el discurso 1 hay que dejar ta­
les palabras". 

A veces, en~ nuestra diaria tarea de escribir 1 caemos en la monoto­
nía, ya empleando la misma palabra con distinto significado, ya escribien 
do frases en las que uno de sus miembros lleva implícito a otro: "Se pu­
so la gorra en la cabeza", siendo así que la cabeza es el sitio donde 
siempre se han solido llevar las gorras y el detalie nada agrega sino que 
debilita la frase. "Entierro del cadáver de don Fulano de Tal". Precisión 
absurda, ya :que, entre personas civilizadas 1 siempre que se entierra a a.l 
guien es porque es ya "cadáver". 

La repetición resulta inevitable, según M~uouzeau, con las palabras 
de uso frecuente; es decir, con lo que este autor llama "palabras acceso­
rias": preposiciones, conjunciones, pronombres y artículos: de~, .E2.!J pero 1 

y, ~ JQ, o para palabras de uso frecuen.te como decir 1 hace!_. Estas re 
peticiones no se notan apenas, salvo que searf excesivas, como en el si 
guiente ejemplo: "Es un hecho que lo que yo he hecho bien hecho, no ha 
rá más que demostrar a ustedes lo que soy CéLpaz de hacer". 

o 

o 

o 
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E J E R C I C I O S. 

En ias siguientes frases hay repeticiones de ideas y de p~ra·b.tOa,s; •. g'uJ!. 
ráyelas. No lo haga si cree que ias repeticiones son normales. S'1 fo cree 
preciso 1 redacte la frase de nuevo. 

Ejemplo: El avión volaba por los aires a gran velocidad. 
EL avión voiaba a gran velocidad. 

! . - Estas son sus obras póstumas, para publicar después de su· m-t:rer.~e;., 

2.- La cuestión del desarme no se arreglará antes de un lustro com,pFeto~ 
de cmco años. 

3.- Con antibióticos se cree haber descubierto· la panacea. unfver.s·a¡ll <tllAe­
cura todos. los ma·les. 

4.- Pero, sin embargo, el autor de la obra fue aplaudido·. 

5-.- Luis, con su nuevo uniforme, se pavonea orgullosa mente. 

6.- La herida le hacía sufrir unos dolores espantosos. 

7.- Se defendió bravamente contra- los ataques publicados contra éf en~ 
la prensa. 

8.- Había allí un caballo, que había sido atado para evitar que se' es~ 
pase fuera del recinto. 

9.- Ya hemos trabajado bastante por hoy, mai'iana seguiremos traba-jando-. 

1'0. -· El enfermo padecía una ce fa la Lgia crónica, y eL doctor dijo· qu~- e E do·, -lor de cabeza podría curarse con reposo. 

11.- Estoy cansado, agotado, deshecho ••. Me gustada tumbarme en una -
hanaca, estirarme a placer y dormir ocho horas a p1erna suelta. 

12.- Er~ un hombre delgaducho, escuálido; diríase. una momia resucitada. 

13.- ¡Lo he visto! ¡Sis lo he visto con estos ':ojos que .se tfene\1Que co-
mer la tierra! ,, : 

14.- Sube arriba y dile a Juan qw:~ baje abajo. 

15.- ¿Vendrás hoy o, vendrás mañ.:ma? 
( 
1 

16.- Yo calculo que tu cálculo es::á mal; Juan calc~ló bien. 

r 
1 



- 4 -

Modo de evitar las repeticiones: 

Aparte de tos casos de repetición legítima que se presentan en la 
estilística, veamos algunas reglas prácticas para evitar las repeticiones -
innecesarias y malsonantes. 

la.- Póngase en orden las 1deas antes de escribir: Muchas repeticiQ 
nes se deben a incoherencia en la ordenación; en la disposición previa. 

2a.- Evítense los detalles insignificantes, causa del estilo difuso, -
poco preciso: La prolijidad en la forma se debe, en más de una ocasión, a 
la pobreza de fondo. Cuando no se tiene nada que decir 1 se habla - o se 
escribe - más de lo necesario. 

3a.- Obsérvese el matiz: Cuando no se conoce bien un idioma 1 no se 
sabe matizar; es decir, distinguir, apreciar, valorar: dar, en suma, con la 
palabra adecuada. 

4a.- Para evitar la repetición de una palabra, pueden adoptarse los -
procedimientos siguientes: 

a).- Suprimir el vocablo. 
b).- Reemplazarlo, sin dar otro giro a la frase. 
e).- Variar lo escrito, dando otro giro a la frase. 

De estos tres procedimientos señalados, en la regla 4a., merece e.§_ 
pecial atención el que se refiere a la sustitución de un vocablo por otro. 

El sistema seguido en estos casos es el de acudir a los sinónimos; 
s1stema muy "socorrido", sobre todo si se tiene a mano un buen Diccion-ª. 
rio ideológico; pero el problema no es tan fácil como parece a primera 
vista, ya que se puede afirmar de un modo absoluto que no hay sinónimos. 
Pereza, ocwsidad, indolencia y holgazanería tienen un sentido difemnte; -
inquietud, alarma, perturbación y agitación, no expresan la misma idea. -
Téngase en cuenta que las palabras, a diferencia de los números, cambian 
de valor, según el contexto, la frase en que están insertados; y que el 
lenguaje es pobre, limitado, en proporción con. la riqueza infinita del pen­
samiento, sentimiento y vi vencías. Lo aconsejable, para evitar la repeti·­
ción, es valerse de sinónimos acompañados de otros vocablos para preci­
sar el matiz o el sentido; o bien, obligándonos· a enriquecer nuestro voca 
bulario. 

EJERCICIOS. 

A continuación damos una serie de párrafos en los \que abundan las -
repeticiones. Escríbanse de nuevo, evitándose tales vicios de redacción. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

~ 5 -

No modif1que los párrafos cuando crea que las repeticiones son necesanas. 

Ejemplo: 11 Le envío a usted un perro por ferrocarril. El perro tiene tres ... 
años. Espero que el animal llegará bien a su destino. Es un -
perro de raza danesa., Espero que le agradará este perro que hoy 
le envío; está bien educado". 

"Le envío a usted un perro por ferrocarril. El anirr.al tiene tres -
años 1 y espero que llegará bien a su destino. Es un perro de r.§_ 
za danesa, que le agrad~rá porque está bien educado". 

l.- Parece que el director no está satisfecho contigo porque no trabajas lo 
suficiente para prepararte lo suficiente para los exámenes. Si fracasaS 
Gn estos exámenes 1 el director no quedará satisfecho contigo 1 y posi­
blemente serás expulsado de la Academia. 

2.- Es un hombre digno de su familia 1 digno de su país y digno de su rey. 

3.- El Mississipi es un río inmenso 1 al que fluyen grandes r{os. 

4 o- Juan tenía una colección de sellos que tenían gran valor o 

5.- El médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenga un 
cáncer. 

6.- Nuestro trabajo será destruido por la artillería; en este instante la vio 
lencia del fuego de la artillería nos impide mantener las trincheras en 
buen estado o 

7.- Es una mujer que no sabe callar. Sólo usted sabe hacerla callar. 

8.- Es un hombre que critica a todo el mundo; todo el mundo acabará por 
odiarle. 

9.- El año pasado estaba usted contento con isu. trabajo. Creo que este ai'lo 
estará usted tan contento con su trabajo como el año pasado. 

10.- En esta batalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la 
sangre de los héroes defensores de la patria; la sangre de la juventud 
valerosa; la sangre de los mártires ••• 
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LECCION VIGESI.MA: 

0 EL IDIOl\!lA Y LA RESPONSABILIDAD.- _VOCABLOS TEC:l\flCOS Y CIENTIFICOS,­
CRITERIO PARA SU ADMISION. 

o 

o 

La radio, la televisión, los anuncios comerciales y la publicidad en 
general cifran su éxito en imponer al público los objetos de su interés c:on 
frases que penetran en la memoria de manera imborrable. Y así los barba­
nsmos, los solecismos y los vicios de construcción suelen llegar al indivl 
duo por 81 cauce de estos medios modernos, en los cuales actúan gentes -
que no conocen el idioma y que ignoran sus fonnas. 

Ante la influencia desastrosa que están ejerciendo quienes actúan 
dantro de los medios masivos de comunicación (radio: televisión, penodis­
mo. public1dad), y que están corroyendo nuestra sintaxis y empleando neolQ. 
gismos, sin base alguna; así como barbarismos, derivados de malas traduc .. 
c.iones; etc., debemos propugnar por construir una muralla mediante nuestra 
personal cultura linguistica; y, si fuera posible, intP.rvenir ante las aütoridª-. 
des competentes para que obliguen a quienes, por 3U propia ubicación y ac;_ 
tividad, (maestros, locutores, periodistas, publicistas), poseen ascendiente 
sobre el público • 

Lo$ que más responsabilidad deben tener, en cuanto al cuidado y -
preservación de nuestro idioma, son los profeswnales; quienes por el honor 
del título mismo que ostentan, deberían estudiar a conciencia la lengua; -
porque su propio puesto social les impone· la obligación cie hablar y escri­
bir con corrección; pues deben ser ejemp:os a seguir; ya que si ellos nc -
actúan dentro de esta mínima obligación, qué podemos esperar de quienes -
ocupan otros ·niveles culturales y sociales. 

Vocablos técnicos Y científicos de uso corriente.- Criterio para su adw!. -­
s ión: Vivimos una era eminentemente técnica. A través de la prensa, la -
radiodifusión o la televisión, cada día son más numerosos los vocablos té2_ 
nicos que pasan al· acervo popular. Pero -y aquí la cuestión fundamer.ta.l-, 
¿debe dar entrada el Diccionario a todos los tecniciFmos? Caso de hacer­
lo, ¿cuál· deJ?e ser. el criterio para tal admisión? ¿Cómo sab•~:, por ejem­
plo, si la voz "cosmonauta" -recién nacida - sera o 1~0 aceptada por J.a -
Academia?. 

Para Contestar a estas preguntas, nada mejor que seguir la tes1s -9~ 
puesta por. don Gregario'; Marañón, en su ponencia al II Congreso de Acad~ 
mías de !~~_Lengua, celebrado en Madrid en 1956. El título de dicha po-­
nencia ya es, de por sí, suficientemente signiflcativo: "Utilidad de at:.m<-m 
tar en el Diccionario 1 los vocablos técnicos y científicos de usv' corncnte';-. 
Es decir, que ya en~ el enunciado de la ponencra se pone·- una· condición 
esencial: la de ·que los vocablos admitidos sean de uso corr1ente. 

,J 
1 
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Plantea el Dr. Marañón Jos cuestiones fundamentales: 

la.- Si los ·oiccionarios deben seguir conservando su carácter prin 
cipalmente literario, o deben ,abrirse también a los tecnicismos. 

2a o- Si se admite la incorporación de los tecnicismos, fijar la -­
cuantía de esa incorporación. 

En cuanto a la primera cuestión 1 la postura ha de ser afirmativa. 
Hay que admitir tales vocablos o 

"La vida -dice Marañón- no se dNide ya en literaria y en técnica. 
Quiérase o no 1 somos ya todos técnicos. El poeta puro o el filósofo que­
VIVe en pura abstracción están necesariamente contaminados, cada una de 

o 

las horas del día, con las técnicas y con su lenguaJe 1 por la Stffieii-lltrd:rrt-;::<Lr------­

zón de que todos las necesitan. La técnica tiene la vitalidad y la razón 
de ser supremas de su necesidad y de que 1 inexorablemente, lo será más 
cada día. Y su lenguaje es igualmente inseparable de la vida y, en col}_ 
secuencia 1 tiene derechr¡ tambjén al cuidado oficial 1 es decir 1 a la mis-
ma fijeza y al mismo esplendor de sus vocablos literarios". 

Lo malo no es la resistencia al tecnicismo, sino la indiferencia. Q 
Como dice Marañón, "el hombre crea la palabra al par que el mvento y,-
por lo común, no se cuida de que su parto filológico se atenga o no a 
las reglas del arte·. Y por eso, con mucha frec:uencia 1 nacen palabras que 
son abortos o monstruos; pero que sin embargo, corren y se afianzan de -
boca en boca, y en cuanto ese contagio se ha realizado 1 ya nadie las 
puede variar. Porque es más fácil desarraigar una idea de la mente de -
los hombres que modificar una palabra incorrecta". 

En lo que se refiere a la cuantía de la incorporación de vocablos­
técnicos a 1 acervo tradicional 1 recomienda el Dr. Marañón la máxima· prld_ 
dencia. "Porque el lenguaje técnico y el tradicional -dice- se diferendan 
fundamentalmente en su fugacidad. Y lo fugaz no debe caber en el DicciQ. · 
nario". "Surge el invento ·-sigue Marañón-, y con él su nombre; y mu-­
chas veces desaparecen a poco como fuegos de artificio, porque ya no -
sirven o porque se superan sin cesar". "El lexicógrafo, por tanto, debe -
recoger todas las palabras que representan una realidad científica con vi­
sos de permanencia y no las que nazcan .teñidas ya de fugacidad de ensª­
yo", 

í 
Claro eslá que el !)iccjona, io oficial no puedo seguir lLl m,J.rch,¡ rJ_ 

pida, casi vertiginosa, del actual tecnicismo científico. Para llenar esta 
laguna, para impedir que surjan abortos o monstruos 1 f\/Iarañon recomienda Q 
que, "al margen de la elaboración del Diccionario, se confeccione un Bq_ 
letín periódico, bi o trimestral, en el que los .técnicos se adelanten con-

\ 

versión exacta de las palabra:S a la interpretación empírica que el pueblo 
hará inevitablemente de las mismas ... 
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''Cabría también otra solución: la de publicar anualmente un DicciQ. 
nario de voces técnicas, dejando así para el Diccionario, digamos 1 tradiciQ. 
nal lo que sea verdadero léxico del pueblo -entendido la palabra "pueblo" -
en su más amplio sentido -, no jerga o tecnicismo propios de una minoría • 
profesional. Después se podrían incorporar al Dic"ionario común aquel19s -
palabras o voces técnicas generalizadas o de uso popular". 

"El porvenir nos va a arrollar" - termina diciendo Marañón en la pQ. 
nencia que rese~amos. "Si no 11os decidimos a ,hacer un lenguaje vivo, ra.,... 
plato de los tecmcismos que hagan falta, sin miedo a extranjerismos, sin_­
oposición puritana a ellos 1 nuestra iengua se escindirá en dos: una 1 pura y 
culta; pero muerta 1 que manejará sólo una_ minoría; y otra 1 que correrá por­
el arroyo - al margen del influjo académico - anárquico y corrompido", 

Los "Telecismos": Se llama "telecismos" a esa invasión de solecis 
mos surgidos como co-nsecuencia de las malas traducciones hechas de los -
"telefilmes" destinados al mercado televiso hispanohablante en un desd1chq_ 
do lenguaje llamado "castellano neutro". La e:> .. :presión "castellano neutro",­
surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos irresponsables, diciendo 
que; "en casos de duda, se util1zan palabras y expresiones que puedan ser 
comprendidas en todo el mundo hispanohablante". 

Por los ejemplos recogidos, que enlistamos, tenemos que concluir­
que este "castellano neutro" es ambiguo 1 disparatado e inadmisible. 

"TELECISMOS" MAS FRECUENTES: 

l.- ¡Qué bueno que viniste'. 
2.- ¡Qué tanto que tardaste; 
3.- ¡Qué tan cerca que estás: 
4.- ¿Qué tan' bajo tienes la inten. 

ción de llegar? 
S.- Hay que saber que tan suges-

tionable es usted. 
6.- ¿Qué tan grave es? 
7.- En lo absoluto. 
8.- Mejor se lo digo de una vez o 

9.- ¿Quieres interrogarlos 
la vez? 

uno a -

VERSIO N CORRECTA. 

1 • - Me a legro que hayas venido. 
2.- ¡Cuánto tardaste'. 
3.- ¡Qué cerca estás~ o ¡Cuán cer,ca estc:Ss~ 

4 o- ¿Que profundidad intentas alcanzar? 

5 • - Hay que saber cómo es usted de su-
gestionable. 

6 o- ,¿Es muy grave? 
7.- En absoluto. 
8.- Mejor es que se lo diga a usted de­

una vez. (o mejor se lo digo de una­
vez a ellos). 

9.- ¿Quiere interrogarlos uno a ur.o? 

10.- ¿Qué pasó de repente contigo? 1 O.- ¿Qué te pasó de pronto? - de repente? 
11.- Deben estar felices. 
12.- Se miraban hambrientos. 

11 • - Deben sentirse felices. 
12 • - Se veían {o se advertían) que estaban 

hambrientos. 
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1 3.- Agradecidos con ellos. 
14.- Entrar al bote. 
15.- Viajaron en la noche. 

16.- Introducir al país. 

4 

17.- Ingresar a la Universidad. 
18.- Yo me regreso a casa. 
19.- Si usted se rehúsa. 
2 O.- Haré lo que más pueda. 
21.- Se le ve muy bien. 
22.- Se le ve cansado. 
2 3.- Te ves preciosa. 
2 4 • - Ya cállate la boca • 
2 5 • - Re pórtese a 1 coronel. 
2 6.- Sería muy tardado. 
2 7.- El piensa venir hasta el vier 

nes. 
1 

28.- Jugar damas; jugar poker. 
2 9 • - Se rumora • 
30.- Apuñaleado. 
31.- No tiene caso volver, 
32.- Tal parece que usted no me -

cree. 
33.- Nos tomó cuatro días alcanzar 

la cima. 
34.- ¿Tenía mucho tiempo de conQ. 

cerlo? 
35.- ¿Tan mal así? 

36.- Todo pasó sorpresivamente. 
37.- Una villa para vacacionar. 

38.- El conteo. 

39.- Tiene seis meses de nacida. 
40.- Estaba en la reservación. 
41.- Caminos polvosos. 
42.- Escuchemos un comercial. 
4 3 o- Volvemos en un minuto. 

13.- Agradecidos a ellos. 
14.- Entrar en el bote. 
15.- Viajaron por la noche - o durante 

la noche. 
16.- Introducir en el país. 
1 7.- Ingresar en la Universidad. 
18.- Yo regreso a casa. 
19.- Si usted rehúsa. 
2 O.- Haré cuanto pueda. 
21.- Está muy bien. 
22.- Parece cansacio. 
23.- Est.:~s preciosa. 
24.- Cállate ya la boca. 
2 S.- Preséntese al coronel. 
Zb.- Resultaría muy lento. 
2 7.- El no piensa venir hasta el viernes. 

28'.- Jugar a las damas; jugar al poker. 
29 .~ Se rumorea. 
30.- Apuñalado. 
31.- No tiene objeto volver. 
32.- Parece que usted no me cree. 

33.- Nos costó (llevó) cuatro días alean. 
zar la cima. 

34.- ¿Hace mucho tiempo que lo conocía? 

35.- ¿Tan mal estamos? ¿Tan mal va la 
cosa? 

36.- Todo pasó inesperadamente. 
37.- Una villa (quinta o chalé) para pa­

sar las vacaciones. 
38.- La cuenta (o cuenta·"·atrás cuando se 

39.-
40.-
41.-
42.-
43.-

cuentan los segundos de más a me­
nos:· nueve 1 ocho, siete ••• y cero). 
Tiene seis meses. 
Estaba en la reserva. 
Camihos polvorientos. 
Escuchemos un anuncio comercial. 
Volveremos dentro de un minuto. 

Se obsorvur<1 que en es tu lista do '' tcldc1smos 11 hclY de Lodo: ~;oloci~~-

mos propiamente dichos 1 algún neologismo no totalmente necesario (el conteo) 

o 

o 

y, sobre todo, un desdichado empleo de las preposiciones y del régimen de­
cief!.os verbos ("entrar a 11

, "por entrar en"). Obsérvese también la utilización Ü 
del adjetivo bueno en función de adverbio~ en lugar de bien. 
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N o significa lo mismo "que bueno está" que "que bic;¡ está". En 
el primer caso 1 "bueno" califica a un sustant1vo (por ejemplo: "que bueno 
está este vino"); en el segundo 1 modifica la acción expresada por el ver­
bo "estar". 

Fíjese asimismo, que en los pnmeros "telecismos., de la lista an. 
terior: hay en dichas frases un abuso o mal uso del "que". Hay 1 en fin, 
verdaderos disparates sintácticos: •..•• "interrogarlos uno a la vez", en -
lugar de " ..•• interrogarlos uno a uno". Si se trata de modismos o idioti~ 

mos - cosa que ignoramos - los respetan• os, pero, no podemos compartirlos 
ni menos defenderlos. 

Disparate sintáctico es la frase: "él piensa venir hasta el vierne:s", 
en vez de " •.•• no piensa •• o". Suprimida en la frase la negación "no .. , d_g 
cimos que el piensa estar viniendo toda la semana "hasta el viernes"; con 
la negación, indicamos que "hasta el v1ernes" no vendrá; es decir, que e-ª. 
tará ausente hasta el viernes. 

Si se admite ''jugar damas '1 o 11 jugar póker11
, con la misma razón -

podemos decir "jugar futbol", "jugar baloncesto" y "jugar muñecas". Con 
lo Cllal alteramos, anárquicamente y sin fundamento, el régimen tradicional 
del verbo "jugar" .' 

Absurdo es decir que una nma, por ejemplo, "tiene seis meses de 
nacida". Innecesario pleonasmo 1 ya qud 1 lo normal y usual, en las niñas 
de corta edad es que tenga seis 1 siete u ocho meses "de nacida", "no de 
muerta". Con la misma razón, podríamos declarar nuestra edad diciendo: -
"tengo cuarenta años de nacido" • 

Poderr.os respetaf la expresión 11 tal parece que" o Es un casticjsmo 
vivo en hispanoamérica, aunque desusado hoy en España o "Tal", en cali­
dad de pronombre, lo utiliza Cervantes. 

Dudamos ·mucho, en cambio, que sean admisibles los "caminos -
polvosos" 1 teniendo "polvorientos" o Por 1nalogía podríamos llegar al disp2_ 
rate jocoso de escribir "hombre¡; sedosos·" 1 por "sedientos"; o "hambrosos" 
por "hambrientos" 1 .o "calenturosos", por "calenturientos". Es este un pe­
queño problema en el que se altera innecesariamente el habitual sistema -
de derivación por sufijos. 
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C. .. ~t::c;ulr.;:"w .:¡uc ~·0i:'i su nútt.:r¡¡L·zl!, une. c.~ • .--.:o ;)uc.cie dcdinir;-;e cc-,n:o ···...::"1.: . 
c~..l:ivc;-;; ;·,.- i 6:. o cii::>LL1nciu "; ¡.,ero una convl;r :., ~.:.:~¿¡¡ ..:-~n rc;Jo .so y sosic0o, :-r.c •.•• ,:-
dü. Soi):.:: .ccll.-,, Lwditod;::., ¡,uoc c¡uJc¡-. c.:;c·.,~o ck.::,c cuid(1r c;:l sisniíico'clo e:.::--
1 • . r • • • , ' 

¿:¡;; j:itd<J:.lt<L .. c;uc :.cJccc~ui.a 1 J'¿,r¿¡ cVHéJr :n,J..-.. s ~.-.Lo;·;x·c·•e:c~or.cs o c.-:.usar 1:·.~..:c;--

tid•~-~~-.c.,.._:. i\;;·t, .::'.iit¿¡;- quo l:SlO Gl:C'-!d.:i 1 .so r8cc..~iiend0 c:c-:iic.::.r, u c<:.:d.:: cz.dc. 1 -

l ' ' , ' ~ . .. . . , 't e tlc:·,·,po c¡u8 puc.:: .. '¡ :•::'::1w.10í. :.:.:.:; plCC.lSU cc.r.c.:::l,rarsc, li::Of ... o csct~ o u:· . .:-1 o-

m6s v2ccs ,_ vi?l:u:i.C:o L pur:ruacU,n'< y, s::. es ;¡..:;.::..::s<Jrio 1 vQlv:: · ,:; cscri:.JH•ci_.. -­
d..;:::.,:c el pnr.cj . .:..l01 en c.:::>so ce que r.o ;-¡OS co:-.vcr.za o no co¡:cs.:.~·.:<:ü (:;...;:_c~u.:~.c::·,­

tc 0 lo e.i.:; s c'J ciü. 

i'!0 c~lv~<-~ .... a\)S 'l~l~ nt:os~[¿~s C\"1~\.,00 co:r'"~;, 0.1. :~i~sc;v l~C: llct;a~- ~ -: ..... ,-.. ':.CJ::, i~--.­

di scrctils, (1~ 1 ~~ :----~cL,..;n origina: cf':tlCdS. y. col:1~ .. ~¡·~c.r·:.o;3 Ce C:.u~0¡1 r¡VS qlllc:~:G ;--.'-·:~~J,~­

clic.:.r o ~1n,;·,;.;);~:_,;~tc ::ii.li'l.:-,;-sc c:c nosotros. ?\o c-lv1dc;;~os quo tanto 13. cx;:;.:-c.::;1ón-

o:·<ü com0 ~ .... :::<;~ccsi(ll'l escrita son G·tcr,iC!r.tos c:-~c ;,;i;v.::::·, :x•r0 valo;·:l::-,·:,s; .::):;.-~-

~cdo ln c~;l':r. ... ,:, ;,'•1 qu1:J es \..::1 tcstJ¡:·lo.-.;o l,~(. .~:..:cde cor,:.;.:;.-v-..Jrs8 y s8 cc:·.v.-:· ~e:, -

e:•í.lmccs 1 •-::n e;)¡¡ :::.tüncio pc.~¡:~lHICiitc. 

Tod.1 C.drL.-:1 es m¿s que un documcm:o C;scrito; debe c~:-.-.>~ir con s·c.: :l'is¡ón;­
po;:- dlo, ilcic:"~¿;~, de su formato, hil de tener¡_;,;¡ ~cxto co:-;·cctc.r.-·.:::·.-cc e.scri~<· y cfi-­
c;¿¡z, de ;110(¡0 c1l:C ir1fluya en el ánimo del' lector;' asimis:no, el :11c/.ivo c:..:;bc cstur -
cloro y convincc:i'.:C;m8ntc expresado, y adccua¿o al lccto.c.- (Imiterr.os a SócrJ.tcs: -
'l"''"'u. 1 -'--- ..:o .... -1· z·p-tf':\ro en "z-pa~=-ro" y c-·1 -1 .r:'~c:o"o .,.n "f''J.6"'-'-") ' l! ,,._. ¿QuO v u\..! U' Li..;;, c.J ~v 1 _ Ul \;!. ,/,,l,,,U..,. .1. \;. .1. wU•U , •; 

Q;_¡~ e•~ escribe 1 debe hacerlo de m ocio QU2 las cosas (iUC dice,· 1 ~.:: C:~ga do 1 
~~nu ;·,¡J.,:oru c;\~C irílprcsionen y convenzai1: Si pidG, obliga a que le co:r:,::.:,~z.can; s~ :... 
;-cc~óm'u., inclu_co a que se lo atienda; si nic0a, ;>Ú.suade para que se le ,:;_;,·:.p:·cncio.; 
(;~C • 

Par,¡ ')t..c é:Jto sea posible dc:bc~i~lo.s r'ccordar·c;ue no se escrib~ ::.ólo co¡¡ p~l!.Q 
b:éis, sitiO ~·e:~ ,·~r..-:cioncs; por lo tcmt0 1 iorz.o:.;o será rcco:¡cct::r que 1;:: l.Jcll..:;¿¿¡, qt:~­
b fue>:.-:.'.:-; )<;;·~~u¿¡siv¿¡ y" cor.vi;~ccmtc de un i.cx:o c:scrito_no re: si de cr-, lOS voc0blos - -

1 • 4 • • ' ' • ,. • ~ ... '\ 1 J ~- . .' -., ·., • ... \ •• - .. 1 , , 

<JLSla(lOS 1 ::..::-.o .:.;. ::.;u ;ust.J. y aclccuc"da_tcabc._zo.1;. y,. acp!2nae del moco y SuDlOu:·:c~ Q¡j 
- • .. ~ .._ • " ¿ • • - • 

u~1lizarlGs; cio ::..u .:::mpl,~o mé.':s o menos cc:-:;cctc; de su :-i~cjo~ o·pcor .:-••~c.r.....:2 d.:;n~r0 -
del conjur::..o. I.;:J ~~li"c:;¡;a, lü rrofunciid.:t::i, .:::: rj:~:-í:o f:r;.ocionc.i., lu .:'\.1cí~Et cc;¡vi~".cc:-.•.::.., 
c:tiiO~iv.) o'':.:;c.-duasiva 1 etc.·, rosulté:: de ~o ~LJ.c,· s:":-v:.é:~ó.o::.os C:G la p.:,~.:.'ora co:•".O .":".-::;·.:;, 

vcldculo·, ;¡¿¡(_;,=:¡;~¡Gs sentir o p0n.só.: .111.::-.:.;~c.-. 

. . ' ~ . .. ' 

Ll!!; r,,j}c~hr.-;s en ;:,; no ~on 0cllc.s ;",¡_ ú;a.~, son 'voc.~:blos que está;¡ '~n .ol dic--
cion:.r Jo e; o¡¡ p0:. i i:;lc:.; r.ic;i> i {i~,:¡(:o..:;; pürc quu ;.~d'l,uiot~n so;-. ti do, iLc:z.:~ y p;·c(;i ::;o· -:.~¡.:.1 

nificud·J cu~ndo so org.:miz;..n po:.lrw "se;· of~..1.:; o Pu•·.::. ~cr lcúi.J.~. 
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· LJ -c .. -.rt<'~ se ha ccJ',vcrtido e:n el C'Í(:n·.cnto mf:s ~;~~po:ta:-,te' de la viciñ so;; 
..:;~~1 y comcrci¿1ll y justo es que ~e l2 cc-':.ce:dG :a ~te;:,ción que: merece pp.· el 
luaar tc1n <Je:.stucuclo ~uo ocupa en lc::..; ,~ctiviclc:dcs s2:".al..:c:üs. 

e 1 • ' d . 'd ..;¡ • ' • 1 . ~ d . , .. , , 1 
J,c:JrlGo , propc Ü<.... 1 ()fUE:i1 y Cl~1CJC!;C;él 20811 :38:" l2S CUü1iCdOCS, <OS 

re;c;uisitos dG tma c.:1rt .. 1, pt.rü c;~c: Pl1C:ci.:: cump.l~r cor~ su _cspocíficu Íunc1én. -
.i\:'.tc todo 1 cl<-lrid.J.d: en. los cc;iCC!)to:~ 1 o;; la connD: .. :c~6;--¡ de los vocc.blo~ 1 -

en }¿¡ ~·ürr,:u, en 1.:1 ~~scritura; propied.:..d: e:;-. el c::t:lo, e:. el ~e::-:.ot.:ajc - ¿cc:-de: 
l .. . i \/ ' 1 . , .. 1 • - .. \ • • ' ... , ' ... ' 

con(~ cc~,une:tur o-~ pues ~ curt.:J va Gi:: 10 ~.-,tl!-.;o c. lO pt.:.::;~:co, y Gcoc 0S-
t.:Jí aó . .-.. :::l::~Ga al objetivo y u su dcstL;o 1 p0ro s~cr:-.r,.-c -e;¡, wno co¡¡ver.süb:c 1 ·­

C:üC .Jl fín y a lu pos~i'..:: !JOra eso son cu.-tc1s; orden: e:n lG cxpo:...ici0n ce lus -
L:k.:.s,, L:r. lógic<:~ s2cucnc\.:., sin atibortur i.os pó.-rc.fo.s ccn a:l)'u~~...:.-.tos o ... ócus 
di~ ti:-: • .: s; :1, diligencia en cch~rl as ~ll (.,;c,;-rco. 

A e;stc,;.; cuulidadcs puede ¡_¡j'¡c:.c:~ . .-.,.~, ~.-1unq·;.lG ~o c.:s una cualidad L·.r:i::;-­
pcnsoblc, lü brcve:d<ld, I:s obsurdQr-c\Í'l•'íTiwí q"uc u1-..:-" c:::.rta debe .ser suci~tu; -
la curta <i<.:bc tener su lóg~ca.cxte:nsi(~r,, p(rcs li~ !:.rcvccad puede ;)or.cr c::n pc­
U.(4rO lo. cl.:rid..:1d: ~cr dC,SCOrté!:>, C¡"c¿¡¡-~q:~oc~, mal.::n~.:;r.didos r1bs_ur.:ics, -­
etc. Lo recomendable es se:r-c~>ct:cto y.cl.:o.ro; sin embo.rsc., :10 es nir.<:;ún m.::l 
que lu curta G0d lurg'a, sí.;;:ÍJp;·c ~ quo r.o se cxtie:r,da prolij\.ii~e:--.tc·, qu;:; no cstl:: 
ll...:nu de .:;;~plicücionc:.> ir;útilcs e ir.sul.::::.s,·dc:·div.:;.G<:.cioncs, c.:e: r·:.:i)ctic:o:-.cs,· 
qU..:> oburre:n y 'molesto:1 2. quien CStÚ ooli<]od"o·a l0r.:!Í"la, .Ji'.tCS C:.;,; llcc]a.:" ¿:1 l0.Q.: 
do de l.:J cuestión. Lü btovcciocl en un u ccJita es la jl.!s'~o mcd~dü. ?-.:,;:- ú: 'ilillO 1 

(iL~i.::e:tno~ .seiiulor c¡uo una c.:~:-ta', udcír1b:::; dG las c~alid.:;.dcs c:_¡pu;¡t.sdu.s) ti~no-
que ::cr exacta y sine ora. ' . 

Se recorn í.c: n da no d u r:L:nc~u ::: l: e 1 :o. a nu ostra 
no (!S un.:a' cb.-a de arte en s;, sino un si;-nplo medio, 
preciso o::,;ctivo. Como tal debe u.s¿,;~e • . ' 

::~ar.:l que una c.:arto rc:::ultc irr.pcca~lc. y _cunipla con toü.c -::'~;:,:·:~o ::-:e: le ¿xi 
go, debe r.cdCJCt.J.rsc pícviamcnto 1 unal~~arsc, corre,g.i.:--sc, y v-u..:::.:::. a :Gd.::.r:~ar -
si fue:::. e r1cccsario. Est...:: con~,cjo vo di:ijido, principalrr.u;¡tc, p~:c. qu.ic•~cs 
quieren per.fcc;;cionarsc_ en os~c urto u),i::>tolwr. 
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~)c.-.~ f'CCiC·r¿cl~iJr::le y ro~~t~1lc~~·~.·c :~v.\.~~ u-.a c~G l;1s ~dcJ....: ~::;·¡:-,cl:)Z..lc..s" 
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4.~ Dbtri.lJución de ' -:J0r~~c..;c.~~ tt 

u,-.a 

e;:.-· 

~ic ... i6n q r~8 ofrcci!n~c;-,:o o de Lrtll:.:t~:.; la :;¿:cn("~i6n secrc~a. c:uc lü ¿¡~;l~t~u. f ~:.cJ:· 

l\. üc;cll)~1 sicol6~JiCo. c¡uc se prc.tC;rlGe provoc..Jr en \-;;l á:-~i:·,¡c, C8l lc..:;:o~ .. ·~c_,d¿:~­

~l;¡as tienden a pcd;.; ¿-¡lgo: Si '-Ji .. Ac.:c,:::~,os un earTíct.:l0 1 !!..Q.SliT:__os. q-ue se:-~~~­
co:nr)¿-c; si ofrccc¡r,os ~n<3 info,-;;.ccl6~ ~ Q.Q:;iir:--:Js l:uo ~e nos :-~c:gu .;e;. se·; ~.,-:~ :.~~ 

u-.-,J..:n.c;s .;llgo, QQ_s_limo~ qua s(; y¡u;:. ~OlTW e:~ cuc.n~~i n¡_;c:.s::-0 sc-t,Ld·::: ~e i.:. c ... :_r_ 
t..:::.f.: '/de la. :;oci¿¡bilidCld; .si si:r.p:~rr,cr.tc ¿¡cusu:no.s rcc::~y~ :~ L~'1 pa:·,:o:. e:..:¡:,]_ ... 

(:.LJlCfcl, l.?!~0irnos que se obsc;-vo nuestra o;:c¡¿mizc.c:6n y C.cs~D do ;.~.ce:: :e-:::-·~ 

cc~;üs bien. 

Ln co~súcucnci.:t y ,por e;r~c:~r,c.. de su ~u~,ci611 l~c:.~c~-~\.Al ~:~:)\,-U~~.::. ~:e; J :(', =. 

c~~!r~t1.S ccnlicrcialc!"> C!~:;~¿);-1 !;~v .. ;r.l<J0lc:a1c,1t2 Gos:::r.~G0s c. ::cG1: ~ y :~ ():)~(!J.~e:~- ~;..; 

C;l:c: SO )idc. ?cro
1

p.::rél ODtC(l('':", e~; !1(;CCc3Cl.iO ;J:-ir.~::::ro ·:;u;'.vc·;-,cc:·, 
c¡L.<:: e:l ·.';x1to pe un¿¡ cür'cu rudi~Lio Cí1 su fuerza ;.;crs-uo::;ivc. ~ 

- -. 
'\ "'" j .~ 

1 ., - Lscribo co;1 co:1c:sj6:1w I.os tc:.(tos i~~ccc~":Gti'..""'::-:~L:.~::~, :úr<;o3 ~ 
ar.~u:rnn y canson. No olv1dc el ('.X~víí.a: ":\c1c:,;;: le~ con :.,¡nc:[:.;:; s1 :;,o l.::::~; 

gus~o·~ o 

siv,-:.;.~e;r.tc secos o conccntr.::.do~; ..:..;.:-,::..::::,;;¡ 
COt1 ~; (;Cv \.:r'lC iCI dc:nOí.-:l f.:·,l t<:. •::o C<J,-i:()S fa. 

o 



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

o 

o 

o 

'Í.- I:scriba con dunc;t:d, e;v;~,Jr.c;o <l::':~lGU<~ckc~.~~ y ;Jo~.l~;cs r.;¿¡¡._:_; 

:.-.&,:;.-,:-~:'";l"ac.~.o:~lOS. 'J:x;J·~·éscsc ele ;·í'lu~.,: .d cuc ul lce:r un<1 solct vc:z se; L.!,lJ.t:l, 
• 1 • ~-

Oc! pc:-foctü:".ICntc ro cscr~t(), :21 lec~or (jllC ti¡:~r·c que e:sfor;~¿,.rs:: ;·,.;! ,:; Cü,7¡-

f'[(~nclcr un ~cxto, no lec c. gusto y, por lo tanto, no lee con i.li.c.:és· . 
. . 

' 
S.- Conozca c~l vprdadcro s~<;ni{icccio de las pé'.lüúras c;uc c:,;;:)~•"c;, --. 

el fin ele c¡uc no rc,sulte .qt'ie· queriendo c:c:cir ur.o. coso·.-¡ se cii;:a otra. Mci~ -
q¡i8 co.;oc:er muchas p;:¡l.:Júras, lo ir.-,;)on.-Jntc es s<:1bc:r 1...!ti!izur O?Oi'"tunüme:-,-

G.- Busque la palabra que co:-. más cxac\.~:.:~.~a (;X~):-c;.se !i.l :G.:;c.: ~\.:e ''C... 

~:·:·~ . .-:a tr.:-1si.:Jdur al papel, con c'l oJ:.jc,-) de que esa idc:a L..::src.~ ,:,:c)n fic.,:;"~.:-;.j,_ 

.• -.en 1.0 dd kctor. 

7.- Cui0c lu corree. tu 01 -c.:.,.J(\l :ío '! los si<:;r.os de pur.t-.,,_-:.c¡G:í!. 
c.1 :)ic:n de j¿& seriedad y clür ¡c;o.G del text-o • 

. ' 

8.- Sea lo má~ r'cipe~üqs<{li9::.~bls'<?on l. as le:yes gramc:.t:cales de la­
:: i.t;~.:..xis 1 pero no caiga en aca.d¿;r,1ismos excesivos·. . 

9.- Evite oracione5 cxce!.>ivamcntc la:-gc~s, ;GU.í'lo\J.e posean u:r.a bücna . . . ~ 
co:1strwcci6n. Propure que c(4aa fro.sc .'J oración correspondo. a una idea C.c-tc..r 

,J ~ r::..' ,-• ' ' 

I;linud~. 

1 O.- En la redc:.cci6n comercial lu u;amátlca es un medio, no un fin.·-­
.Su;2ditdrsc a las leyes gramatic~les no qui0re dcc.ir ser ciE::gamentc (;~,cl.:::vcs 
do~ilas. 

ll.- Evítcse pc'irrufos ·exccsi vu.rncnt..: lan;-:1s y procure que cacia L:;-.c de~ -
cl:.J~3 C(;; rc~~pondo a una- idea o grupos de icL20.s é;Gs :)us,e:e.n un cer.tro cor.~Cn .. -
Lc.s ~-;áL .:fos c~e m5s de ocho o die:··. líneas ofc,¡..:.::.-. la .~-;i..-uda y di.s~Je:[,.::.n L."u~o­
¡;:..: i:.lCur;,c.:nte l.a atención dol lecto;;.". 

12.- Exprézese con naturalidi:!C: ~ soltura, C;:Vi"Cc.:~cio .f;c:.ses c.::.::-:-.c:.sL.:-:c ;:..­
t~.:,·.:ri2.s, pero sin caer en las lioer~u¿cs y vulgar~dades del l;;;n']\.:..J.j~::: •;,:.¡::.a~. 

:¡ 
1 

. ~ 
:1 
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,.1.~ ~nt" ;Ji.)i,\•f•,brc pt:rl0'1J1: /_-;:,~ li.JIII~.:!{l es pc;ra ,...,[,. 
:ni, ;:J;ct!\ o ,•ü ,(:,1' v; ¡:,:.:u ,•J¡J.·:.;n.Jo ~~· /:.;rna.!.:;; ;,o;;,bfc 0~ ur .. l 

;-.u:i~ ~,\u~~~...;~:; Cunc~·t..·r:v en .~¡ llll'tJúr .. 

.2~o t .. Í, rJrOnün~brc ~1c;-·.c~r.:~l: /'-\) q¡ .. i,·ru rJ¡.:c t·ayc:; TÚ solo. 
tu~ ,\djl'\l\ O pG:.C!·f\'t.._¡. ().·r'.._/D l~UC r.;z¡;'J¡ W 7U c¡;sa .. 

3~ é!, ~¡onnrnbtc ~)r: .. o ... ~: ( ... e.; tn.i!} (rL.J>G/~.J.Jc ... ~ 
~!~ ~u·~,"ruio: [i... fr,.~Jd 1 u.dJr ~·.~ H111') ;;1>&rc.,. 

s. 

........ o .... ;.~ ; 

;,, Cv·-·>••ll·~": D.m. :,¡ 

¡o,:Jd t"il s; llh"/,or~ 

:;ce ... ~e: .,., .... ~'0 .St~r-.· $(_ .'1 ¡~~¡, 1, 

.:,, .. 9 IT¡¡;unv;-¡)._\~C rL.-JI..'(~:: 

. '· .... , 

.. c1 vcr:jo :¡;2;cr.~ S~ !zu.: r.o .:t. /;~J ...... r.oo 
~,.·L:IdO ¿~,. .. Si:f ¡JJ.J·,:~'lOI) 

6o • :é. 1-,(¡;,~':,r..::.: Ut1C tt._ .... \¡t .. -; .'. 
:.:

0 
prc;-.ot .. LhC ;lcrJo;-.;;~ 

s., uui;;., ;1.(~\'c;h.o. ;"'¡d;c:.vo ü ,·: u:.cr.~.~rc e! e C~1:.tjc~;~C.: ~ S:-' r~a -... 1 c:,.:~c:o 
HÁS r.i¡H.lt.nlcJ,:c qu.:' ~..· • .... I~CJ ;J:;JcJv; ·:.r: /~.;; venJ~r.::o ; •. Á!~ t.:l~~ 

. " '). 

lO. 

ll. 

(iJ •. :· -el ~~~o ;>asado. 
;,.e;,, con;ur.c:0n ; • .,~..:oo): .:;;; M.l /Ji!TOdic!o m:.c1Jo, ;~J.S ,,o lo :.J/i· 

cicr.re. 
.aJin, ... ~t:v,~;-b:o (~to(!;l\::.11): .. \0:-i r~o lo ~cb~r:. 1o: ni1ios,. 
.:.un •. ,.:l<~vaLno (• incl•·~o.): ¡\uN fos ,.,,:os lo ~c.i;.•r¡, 
(,fuá, pror.or.-.brc, :..d,~¡,\ o o ;¡cvc:'oio ;,.;c;;o¡::•tivo y c;..¡;;:~;r •. ;:"o: 

¡_ QJt. dico:s?; j Qui: c0;as dices!; No ~é Q:.Jt. dice:; ¡ Ql.J~ .n.;;Z l.; 

dices/ 
(¡..Jc, prOí~o·;;¡Ürl.! r~1;-.~~vv (J cvr.;~r.c,vn: 

O:¡;o QUf. Ji.:cs u.:.cl,.::.. CD.scs, 

•;u:.'n, t¡¡¡."cncs. ;>r(,r.v••• \),e ¡;-,:erro,;;;tivo :1 ;;;..ci.;r;¡;n;vo: ~~:.::,;.r.:;; 
QtJJ t~N es; ! QurC;-.; :o d.~:~ a 4'?.~n.sal'i 

Qui.:11" q~.·c,Jc:;, ~1tV;)U.J1t.~c rc:l; .. ¡¡vo: Prc:;:...:r.({). a qu::~N -~:..,..-,..:;: rr.c..~ 

que tU= 
12. c<Jál, 'cu.íl<'s, ¡¡~o¡o,),;¡~·rc o ;::d;ct;vo :ntc:·;o_:;;:,vo ;¡ ·:'Acl~¡.1;.:,v,); 

¿C-:.\1.. /i!JrJ?; ¿CL"A\.. ,·. e'! lil.>rú/; l cu.iL no SI'(Í<; S:.! $:•r.-n.J,~! 
Ctdl.', ~~~or.o~aLr~ 1~:;t ,\(J 1,1L CfJC.!.:-:) o ::.Gvc;t.~v; Es ~l l::.n~;, d.:! 

CUhL nl.l.S h,;/;l.lrvn, L() ~1 u·c~ tal CUAl lí·t. (}¡.:~ratz" 

ll. cu~!n:o, pr~.,i;,fl;~~l·rc, .. djc~.· v (;'!. cudr,Jos) <"~ :.dvcr2¡o ~-,'ic~-.
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:., .. 11;,¡~· lCUÁ'lü ¡¡;,~ f-;~:.di~! 
r::u~t.:o" ;"lf(>'"H•íit!-~~-.:, ;-.d
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Jor.rj,~., IJJ,.l !lit'" j.J ... tl~.!:: ... 

l4o ,l~inclt .. , ;;ahti:Hl) , .. ~._. u .. ,.t,vv: "'D..J;-..~r;. :.:J ;..~~~~1~~;..: •. :?; :\"o .h .. ;;:.~~-¡1¡. 
\)iLIC!.'"e 
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• (l 1 ~ '...; ' '~-::1 I:"".l:!tro es iu lor1ar;ud is~J~! a 1 e~~-,' :'G3.73 !ons!tucJcs cic: or.(~~l ~-~e!\.·~---:~),:',~ 

cc,;¡,;~);-;or1dicntc J ia tló;isición t_.--.~:\; lü:.l í1;ve:~s 2p• 0 y5d~ dG, t~~c.-;~o ~e; :~r;.J .. o;)- ú3 (1-:.,4 
~ceo: 

El k:ioorarno üs la rn¡-¡sz, dci prototipo iíltc:;-;óc:o;-,<Jl de! k;:oc;r2mo (L y 3~ CG?.\~ :.:;¿;e;.', ·::::::. 
V 

El ~~!Jl'r,do es la duración de 9 192 631 770 ;-.r;r;ocios cic ·:a rc:ci.;ciór, cc~r.::~;;c:-. .:::L ~,:·.:c. - :~::;-;~¡, !ó~'· 
cr,¡_r..::; los do~ r.ivclcs hi;Jcr'{inos del cs~odü f,;nc(lír.cn:¡¡i de~ Lto~.~o cic c.:::~:o • ~ :-,:;, ; ·,:]o C':¡o,·_:. : ~/::;~.>) 

E¡ Jit:pcrc e:; id :~~cilsidad de unJ corric;--.lc cc~s~¿n:c c:u~ rr¡c;,-.:~.~: .. l~ en ::os ~....c~~=~~:G1·\.,s ;"'~~-;~·-.:,.,·,_: 
( l: C i. Í i 1; ¡ C: O~ c.J C: 1 O n C i ! U d Í n f i r. i t G, de; :; C: e C; Ó n e¡ í C U :a r d C. S 0 , ... 8 C i ll U: C, C ~._j : : ... C 2. e'.) r~ ~, L; • ... 1 ¡-; . .; ~ .... O G .., <.~ 1 ) ~; .. ~ ~, :; 
en t re s r, e e¡ e i v '-'e i o 6 pro (1 u e ir ;'¡; , en ~ re l' 5 t o~ e 0 n cJ '"J e¡ o:<: s, u n ¿ f v e:, V l ~J ~ • .:: J zl 2 ~. ; O i .-"4 ¿ '.: · / ~ tJ -- ~ , .. -/ -: 
r,;c:~ro ele íonsi :ud Wd CGi'M 1 f;t.3} 

[¡ :of'!vi.i, es iJ írucción 1/273,';6 de !z. 
CG r1 o • ~ {' ~ l) 

1 ,VI 1 vÚ 

t G e~ n ,: 2l;1 es la lntcrisÍU(Jd iLHi;inoso, i:!n J:rl"~cc;ó:~ p~~r;"'i..::·:¡JL.:u:;:r, oc: -·~ L,. 
n~.: '";\) c~ldli: c1Uü ci~ ut ~ c ... ,..::po r.C:fJ• o, o ~~ · .. ~:r:":f.lCrz:~l~i"J de c:!;-.~c: ·(:e~~~~ 
píc~.ón eJe ·¡ 01 325 ncwwns por metro c~_;Jcr.:.-::c; \ 13a CG?:v'i í :.-0/ ¡ 

[l j,¡ (1 ¡ <:S t.J (.,Jn\iCli,C! (k'~ Suh~t.ltd:Í¡, d~; un ::.:s¡c:n1.) (\l;C (;(;;~~~\;•;;--:~; \t.C"¡~~~::, ~.;--,;._i.h~\.·'~ 
h:•'/<~ cit: Ólvíliú!'. de l.<:rtJ,)nv en 0 012 k S (J..: C.;;[;(Ji10 • 120 ( ~ 1¡0, C(; i-',\i ; f!7 o¡/ TI , • 

E:& r~~:,:~n ~s :;1 ~noutn pl;¡;¡o c;u~ tcr.¡c.-.. Jc $~ vér\ic~ e;". c. t~r· .. rc ":2 l;~~ .:-- .• s~.d.J ;.I,L.',~C2.-'~ •. 
e¡ ( (..l, n { t: ( (. rh."": i a e;-.! e S:~ e; (e u~ o ~ n J re o '~ \... ;.J 1 :.. ¡o ¡u;~ ~JI t J e G ~ ¡ í .. ~ .:., :0 ~ ~ ~ cJ ¡~e~? >.t. ~ S c.,): ~ ~S e .~ 3 ~ ~ ~, J 

Fl i·~\{•t."•di.ln 1~:; i!l tÍn~n¡!Q :;ó\¡(~0 OL,C t.:r .. -...n~o )~ v~rt;c~ en Gi ccntt.) e~ I..Jn.-~ "-:.[~"¿¡, l.'l.)¡ \J ~u:.;/\.; lt.• 

~~.~ 1--J·~·:LLiC c:e cst~ c.:~f;.:ítl L,:1 ~.r~J ¡S'"¡::!~ :¡} Gu ut. cu~Jdí'G~U GUC ~;r:r.~ ~)or ~;.Jjo ~~ ;-,~0''-'\ \!~ ~J ~~: .. ';J 
¡~ i. ce~---~~ i~co. ¡!:_.8 fl·31·1l 
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,-:,(;~:¡ ·GíJ;,~:un~c<:cwnes 8Sl;r~~,':IS il~tcrn.:.1s, CC :.or;;¡Q. si;:~Plis~a c¡uc s~; L:S·..:;-'. [J.1.;'"..: 

.. 1 ~ • • \ ' ! .. 

(i :...: .. a c:)·nc1c2: G.l3 pos 1c .~.or . .::; .s 1 o: i en tu e 10;-:.2 ::-,, :e ce;,¡ e:~ u.:: e lG.i e t., (; ;¡ u :-.c. e .::>r. ~-
. lJ,.;\ f r:. 1. é.;;: 1-':"l"" S Cl, Of0' :J ,¡ ÍZ ::J Ció:·, 0 Ü.l S~ i Í:L..C ÍÓ¡¡ 

1 
. 8 n 1 D. S .. CJ.'-\3 .S 8 .'1 '\1 p[i¡;, 8:"',_ l.:·. 

Lo .., ' ~ '~ ' • _.. ~·~ , ~ • -' ! ¡- .,.... :\ ~ r ~ ~: ~ ' o .~ .. •,... i ; ,., :' t:i ~~ ' 'r": 1 " ~• '> 1"" 1 .. 

l·.:..~,H.~.t.'l'-~'~·~--:.1, t:lv .. J.~ L4
1
;".·( .. U.d!JJ.L .. t)J..:...'1l.Oo CWCl es_t0 LlP,O q..::: J.nlp.r!i'>:~~~Ol1 t'":J8 

li;..:.a-J:-íqdi6. i:oj~l dó' papel, .i<n,i)rcsu ·cn lü:.sigui8nt_e . ..fo¡r;-,a.
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• ,._ 

M:C:MO?..A..N DU.\1 

Fecr.o.: 

DZ: Cu.i:los Vizcaíno 

ASuNTO: So le comisio:í'la. 

o 'l"'C:X,..,.tO: ·' ' d ~ G . J. .Jü o:·ao~ o3 J.a erc.nc1a, 

de nuestra Empresa. 
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(. (' 'J ~!¡-l._. 

,--. >úl11~J!~us, p2ro cj1 fl)r::;LJ orci\_~,~.1~.1.~~, 

.ce j,~:tc:.!tt.ifJ. rc~lLO(~ucir inL~~~ .. ~ .. ~;l,:r~t(; 
!Jc.SL.t;,¡-6 rl~~;Jl~o:;u G;1 úClú ~(:.l(~~~::~~~l"lCG ~l C0tl_:l~Sd 1 llcc.a e~¿ _¡_;l.l:~-:t_.:)CiC~;1t .. 3 1 

dt\'iJ0·,:"':.~lC'd1(;C L! inld.:les rGp~:~i~c;·;ont:~S e-

.S l 

L:. 

CV ll'~"".C ,)()S t~~.:.\,..::-, C.J.-/1 J S iol:!;;S 
ü 

O r,~,;:~-~-.~_c, '1- ... _ ~- ~·r '· ~ ~., ---¡ 
.. -. - -- ¡. ¡, L\.-:.., 1 u 1 ~ ~ .... '\_, lL'._I. ·_.,._") ~ ..... 

~~.~.; ~(;¡.-:L; e .r;'::: ~~~üdG~~ Lc:-:1c~ u~:a ¡,-;:-.c..:j~·~ ~~~~-~'-· :~:; .. " .1 ... :.:.,:: .. -.: 

:--------'-'-'·
1o____l.:._._;-Ll,-,;Lif.¿!:.t<'"•C;(n:.gs. de cu.C:d '.:·.o ele los c:uc lt."~c:v .. r.i.e.:o ~~ ::.c):o. 

'~~1.-~ c.-. daiirütivu ..:u2.Con to;;"li1Ü.os. 

y,1 c~uG su curáctot es 
co.-.crotas y tcalistus 1 

- - ..... ' .... 
.. '" '...... - >,_1' ~ l 

loc,ü ~;c,::1e, <.;ito CJJ. el númC;(O oc:·¡o J.:: la .::~v..;:-::dc.: c,;;,;-:;r.:;:>: V C:.):1::·~-0:.)\.·.•,_:,) 

c1. '":il6rum, ql !.l2ftor CS.sr~r P:t.rvc1 1 ~Jfesider~.rc cL.~l Co:i.!:..:~·j0 ;~.,.; :\.ci~~: :-.;, .. ;:¿--;:~(:; }.~ 

Oc :Ll Srn1.)rc.sla, l1etcc lu Clecloratv;J.ü y rit~cda l"t'..Jtc!'t~ ~·:.~ s~:~.s:Gl-. {~p\:.;:-:: .. .::..y~..:.~~~"" ~ 

(~je;;.cc o la .\sa:nblca General O:ci~~oti:..1; la cu~l .:: .... 3 c::..~ct(.~í: .. C\.J;"l :_iG...;..c; ~~:"l ::.J: 
.si<]..tiont0 orden c.iol df-:1; dado .:1 co;1.occ.r .J.i~·cv~::..:l..::,l'i:G ·~r. }¿ Cc;-;v,Jc.-:.t,x·~u (:.:: 
eh u e ión: 

l . -
l.;-

3 
4.-

Le:ctuca d~l uc~Ll d¿: ~,1 l\Sd~~l0a. Ol1to~·l(~t 

r.,[v;;;)('; corltublo y i~r~c''d1Cl~!~0 C0 l\==i }:~~_;)f0~U~~- :~;:_c~t:.::;\:ét1 ~/ 

()~,rü!),lC~Ó;¡, en :::u ca:;o 
Plr~l-iQS y r)ol[tict-l ü 00'JUir llil~ ... :.·. l9'/3-l~7:l 

. .. . " u. c,);.::,~c . .:;:.::.c~c.~ 

o 

o 

~2.5 r~l orden d.3l d:Ci 6 i\probé~d8 é;;:;~.3, c. sc:1o;~ Sec:{.!:~..t::c; ,..J.ci .. 2c~~~.:;. ~:'t~ ...:v-
~2. de lu As¿¡r.1blco. G.:.:.i'"leral O:d:c..üria c:ntc.t~or. A :;-:.v~Lc:.: .. .:::; c:.:;:L ·?.-os:,,:,,:-.:::.'.; O 
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., j. """' '- ~ - •. ) ..... 1·· ¡· •. u.;¡~., L.,. luO ~~ 

Ul ¡.;;:~.);;::.-.::.; i:•f;:,;;-n;:; ·c.¡u~ r,;c:ibe el d"::,¡._,~<so 'l le. cl;,J:ob~tción un.=:r.~í::r:: Ci2 ~.os 

~.::ii.-.~;-.".!~; c:.cc io¡-¡i...;t.:.s.. Pr'?ce:'Jl..;,~d~i co:1 lo dispuC-!.st~ e;;1, el ''ord.3:: (;·.::~ e!.":.:", 
• 1 r .,;-;. 1" '"J~-"ü1 el" loc~l'f" ., <"U , .. , ··--·e··' r·o"~- T) 1 - l) • •• •. , .. _., '~ .; • .:.• ..... ;. ,,,,J •· . ~-· .... ·~ ,, 1;c, .. , ........ , •. .he • tdliCS y 4 OllLlCus •.\ .:o'.-•JL:J .... 

'' ' ' - • .., ""' l - ,:-;O t: • r · 1 ll"l •¡ 'J -19 7 li ,.... - ~ 1 ' ' 1 , l · , ' ~ " • " l - '"' t " ' ' " · (;,!':_.¡¡~·- l·• \Joi ._l .... C<.1 :J/v l. V<Ji!C Ulucl d .l.lc.CI.UlCA¡ C. PO•••~:I ·• •• "1\f,t.<-' 

J. lo~. <ICcionislo~ ·a· ¡xegu.-lt.:u .sobre lo c~~pu~:>~.·o/ .::.1 cüso ele cluclá. A cs-l, 
t.) ~~-~vl~~.ción,. el St)ñor R·.."ll~l()n Pc:c.lrc¿.::t ml1nificst.::t :JU co:<c¡:-n~clc.cl, pero ;1ic8 
j~1,·,y, ....... ,~tr_;t~vic1ud l' c:uc se ~-;rccisc o¡.:jor lo jJolft.:.cu h~:;uJr .. i.:l-~cl. C3 J,·~ :L~.:i~~­

!~:~; ¡':uf•l ello,. et1~r8s;o su :;~-\tDGI~t:.l .' i.J.<]etencia, la Cllal se; (.~.~;ue::;L:. co11 h.::-.~1;~---

1. , . . 1 111 - • •• ·-· , ',.c ... ~ l ~· P 1 - ........ r.; - 1 .: .. -· - ,... , - - . .., l ·:. -lJ l·.c;:.() ·:::~~j"',(')ft! y quoa.:l C0i110 ~.( .• .__ . .~...., .. u Q,;, • <.ln~s y •Ü~<•~u ....... 1~~'~ vl loJI 0..J 

fi=-.cc-.", : :n3-l97-4. ;\.ntGs do J.',,::>:.r u los Ast<ntos Gcnerubs, Cll~l:::o ::l::·¡',:) · 

(ld ''CJ;-,.::cn del dí.1", í:.ll ;:;oi'ior Prié.o invita a los ,¿¡ccl.onistas i.: r:.cci~Ccll" y- a 
:~u~.;~::' t ;.llJO c~nc.·cto c¡uc ~irvu ~-::.::-~ :-r1.3jo:-ar la or<;;.:~nlz¿¡ci6:--. el() .i.:. I::·~:.:.:-::~:J. 
::::1 ::-.. _: .. -.o~ :1lc;:l.fdo P6rcz, e;¡ no.nb;-.:.; e:..: los accior.istas :-:~ar•if~es t::: r¡u.:: :1.:;~y --
. o·· ~ · ·1 .. · ~ • - r 1 ' .t: i1 " · 1 E,....,--~-- .. - ., ~- · -~ - · · ~ · -. - .. · ~ ':""L.J,.-;,. LCi.~a 0c~.'e a en .1.0 J.Orrt a ~;~ ~'-le se J.J..eva ..... a H•.:."""' ~""!o:> u : .. ).\.J.~ '-·"''" ~L;v~~ 

-.,... . ..,·~ "'la···"' S"" o•o,·ca co ... ,.," -~'- l''O U"'r..n:,....,e ".l.··n-..,.;..:,~"- ·c ... ..,..:-c.,· II~V¡a-~)1 (.:,.. iUO V ~ "~ Al \.Á4A v.Jl~· ~ ¿J.Q¿ .L:¿4 0 ÁJ ;.L\J~&\..A.Vt..t.l..~ r'1, 1 •-u.: ... •..::;! ~t 

Y --·--.-.. , .• ,_,. s¡' '--ay a;.'Gu'n °''''U"'to C''"" ··'-.-a "'o:·"t"''"Sa ""l~r;os -·il·.-a':,,.., ..:·:~~-~ _¿J'-'~\J\...,;.,4\..'-4 ,,n ;; 1 u..., &l .......... ~ -.,.L ... ~.c....,;... 0 u.... o uu I..J G.l. "··"''- ...>.1-· ....... ~ 1 '• 

cio; :•or t0l n\otivo el se?.or Prcsic.::.:--~8 considera qua de.be levan::<.:o.rse lu ~~ 
:.;lón,· y_ .. así lo cxpr~sa, .justc.rno.--:. .. J ¿ las veinte ~o~as treintc. mir11 .. ltos dv-l' ·if 

'¡( rn h.. ;·~·.G . cl:a. 
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:·CIRCULAR NUM. 3/73 

I'ri_~,,;:::; i.ro prop6:;; ito de uyudc1r .so ct<.-.:~l~Lfá C:or ·,'lc-u.:;cdo con r.u~s t.ro;;; ·ci~= . .:;'-.:;:::;..,, 
)l'.CS el sciivr Regente ;:)OS na CO:IC~dlGO la cxenció;:-• .::;_'..10 le' sol~citc.r.10S y'. 
~~.él- aceptado. concu.7ir a nuc::;tr<J. '.:csL;.v1c.·aa <3;:) u;¡~ón d.::· su d.'i::;:insuld~ os­
poza. Esta doble gcntil0za nos 0:-:;liga u. c;.:ntrcgc.r esfu.;rzos y erLt<'l'si.:.s­
i-:tO S • 

. ' 

Te e::;:,crum'os en· ·compañía de 'tt:..3 fc:r;üliares y amigos¡ pues ad.;;mt:.s de 

,. 

n\...(;;St..ro propio closeo de servjr, de:-:;3m'Js hacer sen~ir a nuestros in.vitoclo.::; O 
dy honor la aut6ntica signi.:icuci6;. de nuestra causa. 

' 'r 
Lo.s boletos estfm a -tu dis~)osición e::n ·nuestras ol"ici.::as 1 ven por¡ ~~los, 
y danos la seguridad de tu l:,r9senci~ y de tú cn-::us iasmo. 

Cc-rdialmente .. . 

o 



... v .... ~ ... • ..... ~ . ,) .... ·-
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Ciudad de México, 

;\'¡·r;)o:úr su der. 1.::e pc¡suudir y conve:.;¡ccr~ c:.::;í co;;;o p¡c_:n.::..;cionarlG e~ 
conoc.i.míent& dG lc.s r.orrr.ativc:.s que ;J"Obicman toda co;.v.::.rsac¡ó¡¡ f:'t.c­
L..íLeta~ es la .r:u:~.6n y propósiro do esta carta. Usted pucC:o o ¡-.o -
;.r_-.ccs-itar_:oste ofmcir.íiGr1to; pero sus :üjos, sus colabo.-aaorcs o v~r;,-• !¡.. ' ~' J ' ' ' 

do doras. quiz~: l:o rcquü~ran con ~:e;cr.cia. 
-· ..¡' - • • -

' \ " \: "": '.J : .,. J ~ -l·, 
:, ,J ::.~ :._ 

:.e .:;uc. le ·of(c:ce;-i;o!3 Gs.t[.. cont<J:Ji.(:O, en fo:r.A~c. 
. ·. "C-·ON'Vt'"SA" t;;.., V''"TD~::> .. -l.!~Jr:o .. · l ~ .L.l\ .K,~~,.. ..::,"'~· .t,~, ,- C~l;C GSl)C: .... él 

c;~:icn_Ó_S cfapon~;n do USted; y, Cuyo Índice 
todos vendemos: ta~gibles o intang.:.bles; 
po.- :ve,;¡dor puas.tr·a _simpatía •.. 

. , 

No esp~rc más,, 9\.J tcl.::fonoma 
'-L.-j ta;,·¡e:;;¡~o. Si su, .PGdido os 
:ú::io·s ;c·n ~l aomicilio que nos 

fáCil y en e~ -. ' -

ccmonza r:-.os 

~)\): ":·e. o. n. il p;.:;;:;:o es soloniGntc de $70.00, con ;_¡;-_ ·d ... 'SCt¡.:;nto -

clc·l 5% o.:..;a má.s:·-Gc c .. ,;;co .-~joJ.-.:)lac:s; y del :o% p.:ira cc:."'.~~c:~'~c~os ;.1a':" 
yc.·r~9~ _dq lO ojomRl~res., 

' 'l ._. . ~ ' 

Cl.•.~:·o q.uo .u:~:nd l)~hl:r:c . .: .. -:c:t,l:i; ,,:-;t,J I:;:;¡r,; 0¡1 . '. 
por( .. p~ • .-~ n.:):.;otro.::; .:::.-:~·.~ u.1 pl.:;cb· ::~;vi;ll). 

' . . 
l~.U.t(l;~t:,t~ 1 



\....1 " :< .. ...... t', ({ --------- -·- ·~-·--··-. -- ----·---

¡:.e\.~ s (;;·,¿¡ ~ p~l ro ¿ .:. rl es '..:o r~oc i ;;. i\·-.: ~~o C: (; a lau;-~u e c;.;2. o 'fcl r.·. ::1 t t. .. ~~: 
c;:..1\:: ~··"') Q\~í..O~idt"jd !.JUlJ(;:"'~f.)l'" (:J.!.l']l:: u L• .. .J:~v:~ O ''"..J~ .. z:..r. P64"'~C: G~...! ~·LS 

no~. 

' •' 4J .. ) C:c-_.~·l~.i ~-... ~.J .. •:'l'._,' .._., 

,~ . 
t.) l_ J •'..lt. ) 1,. ¿ \....... 

'. 
lc,l_, ():le • ;.u: 

:Ll_jC~n~~:;!V: 0 S .... tJ0i'" ~ .. -,S._:;;1i8l'O: 

C oJ l.~\:.;io e~ o: o S2 ~-::.vr colec;l¿~do ~ 

En el ~e:rrcr:.o cG::.c·rcíal, 
1 

ii.JO de cor,·,unicuC1Óil, y 

¡ ' • , -- -

.J l,..~ .......... 1..•' ... 

[;11 cuünto a ~u pQrLiCL:lG ... ~ .. ~J.-~:~~ar~ü :·~,,\--;i...S:-,); es Ccc: ... b ~ ll-: '"-:e; 
c:t~i."' o c<:JnocL!r ~"loticio.s, :;.nforr,·"-·c .... v~--.~..~~ ( ordcn'-:t:~::.::~~~c~s" l)~C t1, C:~..:j . .:; .:.~;...:: 

c~ .. .l'\.1, 11ror~u e•1 su lc~;,<Jll:lje, co:-.c .. ·l::-;:w }' ¡)O-: c;o:·L:;1e;~.::2:1:c~ b;-~v~~.:?; L: _ .. 
f1;1 ,-¡~ c¡uc sea. f.icil de leer, 
t.' r. ~\;s de tien1po. 

Si 1&CJ. de incluir c:.loG:t ü~~cc~:::c~~~-;:o" ¿!.~-~~ . .Je.G.; ~:e;~ ... ,~:.~:.::e:.:) ~~ -
~c1r,1ti~n úrcvc, puro Ci~\:! el ~r.v~:.vu sc:~c: cc;.oc:C:c r::rj~c:z.:!l.e::.:3 ;.:~or 0: -
lcctot. Si SG c1u!<::~ ... e qwG la cv,-;.tl:-J.:.cc:c~ó~, po~" este ~:~2Cj~), .s2.:.. c:.::;c 
tiva ci~bc Gür o.l lecto.· la ;-;cr,~ .. uc:ó~~. ¿,~ (!l:G el f~~ ... al \~s:.~~ 6J;Ó)~~~1CJ y 
el rnoUvo es f.::; e u de co:np.-.:::;-.cer. 

1~\:._t..(!t:SG tÓ}jiCOG C01(nJ.l1C:S y C0;1C·~j~LOS v~:l~;·=~¡ .. ~D, U."':'"~ c:..:~\~u: ... -.4., 

Yd e;;, en:: por sí busLur,tc CO."it.~:1 .::u~ 1 i)Or lo g~.;~-_.I.=;!.·L·~ 1 ~~\,J;~uv ~'"'¡0 \.:.:~­

de ~ ... "10 VflClül, SC l~2ch~ ul CCSLC C:o 10!3 pt.3:)L~:..:;s 1 ~~¡L~ClJ'-l3 \/C..:~;:; ~~~ .. :. 

l.n:;.-- e-' .. _,-.[ 1 ~ 'I-- '¡ rt'C '"- .. ·.:.e ~1·-.... ~ 14 • r"\ " ......... ~-... .....:' ~.: ~ ::.:::::-,".·- ~ ~~~; 
'~•<..! .:.>U.I.vú.I.Clt •C.., -,u u<.:.._~.:: l.-vuc... 1..1" ,,:J.:.v C.';.,i-_.,,, ~- ~---~ 

o:.~.\Jl,·.ol y b.tc·Je. I,os ·~..~..;;{7.os ·c.;~·c.:J\.o.dos y los _;)¿~~rL:vs c::~t~::scs c.:.~~ ... ~ 
1 

!:U~ ... ~ vis"'""a de ül-Ate;n¿.r.o ':·~ ifr'aJJulsc:.~--. ul lüctot a ~~L"al"' l2. c;~;c;,~.~,=;,:- 1 s~:-. 

o 

.j 

o 

o 



o 

o 

o 

1 •• '' - .... "" . '~ - . ~ 

2 

" - . . ..::.. 

",.-... 

Toda ci;-cular, para que sea de ~;..;¡ to, debe concretarse a su 
r;:or.nL~Dt.:::ica findlidc.d, persigui0.ndo el principio de unicod ~uc hc­
n1os d~.~{._;r:¡Ji(~O Ol l1L!)Jli1r el..;; lo~ cartas e 

\ ' 

;;ero 

' ,_ ':.. '~ ' 

\ ' ,~ 

o 



. 
¡. 

2.-

4.-

G.-

7.-

3.-

(. .. . 

{ \; ...... .l < •• (') 1 

... - - ... -. ... . - - . 
¡ ..... ,.., l \_~.:.. .. 1 • -._J 1,.. • • ..) l ' 1 

--·-· ____ .-------~--- _J c1tj(üc}.;cc le! tl~·:ct· .... -.JS2. {·:.;1~c¡t-::C~~n c~LA::: le (:,~\/~() r • 
' ) ~. 

iJ: ...... r~\nci:-~c~o \'cr:;.J. L='L~C'Ll~(:;:J 1 c¡u;c;rL nunv,1 ol\rlc.l.:-. el cu.·;~:-;1·::.·!::0;:; 

"í 'r• 
J 1 '"\J. 

1 • ., •. , ¡_ ' ,, 
l ~ l «. •• 1 • .. • ) ......... 

' . 
6 o :,) ~ ~""' 1 o l~ ¡ -~ ·.; ~ . : f ~ e J' e~ ~--:;.: s.,~ 

---------~---' 

'c:...v:; ::: iJCi'ltiL~zu 

c .. J:t¡C!~ ') 1 a c¡uie¡1 

ds o."lVl<L;~c s~ ¿~·: -~c;-~o y 
s<üudu. cor:. to.:-lo ¿;f.:::cto" 

, . 
.J. u l~~l·!licacl~ 

_____ r._ 2A0:üde~e: o !:iU e;:;tirnad\J ~•":iJ..gol Sr~ I~1'J. ___________ ...... __ ...... 1 
.: -..1 i .... ' "' .¡ :' ~- -' ':) , -- ... ~ 1 - - .. ..... .. 1 e-, .... ' ...., " -.. _, _..... ........ .. 1 ""') '/ " -: ·") ~ .. V - - ~ :. 'j J.C L;l.LClC ... O ... \....t.\; Cl ..... ¡.I,

6
-.J.4.\....oL,,1vS QL . ...:; 1.üV'J .J.•J. 0t.::!,.,.~.l ... U, ..... c.. (.i.,;; #-•• .1.GJ..~....:..; ,r 

manifcztarlc que es oc¿.siót .. para C:Xpt0:;;ü.~lc cocc1.dl ai.::;.:.;·~o. 

c.<;;adece.-~. a s~,;.s amigoss ¡v:a.cce~a y j'l,;C:.íl, 
' o 
1~-.Lv"l~:_,--

c~6~·. c¡uc; ~\.J.V!.•Jron a j)ien :1a.cctlcs ~2ca u.slsrit a :2.i Ce;::u.--3~-~113, co:& lG. ~~l_¡,~-) 
o::-,.:.,.:-;r,ui~·.-,~11 a su hlj<J. Mar<;a;:-i¡:a, C0:1 ;;:-.o'.:ivo c.;:; sus c¡¡_,;,;-.co ¿¡¡"¡()$, y ;;.,::::-;;,-~ 

iic::,~c-~:-• ~u8 gu.stosos asistirSn. 

--------------- _, a0r21dec0n :2s :tLe¡!cio~1(:;;; :--~;c;~~-n.dG3 
:v:~lrccl<J. y Pc!d;o, cllltLlntG los r;-,o1';12~.~os qt:e (;:1 C;~~a -c~~ .. \~C:.td. 
c.~<li""L lu o;>octunidu.d p,:.:..¡o c;1vlarlcs cotc:~dl8s sul·.._:(l:J& $ 

. " 

-------------' ¿;(ltl;uc) a 

v~v:c;:or.; " J ' 

,, l C! 

iJLO.~L~1 ~d~'/ituclÓi1 ~Ll~ le :-.:cicra patc1. c:coatp~~~1u~.·l.:: ,Jl~ Gl. J~;.;.ql~C;~~ Co,~~.-,(;!~·· ..... c-~"',.:_.~ 
~ivo (1c·.:l {¡:A.'V 1\rlive:;:~c:i.a du ~u ¡c;ccpc;.u;" ~:;vfcsic,~2lc. I:¿\/.c.~ó ..... ;~Ó~'l C1 U~ u:);\:~vl:.: .. -

ci·~t:¡,-~ ¡')L.a(Cl fcl:i.cltQ.rlO p..JCGOn.:tl.noi1LL'l. 

o 
--------- ----- . . 

y u;-:,: ovccr.a n. J..:l ' ' ' 
~~ v ~~ ... le;~~~ 0 , 

¡,~ 



o . 
• ... •¡ 

lO -o ,S(1lt!t):). ofc..:ctuvs .. lr:lt3.1t..J a. ::..u •.?.::J:i1:.~~:; r.!:~:~.:~~ 

T.... u i~ L .. n.-.JC.:lir.Ol"Ü85 1 Scc;cet:.J.rio de ÜJ¡,"C) S ?úblicü S 1 y le.' w; ~<)~~;. ::~ (!~ •. r;.c.­
ncrg:_, ~-::;p::cial la fclicitélción de cur:&~leüños que tuvo le \]entlle:~.~ ,:;::~ i;n- -
Vúicl~. 

12.- =-------:-:---------- o•Jt'ud8co cordtC.l;;¡,::nV.: al S;. _____________________ , 
, <:> ü mi e:; o cí;v~ridc, el tclc·;;c'll"íiii e¡ u(;; t~vo ;) bien cnviads: con· rii:::>t~vo c:e: ;:;~1 --

,' 

13.-

15.-

17.-

. 06:lC)r;;;j ~ LlGO. ,";.·.-:~;.' ~ '· 

---------------------------' ha racibido con bun8:), lácLto lüs· feli~itac~(lne:'s 
qu0 co~1 motivo da su \.;r.oii"'.Óstico, le enviura su iro.t0rnal a r:ügo 

----------· 1 • 

y aprovGcha: la o~usLó:1 pu:u. saluda•·lo con c¡1tre.i1o~l<.'! a.::~~c~.:>. 

1 

--------' cumplici.nrr.ente agradece a _su (ouen)<:.,¡¡L:j.-, ___ _ 
los bue:10s d8 seos ex~.-,-:;,;;¿:.dvs en su '.:.clcgra.ma de felicitacion de e u::-:):.:..:-. .. :;~ 
q u~ _le! e:1viara, y e.pr._,vuc:ta la oca·s\ón --para ~aludarlo. afectucsarr,e~~~ (o r:~ 
tcc-.rlulm3ntc). 

----- ----·--' h.:~n .. ccl'~ibido con b.::;o::;l~ci.to lu i::r'or.::1.'.• ..... ,;._: 
- , . o , e' . . 1' o 1 . . • ' ... • " " " ~ ... y ,..., ~ .., ..... "' ¡o ~ • • ' • ·- \ r· -. • • ' ' ~ ~ -C"n101 UO lOlntGll ,.e ;;;u::; .t .. il.~¡OS ivhod . .l' l\V•)v,~O, ¡J;1,3 \~l.,,~.:;,,c •• > \.-1•\ ¡, ... \._,,-

licJ\.1 cxprc;;si6n de buar-.os ti u<; unos y el, deseo mi3.nifio::.to do una .:;-~o,:.,·. ~~~.:Le:­

cod crL ol nuevo hogar. 

---------------' t0CO~"J.OC0 Y ag:o:;d~c~, Ci'l. OCóSlÓ!i C1.c;)Í ~¿-~~~,;í._;,,;:ÜO:"'.i:.J 
do SU padcc 8 la GXi):C::, .Ó~1 00 COndolcn.Cia .iGCi~i~6. Ce SU bU<?!'. a¡,;.,,]~--------- .. 

---·----------- con mo::tvo d3l f.:illoci;¡:ir~nto d~ ~u ~.:"..: ;-,,. -:.:: ... -::·· 
hielo .cie !>U·~ b\icr. t emo~iva ¡n.;.:nf0~to\~i ... );¡ ele ;· ·:·,·.; c:-:;··:~-

5ión y -·demostruci6n. d::: ~~r.1,:'l¿~~i'2. 1 qu'3 +:H.::.docc ele;· .o lo r;¡._~~~ pto.: ;;,,:; ~i(.! s~1 -

alma. r 
1 

! 
1 

\ 
. ,;ci";;icro.-.,¡ de sus ___ , 1 

<:J!:Gr.tu · ;..c:Jctic~pac~5:: d.::: L .. ; ....... ~.-. de dom·~cilio. 

todo r;ór.c:o do dtc:-..•. 

art~.:.•;o.3 M2l-~ll~~ y T(. ~ 

Lc~s ('~¿:'sc~i.-:, c~:l :...,t ... ; .. -...·-·'.:. 



?.0 .-~ 
C> 

2')• -u , 

2 3.-

2~.-

25.-

26.-

2 7.-

.. 

,~.., ': ... ; - .-. r' ~" .. ~ ,. 
... '-' ..... l..,,¡. l.,-_. .... ) ... ....... .... ._:-... '/:' ;;,;~..¡ ;¡.' (.o' .... 

cr:~V~olrjc~ ~u~ ¿¡;~1:¡_¡0.s 1 1\~c~L\.j-.u y ¡v:J~:;uol, c. c~uiC'..!t~{:.::41 ~.;_~·~-.:1,., e;_.~;.-¿ GG.t\..l~ .. :¿~ 

ü [..-:(~~o. 

------------------------_, 
{l.it .. ~~u .. ,tl~.; 0(~,1tilc ~ 

c:~\··-~11 c;,")rl ufQctoo 
~1llll<]OS 1 

----·- -------·-----------' 
t.:~' .6 ~J. ']L:~:~;.l <·l:r·.ic,o, S ...... 
.. :1c ... , cc-;-;:o csC-..l(~:""tL.trtto 

. - . c;n l¿ c;.:>j·,~~.:;ren.ClU 1 
--~ : < . ,, ., -; ... , ,-...... - -~ - ) 
'--•:...(J·l• \.L'-LL .. ~tl..A~no a. 

---.-----------------

(:e su fclicitaci611. 
i.u. 

·----- -~~ agradece p;-cft:.r4do.r:~2;'l~~ lG.s ,-;::-:~:2a~or:C's 

o 

\.~OlC:tLCiU quo 1 0!1 OC eJ. S iÓro\ d8l faJ:eci;;Li0A1tü ~G SU li(;[f;l¿: :~0 G~;¡~~.l. r ,r:.,__.:;.J,jj"'¿6 

Liü ::.u dilecto uiiÜgo, Sr •••••• 

·---·----' A"(;(:,bió i 

y sinc1-:fd.S f...;hcitacio¡¡:::s de 

_______ .., ... ,) 

---------~ .t 

o) lo le 
,·,[ccto. 

... .. .. '\ 

y ~8 rc:o;.:.-:a. ~os sall:.r~os l 

' ' . • ll~ 

r.·~!; ~.~.:e fdr11illcLCn:; y c.\~nitJO!": lw b:l:~tL,r,;,1 c.~: 

de :~c.oe:; cutr.p.l.ldo 25 años cc;r:-.o L~cc...1cl.::.c·.o 

t.c¿¡clo: Púolico. 

'.; , "\ \' "6 ..... ,,~~,1~ 7 ;-~, ,:;cJ; .. 
:..,""')lí~i.cc.ti ~· 

·. ' ,-, : l. V'' 

----------------------' üg.rLlÓGCG o Si.! sc.1t~.l .:..::::l•:;v, I:·.c;._ ----------·o 
J"" • .;stt:,1o;,io de omi::Jti...d c;..:¡)rc:J~C.:c.. 8r .. e~ ·c.:;~t::'C,~'\.1~~ ... 2. e:.:-: ~e:; e.~1 ..... ~~ ¿1. c:r~ :.3 ,-:..; 

'· .. 



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

o 

o 

o 

(, ' Q 

,::J.- · . , coa ¡·noL~vo d.-!l f...l~lcci.:.1ici-:to ci·.:. :.. .... ~.e;,',c..: ."-:,_-_. ;·;'-::<J ~-~----- ..,. __ ---------- . .. 
, • .1 • • , 6 . . J ' l 

30.-

31.-

32 0-

33.-

ce: ,~.¿,:.; ¡:·,~..:cstr..:s o.a GCJnc.o.:.t..:r.cL1 que ... e e:n~rcs c.:. 01.:1 J .:.c.• L".!;r:;::;,.!ntc rn-:.. 

----...,-.-: Gvn H'.Otivo d.::::l f.JJl.:::cimir.:nto do .:;u ;:;e;f'.or p,>C:f8 
1 

rJC){(JG;.:c 

~·u .... ,- i· ¡".; ,~ u1e cor:~-~ o!· "''"'e: ¿·-·e:'-·~.· d • ~ c1e: "U r' .,_ .. ,tl· 1· =--~--~:c. o l;;1::; 
.,, l.., .. ,. W..;.J \.J. ~41. •lt..o~. L,; J.U U.;.. " tiJ -..Jt;.;l u~' .i.:J l e,. 

U•·------

____ · _____ , agru.clz::cc a la f¿. milia __ , la f8lic~:::.cíf n c¡ue, 
con. r.wtivc, de su ono;r,<istico, 00 si.-vló enviarle. 

. l.. ........ ; ~ : , ~ ., .. ~ - . .,. ,. ... ' 1 ce~ -1 ,. .. ·~ ; ..: . •, r~ ... ' .a f~_.;C ... )~uO 1,_,0 •• C4:;pu.GO a .1.' .~-h •• ~,·.vJ v •• ul: ------ ---·-----
l(; cr:.vió su <]e:'l.til amigo, Sr.o · , y \;;ll).:"OVc.(;.'r • .:! :a - . 
cw lucid. do cordii.llmcnto. 

üi1C!i.":c s~ico ~~~: 
oc.:..:::;L..;n para -

Con ¡··oL~v- ,..::"' r-•u. ~"'.,., .. ,,,,. ·-··)~-,~;--~,,.1 • .. ., .-~,l·¡..Ji-4"' ,.:¡~ ---------- , "' u L..&. u u~ .,.. ,.,...r .. r ..... ¡,\:.;..c. .. ~~- .v J'.v .......... 1 a.H ..... • \..........., ~., ~"""'.1 l,..tz 

~~ ar.ü<]o y con·.:)ó :ic::ro, 
a'}rac:cco con ¿¡fccto . 

. . 
r ¡:~.J .,: ---~, ce ... -\.-.:.;.. ."-~ ~'-Cl tc.ci6n 1 e;: ..;o le 



. ' 

'.
 

'1
 

o 
o 

o 



o 

o 

o 

centro de educación continua 
di vi .si 6 n 

facJitad 

de 

de 

estudios superiores 

ingenierra, unarri 

REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

ING. ANTONIO MIGUEL SAAD 

ENERO DE 1977 .. 

Palacio de Mlnerla Calle de Tacuba 5, primer piso. México 1, D. F. Tels: 521-40-23 521-73-35 

• 
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B~mrWICIOS somm 

o (l) 
1 / 

l~N IJ03 I>AHRAFOS ::3IGUIBNTES SE H.áN ürHTIDO I~A Cür1ilL GULO(.¿lJBSB BS-

'EB SIGHO DONDE CHEA QUE DEBA ÍIL 1~03 DB~LKS ~HGNOS Dg J.>UN'l'UACIÓN SON 

COHHEG'l'OiJ.. . . ' . ' 

1 

l)Jo:Z O A HUNDlilliE BJJ ENL::rr.IOO o . . . 
J . . 

2) !.JJ·; t¿UI'rO FH'lmT~~ ''ll..L 1'0CP...DOR l·;I~ · SO.il'lBREHO Dl~ }'IELTHO '.NEGlW QUE 8E-
~ ' 

GUlA lrACIEr..rno UN BUEN P.I\.PE.L A PESA..~ DE 'TEUgH DOS TBc1POHADAS Y -.. , 
C!.H!>IO RA.PID.Ati.\BN?~ SQ· TR~qJE _DB Ql~ .. QUB'l'A N,é;GRJI .. l'OR UN Vf;~i'riDO DB 

1 • ~ ~ 1 

~., . í < , ) ., • ' ~ !. ' : 

3) 
l ' - ~ - ' i, ' 

Ui·lA' VIDK SENCILLA'DE AUS~Bl~ID1ll'.(:Ü!.St'·I·lóNls;.i:ICA~ UNA IIJ.BSA WJ PIA~ 
o , :.J'I!O ;.!JNA .PEQU'~~A .. DXBLivl1ECA CON LOS. LIBROS .PREFi:;RIDOS y··u¡ws CIGA=' 

_, 
~ülHlE TODO 'CUANDO~ LElA o -'·. 
'• 

] ' :..,oT 

( 2 ) 

1 
EN LOS PARIW,OS SIGUIENTES f.:JB IU.l! OHITIDO LAS COI·1.AS Y -LOS PU1'JTOS 

Y COl•lA.S .. COLOQtlli Ef3TOS S!GlWS .l~ON.O;~ ·Gill~i':..N ,QUE _DEl3Al;~ _:CR.i ·, 
' 1 ~ ~ 1 .,. 1 ' < • 

(7 - ; 

2) . ~qj•;<; Q Y AVI.ÑETll. Ali,IfWAARO~ Qlm ;~-UO "liJ..IHA T.AL 'C_fu:c; E.X:IS~~ 1~1.. i~L C()¡,i•!\•~.C= 
• " .1 

TO I·:NTHé; ESPANA 'i BJ, RBSTO D!·: ~UHCPA QU~ ASI DE HJ.úHA l:'üDIDO DAR 
' ·. . , 

4 l•::iPAN4 .AN'.i\1~3 QUB ~k! OTRA NAGION l':UIWl>BJ~ ÚNAS· .COR1.p.;~1 COl"lO LAS -

" .Uh G.AD.(Z Q o '."". 

3) :JI 'l,!lUiERAS -A TU lVíUJEH CON'l'IGO DOC'rRlfULLA Y Dlm:SABTALA DB SU KA-

. TUHAt · áUDEZA PORQUE TODO JJO QUB SUELÉ ADQÚIRIR UN OOBEHNA.DOR DIS-
• 1 



,;r; ' (
---.. 

(;V 3 o o 
SOBrm .PI;~;'.:'Ut.GIOl·J o 

" 3) 'j_li~~~ 1 .. ·10~> LIBlW~3 :LIBRETAS Ll~? .:.Cí·:~; DB I:A rBJ"OI' CALI~)¡1D .. 

4) 

5 \ 1 

1 
Iilll\f,.u\'l'L:!1GO ~DE ·r~\IJEt¡TQ BX'l1i:-:/\.0~~VliS!LlliO LOPB D1~ ·vEG}L BL l~.L:;lJIX DE' LO~ 
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iFlCACIA EN LO ESCRITO 

,_¡ • 

. 
Todo documento cscri to debe tener cficucia; es decir. dP.be 

t. 'o n e 1· _v_tJ.'J:~I-~1-._~_c.J:!:..JJ~.J~ o_cl.._~_l?_~I-~ __ Q_l2__r_u r ;_ 1 o que- eq u i v u 1 e i1 1 o-
0 r o t e l r e s u 1 t c1 d o p r o p u e s t o t q u e p u e d e s e r .: i n f o r m a r. , p e d i r , n a 

rrar'D cxhortJr, persuJdir,-ptomover~ etc., y tantas actividc1des 

an1micas, como circu~stanci~s pueden pl"csentárse1e.a1 hombre en 
' ; \ - ~ . . 

su tc1rea diaria. 
1 

( 

Po r il. e o .n~ e g u i r- e f ·j e a e i a en un es e r i t o , se re e o mi en da : 

Fijar claramente el objetivo de1 trabajo. 

r e n s a r e n e l d e s t i nata r i o • · D e s p o j a, r s e d e 1 •• y o .. t a n 

e o n sus t a n e i a 1 ( y o· e S·G r i b o .. · ·• , y o p i en so -. á s í ... , m e 
Í n t ere S a ... , ) y .t t o t a r ' d e- C O m pe n e t r a r S C d e.: é 1 • 

Planear cuidadosamente lo que se expresará. Jcrc;¡·quizar 

y ordenar 1~~ i~eas· de acuerdo con las etapas del obje­
t i ~o • R e u n i r p r e v i a m e n te t o d ·o s 1 o s d a t o s n e e e s a r· i o s . 

' 

Cuidar q~Je e1_ tono sea adec:..rado a las caracter~sticas ·­

del 1 ector. 

Recordar que ~Uulabras vuelan,___per.o lo_s escritos .2~-

, manecen. No escribir bajo la presi6n de IMP~LSOS ni PRE~l 

PITACIONES-salvo, excepcio0es. justificudus-, pues ios .;¡rr·e 

p~ntimientos y las ~ectific~ciones, cuando ya se ha envia 
do o,p~blicado un escrito~ son si~mpre contraprc.duecntes. 

Demostra1"' amabilidad y comp'rcnsión .en cualquier ci~·cunsta.!l 
> '-' '-' r 

ci~!~ sin Cilcr en dcbi1 idud~· La A~I,URJ\ en e1 trC~to es c1 -

a r m a -m á s e o n t u n d e n t e d e 1 h o m b r e e n s u. v i d a d e r e 1 a e i o n e s • 

S ·e l! el> e e s tu d i a r m u y o i e n d ,e m a n e r ~ d e a e u s a r , e o r r e g i r , 
\ ' '- . 

d e' s a f i a r o r e b a t i r p a ¡~a 1 o b r a r u 11 r e s u 1 t a d o p o s i t i v o , q u e 
no sea una oposici6n estéril. 

Evitar c1 AUTOMATISMO EXPRESIVO, io rutinario en c1 ien-

_9Uaje~ siempre que sea posible. Pero cuid¿u·se .de 1n<:> ~'L-

' .\ 

.\ 

1 



t re.:-. os de 1 a e .x e e: n t t i e i e ;_, d o 1 a ¡.;<;e~ t.t ,, -:.. ,; r í .-, <..:;.: p res ·; va . F re n Q 
te a 1 . p t o b 1 e 1.1 a el e·¡ f O~~ Hu L I :; i1 O n 0 o i tu .11 ) e o n v i en e u s u r es t a 

norma:. cxttJcr) de 1Js f6rrnu1as trc:dic:ion,:.lcs lo actu¿nte) 

d es e eh e:.. r 1 o hu ero y a n L i e u a do y re filo z ,j r l a ex ,:¡res i ó n e o n -

elementos claros) lógicos y modernos. 

Es t a r d 1 d í a e n m¿¡ t e r i a -¡ ó e o 1.; á ·e i e a . O o m ·¡ na r l ¿¡ l e n :i u e; g e n e; -

t a 1 • pe 1' o e o r1 o e e r t r:1 m b i. é n l os m a t ~ e es ,·e g i o na 1 e:; y a p 1 ·¡ e¿¡ r ~ 

; os e o n o[) o r tu ni el¿¡ d , Hu i r de: v u l o a.· ·j s m os , bar b ¿¡ r i s '"os y so­
L;cismos fl·ocucntcs: sin ellos 1o n~:::;rno 1a 2xprcsión puede 

lograr naturJlidad~ y ganará en calidad. 

,\suínir consL<;n'Ccillentc una ,l\CTITUD CRITICA y dcsi'd'tOiiat un 

cspfritu din5mico y responsable ante esta activi~ad 

i j,¡ poi" tan e i a en 1 as e o rn un i e a e i o n es mo de: r nas • 

de t.;:nta 

' 
l.~ CO~lCRECIQN: 

CUALIDADES DE LA MODERNA REDACCIO~ 

Condición esenc-;al de1 escrito octua·J ~ 1 ibr2 d:;~ 

r o d e o s i n ú t i 1 e s . " i A 1 g r a n o ! " , e s 1 a f 6 t ;¡: u 1 a . 
1 

Las._po1abras s·in -;dcas, 11 hucfC'..S de c:Jn~u1ico", 

¿cben ser desech~das. Pcls6 la 6poca de 1ó~00S 
, 

y pomposos párrafos, vc.;rdodcras "hamilcas "fc,r.é 

ticas qu~ deleitaban y adormcc~a~ al ~ector,r0 

a p r e m i a d o p o r e 1 t i e m p o e e m o .:;, h o r a . P \) :< e j ;~m p : o : 
11 TQmo 1a plt..;¡;¡a .en la n>é.no y) co;; toC:o E:~ res;:¡e-· 

to de que usted es merecedor, me tor:.o :.:: "!~bcr~ 

t a d d e o e er-e a ¡· 1712 a u s Le; d p a. r c. i n 'f o¡· n: c. r ~ e ... •· 
Es m e jo r y rn 5 s e 'J á ro d t: e i r: 11 Res pe: i.. u e:;,:-¡¡;: l? ·n :, 2 J e 

informo .•• ~~ Hoy se busca l ::-.'economía y el '. 
Gi;-'¡2. 

mismo en todos los 6rdenes de la activid~d hu~a 

o 

r. a , y 1 a r e (i a e e i ó n n o p o d t 'Í u e s e ü p a r d 2 e s e s ~ O 
cxi9cncias. 

# 3. 
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3 

Nada de lo.cxpresado debe motiv~r dudas ni equ~­

vocos. Las pa1.:~bras ·htln de cmp1cJrse con PROPIEOAD .• 

e o n d i e i ó h , i n e l u d i b 1 e . p a r a . q u ,e 1 o s h o m b r e s p u e d c. n e n 

tende~sc en un idioma. Conviene evitar frasas o -
modismos ·circunscriptC?S·- sa'-1 vo ·casos espt::cialcs 

1 

'para que no háya n1alas i.nterp1~eú.ciones. Especial-

mente' cuando ·¡o escrito sale del país, es preciso 

atenerse ·e::¡ fórliluias y término's generales o académj_ 

~os, oo~~rensibles par~ cu~lqJier hispanohablante 

·de} m u 11 do • La s a b r e v i a· tu r a s · y'· 1 os s i g nos e o n v en e i .2. 
nalcs deben cmpl~arse ~orreci~mcnte) en la forma -

gcncrali;(ada·, ~on uso· estricto para los ca~.bs nece 
1 

sarios.· Fren'te a d'ud.as sobre· su forma o posible 

• C O ll1 p r C 1) S i Ó n COn V i en e ·¿m p 1 e a r . 1 a S p a 1 a b r a S e 11 t C r a S • 
.. ¡. ; l ~- - ,t 

3 • .;; .SENCILLEZ: La. re·dácci,ón'mode:-rn·a·~ en g~netal/>se carac~cri7.a por 

_ ... , -,1a· .. 11anéiá··o-ausc·ncia :de áféc·tac:fones~ Es la forma 
,._ • .'. > j ' ~ J S J t · '-.--.;-a .. de'cú-ada pa'ra( ''que'l.u'ffcgu'e'u,,;;co~no. 'ci'cerc.::r~lic'nto iógico 

{J 

4.-

: ~ ~, . ·a.·- '1 a N 'A·¡~ U' RAe I o 'A ó '~ ~¿-a r a e t ¿ r í S t i e a:· -d 'e 1 a e o n V e t S ~ e i ó n • 

a·unqu·~··con :1ás l:imi"taciones p'ropÚAs d~l 1 cr.g~aje es·· 

e r' i t o'. ~a s e· x p res i o n es · h i n eh a d a s y e e r e m o i1 i o s t.: s , te 

e a r 9 a da ·s de v u e·l t a s , res u 1 t a ·n· m o 1 estas , r i d 1 e u 1 as y 

anticuadas·.· Eje'm p·1o: 11 Sin nin:;'una de SL:S SÍ'_'•i';p¡·e 

muy'gratas_,nu,.e'vas' ar q.u.e' ~acer refe¡~encia, ¡;wiesL>-
·- 1 

otra v·e'z su atenci6n' con: i;{ pr·csc'ríi:c, para rciterCit'ie 
. . -

· l O S t é r m i n O S d e f;l i ' p e d i d O • ·• • 11 
' M é j' o' l: y e 0 n t O d a S e n e i 

1 T e z = ' 11 S i ti' no t i ~ i a S ~ de _u S t é d , ~ e i t' e 'ro m i 
•' - . ,< 

pedico ..• 11 

/Í o t: e U A C I O N : ·. E s . J i r- t u d e l ~~- v e d 9 t o e! o- ! a·~ ~.o d e_ 1: e; 1 ;1 e i 6 n ln.:m<:l na: ·· 
·,¡'cu.da cosa en su it,Jgar, ~.o~ su po,rc¡ué 11

• No ;iebc::1-.15 
,, . 

diri·gi1~nos a todos de la misma man_era-., s.ñ1vo el c0so 

de s i tu a e i o n es grupa 1 es • La a d e e u a e i ó n en 1.o -.: s e~· i t o 
• ' • 1, 

) ' ' ¡ 's i g n i f i e a u n a e t o d e ú t i1 e o n s i d e r a e i. ó n h c. e ~ a e 1 e: e s ~ 
' 1 

~ f na t a ¡ .. i o • · L a p r e g u n t a m e d u 1 a 1· e s : Q U I E H 1 e e r á e s t o 
) 

· q u e~ es·¿-¡.: i. b o? E j q m p 1 o : 11 C r e e il'l o s q u e e n es t ~ o p o r t u n i ·-

d u e{. U S t c'J e S Sil b t 5 n C O lll p t• C n d e r y d i S C ll1 p <1 r 1 a i n V O 1 tu: 



C.O',CISlON; 

-~ria demora. qucd~~d0 ~e nuevo 

n es ••• '' F o r m u J de e u i.'. d 2 : 
11 Les 

a '' v u 2 s t r ó s" ó r d.:::- 0 
p e cJ i íil o s q u 2 no s e i s 

culpen por 1~ ~nvo1unt~ria demora y nucv0mantc es~~ 

mos a su disposición .•• " 

Cuando algu1en u·lJú: 11 LO uueno) si breve ~os ve­
ces bueno .. , en1~ud1uró para s·ic:mpre la brcvcd.::.d corr:o 

6~tima virtud de 1~ expresión. La concisión es el 
l!Stricto.n¡anc:jo económico de 1i1S palabras: evitar 

dcspi1f.:~ttos en rod.eos, div;;9ucioncs, repeticiones; 
y adiciones innecesatias. En esto~ la regla 's¿¡~ia · 

e:s: 11 Toda pa1v.bra que no agrega una idcD. o. la ex-
' S " ~ n 1 a a' n b 1. 11· f·.a 11 

• prc. 1 o ~ "' .. Pero taffipoco se de~e llc-

g a r a 1 o q u e e n o r a t o r i a s e 11 a m a 1 a_s_o nj_(_; ~l.Q. : a t e n 

tado contra la claridad de la expresión ~or adustez 
y hermetismo. Es preciso evitar la provocaci6n de 

oscuridad o dudas por ahorro de ~aiabras. Por la 
concisión nunca se ~acrifican ideas importantes ni 
aclarDclones convenientes. La concisiórr implica) 
sencillamente, jerarquizaci5n, selccci6n y economi~ 

a d e e u a d a d e p a i a b r a s • ·. E j e rn p 1 o : ,. E l q u e s u s e r i b 2 , 

señor "X", con domici1io legal en la cc:."ílc dt~ Nico--

l~s San Juan Nam ... ~ colo~ia del V~lle, de la ciu¿a~ 
de t1éxico, D. F.~ s.e dirige por' intermedio í;e 10 pr.::-~ 

s e n t e - a 1 s e ñ o r " Z " a f i n d e s o 1 i e i t a ¡~ 1 e ~ e o n e 1 ~~~ a -
1 

yor respeto) que sc:sirva tener a bien disponer 1ns 
medidas pertinentes para que le sea otoroado un pcr­

m i s o re 1 a t i v o a • • • ~~ F o r m a e o n e i s d : 11 X 11 ~ d o m i e i 1 1 ,; .·j o 

N. l~ S J .. 1618 ¡v~~. "2 !"\ ·- -· •• e n , 1 e o a s a n u .ü. n , . e x i e o 1 ) u • ~- . ~ s 0 1 -. ,~ ~ ··.: a 

re s pe tu os a m e n t e a 1 s e ñ o r ., Z 11 e 1 o t o r g ó m ·¡ en ·r ·~ ..! · u n 

permiso para ... 11 

o 

6 , - '..; fU G I N A L I O A O : : n 1 a r e d a e e i ó n , p o r n 0 1' m ¿¡ ~ .;. 1"1 e r a 1 e o n v i :.:: :; e E: v i .. 

tar toda muestra de automatismo, copia o actituc; in O 
diferente. Escribir sin pcnsZ!t en 1os rér1ninos cr:o-

p 1 e a d o s , e o m o u n " r o b o t " , n o e s s ;; L e: ¡· t e u a e t a r . L 0 

escrito resulta frf~, inc;.:pt•cs1vo: en cc:mb"io, el a._ 
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jamicnto de la rutina lleva a 1a originalidad, a~~ 
que por' supuesto , no t o'd o tipo de red a e e i ó n a d m~ te 

C S 'tri C t a O r i g Í na 1 id u d , a 111 en Ud O q U C da Un re! S q U Í C i O 

-hay, que saber , bus e a r 1 o- .Par a ~ 1 toque persona 1 -~ .S m 
~ ' ' .... 

p 1 e~ do e Q n a d e e u a e i· ó 0 • ~o s i e m p re l o s · f o r m u 1 i s JJ10 s 

pueden eviturse.,: pero deben ser .usados con concien 
'\ : - ' ' . . - . 

cia ~e su ~tilidad y han.de estar act~a1iza1os. A 
' ' ' • ' 1 ~ -

~cé"cs'·s·c. i·_ogra -~ri9i'nal,i.dad simpl.cmcnte r-t:curr~icn-
Jo a la NATURALIDAD Y SENCILLEZ del habla coeidia-

,.' . . ', . 
1 t • ¡ -~ • 

ra, en terrenos en oue la mayoría se empantana en-
• - • ··~- 1 

·~ re f 6 r m u J a s y f r a s e s . h e e h a s • 
'- 1 ,. 1 ' 

fORI·íA RUTI:~ARIA: Tengo e 1 a g r a do d ·e d i. r i g i rm e a 1 se ñ o r G eren te de 

esa .pres·c.is·losa empresa-· p·ara rogarle que Lenga a -

.b·i en · eón e e de rnre'-· 1 a o por tu ni dad d-e -'ú na entrevista 

. pe r s o n a 1 e o n ' .. e l :· f i n .' d e · o·f re e e r !'e · n1 i s s e r v i e i o s p r o -

fesionales,''ya·4uc roe hi(i1'o en-9ptimas conc~c-:oncs 
éf e' ':e S pe e· i i11 i' i a' e i' 6 A : q i' .' e 's i d r ' r ~ ~ i e r) t e m 9 n te, d i p 1 o;¡¡ i\ d o 

en ••• 
, . - :· ~ • J J • 

~. ~ ,.. ' ' ' < ~ 

E-spe'r'andó una'r respues'ta· favór;bl ~ para este pc:dido ,, 

qu'ed·o· ·~gra·de.cido ··~/or_ su·--~t¿nci.ón.: .. 

FúRMA ORIGINAL: Pcrtchcccr a una emp~esa tan prestigiosa com0 la -q~~ 

usted d·irige es -:J~a 1 g.r.an as~p·itáción .d~1'quienc·s:t\;~~··· 

ncn u.n.- sentido de pr.ógtcsa~·y dinam.ismo. 

'de conturnre entre e1-~os:.~· , 

' , , A e a b o d e · ó b te n e r · e 1 t -!'t u 1 o d e • . . . ) ' q.u e m e l;~bi1ita·· 

~.·para :m~~has t¿rcas.tfpicas Cle ·esa eiiipre·sa. i·l i ;p í· i -. 
~' ·~ 

' ni e r p a··s O p rO f C S i O n u i C S é S t e · g C S O 1 i C i t a ¡~ 1- C 
• 1 .. ' 

. t~e-v'is.tá, para ana1izar pos.ibi1idades. Su 
;- ~ •' ' 1.- ," ' ' ' • .. - ' ' ' • ' " ' "' • 

"S'Í 11 se-

• ; 1 • :·¡ ,, . ' 
. ·.':~ }l.i pr i.mer éxito. 

• ~ 1 ' - ~ ' ,,¡ • 

Gracias d~~dc ahor~. 

o 
1.- INT{:·RE-S: .... 

. ( '• 
) . ' 

.E_ sJ a, e u. aJ ·i· d a d bu s e a p ro d u e i ¡~ ,J---· "inf1lienciós :-. .;si t:ivus .. • 
en e1 t:nimo del de:stinatatio. Estii. bilsad~~ ~~~ l.a 

ATRACCfON y es condición de la CURIOSIDAD, impo~~~B 



F J :·< i·: .1\ 1'-'i u E R T A : 
.. -·---·--------- ----

l e e ·; e: m e n t o e n m u e h ¿¡ s e t J. p a :::; el e l J s r e: 1 a e i o n e: s (·: t.. ,¡-, a O 
naso Para intcrt::SilY', es prcci::;o crut.or c1 1fmite .. 
d e 1 o r u t i 1 ; ¡:, r ~ o • -~ í,·¡ ? e r s o n J 1 o · a b s t r a e t o : h a y e¡ u 8 -

buscar oportun!¿adcs de acercamiento. toc¿:¡r inc~n¡1 

v o s ~ e a u s a r -¡ ii1 ¡; i e :::; i o .·: e s J CJ t u. ¿ a b l e s . R e f e r -¡ r e; e a 1 o 

e: u e i n ter es c1 J 1 p ,· 0 j i m o ~ no a un e m~ s 11·1 o , 
. ~ e s e~ ~. e; n e 1 a , 

en el accrcamic~to ~umano) que ~conseja: 11 I nt¡;tf.sc~; 

2uténtic<1mcnte e:n 1os 'dcmfis 11
• Sic:-::pre ha de ser pa-

ra nuestro interlocutor o lector ~Js interesante lo 
que ot<lrec a su 11 Y0 11 que lo tocante ;:;.1 11 nucstro 11

• [ <" 
' 

tos son princ~pios de suma valid~z para evitar lJs 
11 forma<> Jl'IJJCi"tus 11

• 

A las 18 horas ¿e ayer~ fina~izJdo el ~cto ofic1~~ 

que se rca 1 izó en formil. comp1 et.:;.:,;cni.c otcle:-:uda: c'i 

grupo •.• salió del salón X se dirigió a 1d pla¿a) 

donde a1gunos~ por ;;¡omc::ntos cxa1tüdos, cxpusicr·on ~ Q 
pú~licar.1cnte su disconformidad frente<.. 1as nuevas 
disposiciones, lo que dio lugar a la intervención · 
policial al cabo de una hora) que procedió a diso1-
ver 1a ·reunión, que en ese momento cor.tr<ba cot1 unc,s 

sesent~ personas. 

[9R1·1(~ ___ urrERESMFE: Dos act"itude:: d:spares ofrccio ayer el st:.;po.,. 

En el salón X, donde se realizó c1 acto oficial, e: 
comportamiento fue so~rio y respetuoso. ?ero a ~as 

18 horas» cuando s~lieron de al1f, hubo un~ ¿ecis;5~ 

de rcbc1dfa: hacer ucto público en 1a p1~za. E~ -

e 1 i m a re s u 1 t ó e 1 ;--e v e r s o d e l a n t c r i o r . L u d i s e ~") !~ -; ,,' ~­

midad frente a 1i:ls medidas rispuestas encontró Joec-~s 

exaltadas y pu~os ccrr~dos p~ra difundirse. Pasad~ 

un a hora de t UIO u l t. os o deba t. e ~ i r. ter v i ni 0 ton f ~ e)'¿ as 

p o 1 i e i a 1 e s p a r a d ~ s ~~. :¡ v e r e i a e t. o . U n a s s ~ ::. e n e u .o e r· O 
son as se di s pe r s a·t o n , mas e u i 1 ¿¡, n de su s ? en:; .1m i e¡¡ tos . 
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·O _e; .... - A_CI"U,~.._IDAO: -~~E~t~r a1 -día 11 o "vivH" fa época" son frases que 
-~ . 

o 

o 

rcsu~cn el ideal de la juventud espiritual - no 
de edad- y progresista. Los temas, ¿atas, e1 id1~ 

ma~ los símbolos convencionales, los elementos lnó.te·t: 

rialcs que acampaRa~ a la redacción, todo debe reve 
lur asniC:ad y viacncia actual. La eficacia de lo 
escrito ha de trasuntar, en todos los aspectos, su 

e o íli L) en e trae i ó n en u.n té l" m i no : J; O Y • f j e ¡r, pi o de f o r 
1 

,,¡ula anticuada: "SÍn otro pJrt.icuiar, espcrJndo qu.:: 

r. a y a . 1 u g a r a m i j u s t o pe d i do p s a 1 ú d o 1 o m u y a t en t a 111 e .!l.. 

te y me reitero de usted, su atento y seguro servico; 
11 Le-agradezco su atención par~ . . . For-ma moderna: 

este pedido. 

A su disposición, salúdolo muy at2ntamcnte. 
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I. -· EL Pl\OBLI:IvlA 

I:l 8 de di.ci.embre de 1975, c•n la revisla News Yl:eek., aparec16 un 
aclículo que:: postcriormenlc fue condensado en el número de abril 
de 19/G del Readcrs Digcst, y que trata del problema de la gcner.9_ 
ci6n de semllileraLos que se eslil produciendo en Estados Unidos. 
I:slo mismo sucede e;1 nuestro med1o. 

Las estadfsticas mue5tran que tanlo la lectura como la escritura se 
'• 

clesi:lrrollan de una mar,1cra nego.liva cuda año; ensayos de j 6venes de 
13 y 17 ai'ios de edad:;.\ son mucho más absurdos, wcoherentes y desoE_ 
~Fwiz;_,clos que it(Juellos Jes<Hrullados hace seis aii0s. r;¡ poola C<.lri 
C t1a pi uJ 111Cica ~¡u e se es t.J en mcd io de un cola p:~ o lt tcr~H io y el lil~ 

Loriador Jacques l3arzún concluye que hemos ccsucb de pensor con P.§. 

labrus. 

La evidenciu es musiva. Compui'tfcts buscando secretarias c;uc pGedun 
tener orl::->grafra y puntuac16n o ejecutivos junior que puedan cscnbi; 
rep,-!rlcs inLcllgibles. Los graduados de bs colegios no salen aptos, 
errores que se tenfan de escuelas de High School ahora se tienen en 
jóvenes de cuatro años de colegio. F.n la Universidad de CallforrEa 
en Bcrkcley, se tuvo que reescnbir un panfleto u mvel de 9o, grado 

r v 

o 

paro que los estudiantes ele 12o. grado lo entendieran. Q 
Las Ci:lUSas provienen de un desarrollo inadecuado en las bases de la 
sintuxU;, estructura y estilo, ya que· en los cursos de secundarw n.") 
se exige un gran acervo de lectura. Esto es necesario, para que los 
alumnos aprendan a escnbir claramente. Además el tiempo que se de_:¿ 
tina a ver televisión y que pudiera ser dedicado a leer, Y la pa!:; l"ldad 
de los padres, al perm1t1r que la TV se lransforme en el prinCJ¡')é.\l ~•ecHo 

ambi0nle, hace que los niños no den1dnden Lomar una parte activa en -
su aprendizaje •. 

Por olra parte los profesores ya no dejan tareas pura escribir e;<sZ\y::;;. 
En la d6cada de los 60s r.1u eh os pr,_,fesores comenzaron a en fa llz<J: la 
crea Liv1dad e.o los sa tones de clase de Ing~és y per;mlicron que l:Js -
estudiuntes traba;a.an con los medios conter~1por6ncc::os de comunicaclÓ:'l 
como es una pelrcula, un "video tape" y l:a fotograHa. r.sto alc,J6 la 
insistencia en la Gramática, en la estructura 'J en ei est1b. 

Otro grupo de villanos son los cducocbrcs que dcsprccwn los pnnc~­
pios de la linguYsticu cstruclural y que indican que la úrücn bC~lvidad 
del lenguaje es hablar en "caló", "slang" y aún e:n plano illterl1to, 

o 



o 

o 

() 

A c;.lo se une el activismo poHLico que indica que el. Inglés "stand.3rd" 
' } ' es un dialecto de prestigio y que constituye un acto de cepresión para 

1 , ' 

lu clase mediu blunco. En realidad negarle a los niiios acceso a este 
conocimiontp es una formo perniciosa de opresión. 

El primer. paso que se debe realizar es enseñar a -los propios maestros 
~ie ,IÍ1gH:!s. c6~)o .e~-~ribir~, 6sto :se e;, tá- reaÜz'a~do. 'en: l~. Un'iv~rsid~'i ·.;de 

, ' , ' ' ~ ~ • ~· • , ' ' ' ' ! ' l • f ....- ' j 

qahíornia, en 13erkcl~y y en ,la Academil:). Phillips., en P .. ndover.Ivíasacf1u-
ssels. Hasta.· que·. un jÓ_vcn no den1úes L¡u qué. es compe_tente en lE:ier, y 
es~d.bi; no pued~ p_a.sar, ~ ·estudios .~va'nzados·. ' 1 • • • • 

• ' ~ -· • ~ - ¡ • • 
1 

( - ·~ .. l • ' t • ' ' , 

1\prencle~ a. escribir es la'' cesa m'tts' jmp;r.tar.te y .m[,s' pesada que UJ! ni 
o·o har.e·. Aprendé.r ·a u:s-~nbi·r· ~0!-s aprender a Í;ensar. Un· éstudi<~nte no 
conpc.-:;, .algo ciarcJmeJ~te a m~nos que lo pu~du. poner por escrito, 

• 1 • " - ' • ~ ' ' < ! ( ' ' 

A continuación .presentamos un informe acerca de una catástrofe suce­
dida en cualquier. ú~traes trL~tqra del trc.msporte, por io que p~drá a._co:.. 
modarse par~ ,sisJenías' .de . .l~.iuci6n civil,' de' carre·t~,ras.,, de ferro.c<:irri-;-

' ,, • ' ! ( 1 ' • - ' j ' • '~.. "' ' • 1 ' 

les o marítimas. Es~fl plaguda de .errorps, pero ,puede s.ervir de ejem-
plo trp'jco, dQ la, rnan8ra','.co¡no ,l]Úestros técnicos des~Úol.lan un Jnfor~e. 

' \ • ' ' ' ' ~ ' .. ' - 1,. - ~ 

Se re~qmi(:'!pda identificar tpdos los aspectos negativos que acumy~a .~s-
te doc~.uneí1.~o •. , · .,·· '." · -- · · ·· ' ~ 

"""' 

i .. -· 

. ' ~, 

" , 
r' .. • \ 

J 1 

;,' 

' : 1 '· '~ 
, , 

'' ~ ' 
.f • 
' • : ./ ~ 1 • 
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l.- EJl.:I\H'LO 

SR. JI:FE DI: D!~PARTAMENTO 
PHI:S :CN TE 

En cumplimiento a la corn1si6n que se me asignó, el suscrito salló el 
10 de muy o próximo pasado, para poder hacer un informe completo y -
exhaustivo de Ja. cc:,L[lstroíc acaec1da en el vuelo del avión 747 # 1976 
{viaje del barco P47 4r t976) (corrida del camión Sultana # 1976) {viaje 
del ferroca~ril Interocetlnico # 1976). Desde luego que le quiero expr.Q_ 
sar mi que; a, porque tuve que irme sin viáticos y Luve que pedir pres­
tado, p~¡rque sabc!J103 que debemos cumplir con nuestro deber. No ha~ 
bíu hoLcJ, m 11"\C:d ms de tru.nspo¡ te en el lugar del occidente, me· hice 
de un Céibollo d 1 a .z6n do $lOO. 00 por día y no me dieron su recibo. 

Creo que el responsable de la cató.strofc es el piloto (capitán) (chofer) 
(muquinisLu.) que llev¿:¡ba a su cargo la nave (embarcación) (vehfculo) -
(locomo\.()fo) 1 mismo que parece ser se quedó dormido, lo que di6 lugél r 
a que <.:1 despertar ya no p;_¡do controlar la máquina. :Cs ta tambi6n tuvD 
lo suyo, pues le tocaba "over-haul" el día 8 y no fue atendida, ya e; u e 
el taller es taba lleno, por lo que sólo se le dio una "mano de gato" y 
solió a ponerse en servi~Jo 1 con consentimiento del supervisor. 

Los sobrevivientes dijeron que la nave (embarcación) (vehfculo) (locomo­
tora) estu.ba algo sobrecargada y en cuyo transporte, algunos veían que 
ul entror la mercancía el tren de aterrizaje (la Hnea de flotaci6n (las -
llantas) (las ruedas) se veían fuera de lo normal. El resto de la tripula­
ción prefirió no hablar y el enviado de ASPA (PEMEX) (UPTC) (STFRM) no -
quería que se interrogaran a los suyos. 

Al llegar al mero sitio fue que el suscrito vio la es tructu;a y los fierros 
retorcidos indican. que no había problemas de corrosión, esfuerzos repeti­
dos o fatiga en lo absoluto; adJunto envío muestra. Al caer el combus ti­
ble en el Lerreno 1 se iorm6 vapor que se encontró una chispa y provocó u­
na explosión y el incendw. 

Hasta no tener declaraciones de los responsables no se podrá establecer 
un juicw crítico para saber quien es el culpable y podrá ser. cu lculudo -
el monto 1 que debe de ser pagado por concepto de seguros. 
Estoy calculando lo que representa por ca ::la muerto y para cada herido, 
así teniendo los datos y estableciendo los derechos podemos ir pagu.ndo 
poco a poco o si no, llegdndo a arreglos. 

Sin mus por el momento, lo comunico a usted para su conocimiento rei-

8.-
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o terándole mi atenta consideración. 

Sr. 

Jefe de la Oficina 
r ~ , ~ 1 , ' , 

2.- CAUSAS .. -,' 

Seilalar. por lo menos 2 causas de .la mala organización de este -
'· iniorme. 

3.- REDACCION 
Señalar por lo menos S (úrorés 'de redacción. 

.. ·.: ~ - ., - ' i ,___ ' ' • 

1: • 

o 

,, ' 

o 
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4.- RI:P/\SO C CNCR/\L 

En tos Ci..I¡Jftulor, anleru.Jrcs se han r..::cordc1do en el cursu del Ing. 
l\ntonio I\/ti<JUC:)l Saad, ciertas cuestiones grumulicules, la claridad y 

el orden y la prc.c1s16n en el empleo del len•}UaJe; con objeto de ha­
ccr un resumen ele ios principales errores qu·3 se corneten, proporcio-· 
n<-~mos lu siquiPnle reloci6n er. la cual no hacemos referencia a pro·­
ble;-n¿¡s de orlogrufra, t:lCcnlos o puntuac16n: 

1) Párr;:¡fos.- Cadü párra[o debe corresponder a una sola idea; cuando 
se use un p"Jnto y aparte (.), se carnbwrá la 1dea. Las frases y ora­
ciones que forman el párrafo son cláusulas que complementan,. refuer­
za.n o modifican el concepto vertido en el mismo párrafo; se podrán 
.s~~parar media:1te los signos; (punto y coma 6 (.) punto y seguido. 

2) Conslrucc16n de c-racic.mes .- Las ideas se expresan a través de -
oraciones o [;ea ( un1dades con senttdo completo o independencia stntác 
ti ca. Cum;) llri1n los s igu 1entes raquis i tos: 

a) Breves, se lHnitarén a una sola ahrmaci6n o a una sola negación, 
así la oración será clara y comprensible. 

o 

b) Orden eslructural, el mas coherente es el sintáct1co, esto es Jos 
elementos atenderán a su función gramatical de sujeto y predicado; 
con ésto se logrará sencillez al escribir sujeto, verbo y los compl_?-, 
mentos directo, indirecto y circunstancial. Ü 

e) Cons t(ucción lógica. En Castellano 'se tiene la libertad de mod 1íiccu 
el orden estructural, de tal man~ra que las palabras se someten al 
orden de las ·ideas. Para conseguir la debida cohes i6n en un párra-­
fo o período, se ligürá la idea inicial de una frase a la idea finaL 
de la frase precedente. 

Para no producir confusiones los modificadores adverbios o frases -
adverbiales, se colocarán lo mas cerca posible de la palabra o frn­
se que modifiquen, así como el sustantivo y su adjetivo también 
estarén lo mas p·r6x1mo posible. 

Las j.)Cifticlllus o elementos de trans1ci6n enlre las frases, preposi­
ciones, conjunciones y adverbios, deben emplearse con precauci6n. 

d) Ambiguedades, ya sean debidas a adjetivos o a la ubicación de 
pronom}Jres. 

e) Escribir en voz activa. Las oracio:~cs en esta forma son mas Í21clles 
Y diné.lm1cas que las pasivas; pueden utilizarse palabras que revele:1 
cosas que puedan verse, tocarse, saborearse y sentirse, y se pued~ 
ampliar la idea principal del escrito al emplear verbos que denotr;n O 
acción. 

!O 
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o 
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f) 
1
Precauci6n con el exce::.o de muchos a"djetivos, con los pronombres 
no uc;entuados "le, la, lo", el abuso de siglas, el empleo de ma­
yúsculus 1 el verbo "debe de" y "debe" 1 el uso del "sino" y "~i 

no" y de "cuyo·•·., la extralimitación al emplear "o" "que" "cosa'" 
1 1 ~~ ~ ~~'P- 1 

"algo"·, "es'tc" 1 ' "ese'"; subsUtuir o quitar los verbos :•saber", "~star" 1 

"li~t~c-!r", "éncontrars¿:·; "usu.t:' ,', ';:porc('-1 ···decir'~ y ,;,_;cr:~, y ade"r¡1t~~ 
'el u:::;6 adecuado d'e''"mismo". ' \:'t ,' 

g) Repeticiones. LS recomendubl'o- que ·en un mismo párrufo no se re!~t":" . 
ta 1,1· nlisma pu.labra: o deri·,¡adas dé eüa·. ·.·. '. . . 

' ., . ~ 

' 1 

h) Sinceridad. LS te' concepto es sumamente importante:· no se escribirá 
1 cuandó"- so sufre alguna pasión, nG se usarán explosionas emotivas 

y es, p.consejablc al cCJrregicun escrito, dejar pasar algún tiempo_ ·-
para.' modi!icar el tono ·y ·el estilo. · ·-

" 

! ' 

'¡ 

ll 

,, 
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"'iün\:o.::. o pu~io;>:·:,., 

1\o~~ clcz-.:rclarj ~~~t·.J ;_f; .. ·~,)_r.;u~ :::~ _ _:;'t.~~~.~-~ .. ,~c.-.., ,~el lr\tf:;~ ''(i~E;.t~:i.vrn'~? e=; 
célc.brc c';;·~~r'JO lo:; F;,::::;;:.;;:.:...G (':·7• ,;:'tC.t;...vl <ÍC }íontt:d{::-",c 11 {::.52.:;}~ t'•;} 

l!'l •· ~r·t.. ,,., . ' 0 ·······~• O •· ., .. ,.....,~f1••·• { ''' '·•·¡•'\:;~ .~;iC U'1 P d:;···--,! I'C "ü ~-.. L~t...J a ~· ~ ... .l ..... r_;... ,. r. .),_ \.•JJ i .... :... ... J.,•or..loiif ;~\. ..... t.) \•.s.. ~ (A u t {J e \.Ji&. •• •• t... • ':_/• l. l.,)~ 

1.-:::\ z;;d. :,:•c·b~J.~1o o c;.ue: rc'Gi,,;, u.rt.fc.:ulot> r!<.• muy íYi~;t~.nt~l ;.rt~:o:~.,o" 
l'.- tlr ; ... ' ''e l.~ '·' ''l' "· ol~o•" _, l •• .A. ,..,.. -~-.{e' [" ( ,. "'¡··· '''"" ú ..J • J ' .., '"1, '-' t ! t•l ") ' i V 0 '.'J l:"• 

1
""' (} tJ V ~"""' '*' J, ~ t Í•l~o.'l. ~-¡, IJ J.'-' i j u ~'.A \. - :l l ..l. p ~ () •' t_ .. -~ ""-'....,., S\ 

úhvl.'r~e.blc y r-..ccc~ib}(;p C:J u1~ ~.ntoot:o r~c s0iiulur los po:.:-fi:~..n;., 

)::a r.q_uc7..l..:=, ~pe-en luf, ob;;.•u13 li.. tora¿·laB Ge convirtieron .;:,n o1 (;e 

o 

•·•u p!.."in,;t¡·.~;.l f. el e!181l)"O" Q 
En l~c:;ur.H,.t. pOI/t':moo ó'<;c::Lt""' quo ol on::..úyO ú!'i unu to0r:itll r'io tH"G'Jn~· 
c:Lr.t o c-:·¡:;o r.;c hr .. (Hcho N"i ciortc. ocr,s1.Cn~ es un 1>iropo al .::·t:i::5. 
lo M~~).:~i~ol¡: ar;" un 11 m<::.<~¡"'l~a¡ ,¡o lH''[!Or>(;ia:~. 

EL::.~ic~_¡,;.:m\:o oxi.f;"i.~on cur:.t:co \:ipor. ~~e c~nzcyon lito:.:·ari<.~:::s .::·1 r;c.."~= 
cl~~~pt:i\'<..• 11 <;Á nul~x·ativo~ vl infol~m:~tiVt.J 'f el oxpon1.ti..\·o,. j_,..::.:; ··7o~ 

pl'ittl0rvs non cvc:occcivn\!5 ~n el <::G-r,~:cio y <.:n el t10c.po~ l'·:::-~H:c.'d. 
\"f\m~¡¡i;e:; y <J. l'iJ.tir~o~ el o~po::litl~ro o t'ú'GI..U:a~nt:d .. ivoll :-.. ~.,:·;(. pc1:··Ü 
conVl'>l&C c.·:c .. i~n nucstA.·o ca:::,o nos prc•ücupr. el te.n~col.""Op qt.ic f>iL~lc.­

J,lento !·.e cc:ncrot~· H /lr.r unH r-o1r-.ci(~n 1:0 coonc; o <'lo l!cc~-.uD .. 

PliO:"\c' 1•f!·l' : c;r.d~5.:--.;:,río pe,¡·· l:i1 ü!'>Cl"~ .. t.;.¡,· t'l'..iY blHn-.o-¡ u::·~o o ;:<··J· t.n: 
., l' - . ~. . . - .. ¡· ( ., . '· . 1 .... . • t. 1- . .. " •• ' ~ ' ' .. • 1 ~' < ' ' {' .. • • .. . "' ' ~)C ~v.l,, '"""···~~ ~o \.¡l_,.,.)(,.,¡l~ ()e~~:.., J....¿~ol. .... .L..L~~li c,L\c-..:1 ('!, ....... \ ()c._ .. .,.Á(,, .... t~H.:I~~..,v LJ.¡..,.-

~ . . b' f' 1 1 1 • J - f . . p.:.p;.~(¡O. r~<.d. pí.~o .Lclli~• y oc~ o~ 'tcc.>os .. •'•ni.~ un nn(U. utr0~.:u q_uo co~ 
no~C!' (·1 J:<(•tor t1c Uü cocl-u-ll plHI(;'{J l'onrU.r un informG cornpl(!\:-o del 
funcion•~t:d.cmto ,tul 1ni~no 'ltl'!lhfculc..., 

So cor~.ponc· rio tJ.'-e-r; pat"'toE:v la int:ro(']ucció'ng ol. c-íOS"'-t'X"Ol:::..o y í.z¡ 
c:onclust{.n~ 



,. 

o 

o 

Lo pr·o::.ra 90 u;:n·.r;?. un~~cr-unor.t"o cr.~n :-,~~ p;.•opS.:~~.to r'lo l;r;t• infi'l't::r:~ ..... 
• ~ l ... , , 1' (' 

o).OH~ L\O ~Htr.::. jucn.r oon loo <:t'."!OCJ.oh~líi y con ~í'· l.mt~e; ... x~;.;c.~.c:¡:: e··~ 
j '11 < •• ~ (; '' ~ .J; .!' o7 1 1 • f> ::l.'-l,!p,¡,.CI·:)\!,W.:.0 0J. &;Or~LO 11CU ·ro poz• O.il .;;¡,¡,·~A. tHJ ~:!.:r.~ l~ eo!i :-;o üUi..i."L-4 

ao hncor G05tna. o ~e ~rmtnr du c~pt~r el intcr8o por cuulquin~ 
bUbtoP~u~~o; no üa pv64& ovocntiv~ como pu~~on ver loa.otr~& t! 
pOS t~ O \HHa\)"0 S • 1 ; 1, 

1
., 

'. " 
,' ¡' ~·· 

311..., \1ES!i.RROLLO i,:; · 
1 • 

' .. ,. . . . ' 

So cc~'aru iituch~'! un1ri~~:,:~n (:1 cw1;U.o c1ún(:ffs~co., o.1. ó'r.:lf;C\.tbl·i'l~ un 
oomtln .. ~(_,nm~int~'~Ol."~· qúo c.brn:."Cl,UO to,•Jo:., los hod1o:;; 1, y pc•ñl."J t.¿no¡·­
ao a1 iq~smo ti~mpo p 'un ~nfoq_u~ :.'"'r~;ono.:i ~ un ~Hm tirio t7 o tm1c'Ú.l.~ o 

.¡ i:' ¡ 

4o• CONCLUSION 

Otl>. .. o. ve~ riobo 66l• pc1·c:cti1tü • \jc¡;puÓo ,r¡ c. t:oli.:< l~ :.·olt~ci&n t'Jo he--
cho€-, cc.c.ci:Ja y pt~C:Jc1uü, ru~~~.nte:.nol" lo. oricino.lidad 

S o ... EJl:Nl .. LO 

Entr~ eJ:. coz-i:'.::CJ .Buli,anrVo y hBUO"tnr~o, y cacunt\'o un pl ic~r;o r?.¡;l .t. o­
no la puao en lns ~n~oc ~ol cobornn~or; y S"ncho lo pu~o en ln6 
fiol uw~'9t'r~omo" G qu1M1i Jnr.n~Ó l~yc5G Ql oobroscrito 9 ,quo liocf,:, 
c,z.! ¡ 

11A t1i<H• s.~.nohv Pnnzu p r.oborl&r!t'?Ct•' 't?O 'lu Ín~ulo. éhrn cnril.\9 0n &U ... 
propim ~nn~ o on lav ~o su·nocr~ta~io"o 

A mi nc,tic:in ht.:t llcgnf\'O¡¡ t;c-f:ior. ó'on 'f><¡ncho. Pn.r,;.:a~., que· unot. or,(•::-..1."" 
GO::; E'li.O.'l y l/'!.<!JU l11!:1Ul~. ln· h:.\n lio r~:C1¿• .'1ú:> lHHtltO :<'uriúr;•'}~ llO c0-

- quÓ noc-i:.c ~ con•:iono \'vlnr• r o¿;b:·.l. .. , r..l~;ol'i.:~~ porquo no lc1 towon ,~o 
ooporc3.bj_,·~o. f.;Ó tau.:b5.~i& p(•l"" ú~p1:!:.r,.· vc.¡;·,.·:afic¡;n~~ que hnn erd;rn<':o :: 
<.m út·CI lucur c:t,a'cro pG:rt.(Hins ~isf'¡.•¡:u,;uf'lc.l.e; ptn•a 0.-U~iür·cn l~ vi,~•\p 
pol"qtto tst~ '\:(Jo:ll<!ll"d llo v~c.qe;tr·v !.neord.ü¡ ub~"'it9 ol ojo y 1airrl"1 G.Ui>~n 
lt<;;~G"'' a h:::.bltu~o¡;¡ y no cor.i:ti:;; t'/(1 cc. •. •¡n quo OtJ p~·CJ(Iontc·,¡~an .. Yo te:n ... 
~r& cui~u~o ~o "ocorro~oo si oo ·vi~r~~cu on tr~bajop y on to~o -
hc.:r:Ói~· ·co;no ve ~~·Dp.;.r.r .. ¡¡o VltostJ.~o .f~nt(~l11tS:mion(;o., \'}c.c;t.o lugal .. p a 
lito~:. )r tJ~is o~ r•c()stc. o. loo cuc·t:x-o riela maf,.:t;·lao VU{qJt4"0 r•.roico. 
E1 tvüquc. ~ 

En lc•o r;J.c,~d.on~,)n cucmte>s bA'oves ii~,;~qlH:s.e cua..l e8 ~cac:. .. ip\:ivo 
y cual o~ narrativo: 

e.) iu:d: o ¡.• '.1.~i to l•!(U) t G x.•rú e o "cu,t:ir\ o ;¡e f.i pe r tó ~ 
.vfu ~~~nbn ullÍ"• 

b) Publ~~.cc.:/io en 1099 ¡:ro:~.~ HouGr\; .t~.llc.i¡ Gllúa & r: Chtü~n~-';~:u r:.MiS 
•' !. ,!' r J. i ' ' ql:o o::·o:. unn mrs:t;,'o~;n y no cuü¿r;. n.J. ,7t:H>p~rv.A¡- ~ (.:.~;.un ¡l(.•r.l ... 

bro quo habfc oo~~~o v~r una wa~1poua~ o uno ~arip~~u quo uh~ 
ru oofiubn Ger hombraue · 

l~ 
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8.- co:w nEñll.C'.LAR 

Jdín. e u;. >uf o ha111<:• r. ~ r,;¡ icr4,1] (1 .~o tU'H'I m::-,n(~ 1';:< r;otH~-.-- nl (' I f or,¡¡r, t o rl c·l 
cns,·.yo i,¡~.fvi. .. mnd;:'..vo )' hor:lúB cf.b:.-'io \:n Cljcwp:lo; C(lnt.i.r.n~MO!J lo.r. 
COCfUCr:.¡r·,r; -.fo rc~,-:r"cciCn l!i;; ln. m~cmti f<\4'bn~:tt> lon cU~l.lc.:> c.:•ül1 en l" 
clet.:!.: i S:i Ct<c i Cn q UC:l p o fJ to t~i Ol'lú~a t (' ;¡ ú fj ~ ¡.·¡-.vll omo u 

b) nCJr:;_¡¡ t:;"1v!l ,~o un;:, :!.nv~r;(;5~.c.nc:tó'::c.. Int¡'o,9ucoión .. Apoyoe: o<~ ·uu ... 
1

t''"'l''·····, ..... ~-('0'''1"-" ')''"t' culn··•r.,f• '~)." • .. J,-. 1 ,. ... r: ·"1'"' o;" 'ic·'·; ~ll'., c,.,.l 
" , .¡ " \• 1 ~ .... •'- .... ... 1 .... ... . J. 4 V •1 o J. l.ll •· 1 ~ ... , ~· .) ..,. 4 ~ \J 1 ... t... , "' ~... . ' .. ,' V o V. 

c}li[:J.l,¡, .. _,~ (lU('l l·(~~:uülvcns- ccmplct.-.;, o cor.~prlJ(•b¡~n l.< .:t:upOl'lr.n ... .'­
<d.t~ \' t . .-r':<:·(';ClMunci••·, o vu.:U.;ic~ ,.q0J,. \:.rnb~.,jo inr:icniio en li! ir•·· • .!' 

tr· ú/i l¡ \:\.~ion .. 

o e) c~.cutil':i.cc•tl" . . . 
Ui¡;ó·;;c .. ::.:ir.; b.:~r;o,7r.:;. c1.1 ln Í'l"ob:::.b-t1.;;.,~n.A" 
O t.::;. .;:.r-.·f\.C icH1c.s o.poynr'i n i3 cm ol:por ~~mur~ to:s .r: e lt:d>o:&."'c\ to ~·io" :en '.."c-z; ... 
t~· .. r_;::c~.(,'n po:r:ionulu Com¡n·ob~cio¡~ ... ~~ qUe.• .r~r.n n lo. hipó'~ofli~ el­
ca.u.·.~·c tm .... ('"lo le;, y" 
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11el t~~..;;,~-::(í'J,. ~·e: J.,. l)l"(,í;\7·~·~~.c~:~rtl•.,.(sQ :,¡.:. ........ ct':.r.\1 ... co¡l r':ir:.~.t"~n.n 0 r~ocr.J--
·, -~ ... , ¿,. 1 (' •',.- ~',-. 'f4•1:"Jf"~(l':; ~- J,' lo •._,"'-',~ 0 

.-") 1"' ./ 4 • eJ. of"' 1? ~ r (" • _.,(, f."'_.,. 't'"'~LI)-n:.c. .. loC~•<¡ .,l.,,.,_, .. __ ._.S:. C-''"·1·-~.-•~~C:-~? L "'·o ,)wCl.:\C .• lC que Cfl,,,l "'"-"·'·'~ 

lu !l~"·,.¡,,c,i.~{\ ,\·~:: ~)4~e:nc.n\.r'*'x .. CJ~"'\,rí.'~':i~_,;,~ ... c~~il C~)t'lDO!.ir; !ü~taCl"'$.G.a y ~l:;tl~~ 

A~~:..V·~" 

o) L:i. t(:::·~-l.·:..c\['" C'.:-t~(~ (;(~i>r.~:;::o t.l.(,¡·,o ¡_;u; pl,~c.pin t:fcnica 1 como .su f'i.ncJ.iclo.cl 
• • ,, ·¡ ' 1' ' 1 e;:: _¡_r· < ;_·...;:-.e:;..on /lo Ail f•C J.c.s;:, ~ r•c :.~.::-p:;•e:Jot,;yco. por .. :. e¡;yL~:.~r-_1 = 

que. :..r.;..::.c,~ un li10ilia<.:.l.0JY~o (~ü~o.J ,·,ocionAe o llesc1on;7o 9 so üÁ.0';·;. o 
:fi'.,i.H ·;;;:.:~lo 
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o 

o 

o 
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lil.- OEGt\NIZI-\CIOl-J Dr: l_TN lN F0i(~1 1.:. iJ',j(;f:NIJ:iUA DJ: SISIEMJ\S. 

Los 111gcnicros p.iensan que su labor t6cnica termina cuundo concluyen 
SUS pruGbdS, diseños O proyecto~~; li:. f'urlC' e el trabajo que prop.:-JtCiona 
ulilid<.1d y (:xito, es el unúllsis ele los resullddos presentados en un i.!J. 
forme l.Jien preparado. A con Linuc:tci6n in el icumos lineamientos generales 
que corresponden a una aplicociGn de lu Inaenierfa de Sisternus. 
Podd1 s:lspecharsc que no existen dos documentos igu<:des 0 ya que for­
zosamente habrti discmpuncias de uno a otro. 

Podemos enumerar lo. siguiente secuencio: 

l.- IDI:NTIFIC/\CION Y NECESIDAD DE ESTABLJ:Cl:R EL OBJETIVO TEHMI-
NAL: 

Esta etapa, es .suwarne;-¡tc importante, se conoced! a fondo; cuól es el 
objetivo de nuestro imorme, en cuflnto tiempo debe realizarse; a <¡L1i6n 
nstéi· dirigido, qL1é i)ersonalidad tiene quien Jo va a leer; qué trasc.en­
dencia t wnc nuestro dictumen. 

2.- ANALIS!S DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBI: LOGRARSE~ 

Hacer estos trabajos si gniíicu alc.Jnzar el objetivo. Puede suceder que 
l:>Cu necesario insistir en qué es lo que desea el Jefe, ejecutivo, o P~.L 

sana a quien va dirigido el informe; a coní..imwci6n, anulizor los tra.bél­
jos r.eccsorios de diferente índole 1 P<Ha llenar el objetivo general que 
nos han solicilado, y que pueden ser, viajes, experimentos, pruebas, 
recopilac16n de da tos, etc. 

3.- CONDUCTA DI: J~NTI\AD/1.: 

¿Sornes cup~¡ ces por nosotros mismos de elabor<Jr el iníorme, o ser~ n_Q 
ce!~urio que estudiemos o JJi:.tmemos algún asesor técnico? De todus m_Q 
ncnJ s, tendremos la cópacidad p¿¡w huccr el informe. Si no es así, re­
nunciar a ha cedo, actui.lr <.:on sinceridad. 

t..- OBJI.:'l'lVOS ESPEClriCOS: 

No es la meta en su forma general, es propiamente la solución de un ·· 
problema, el rcsul tudo de una inves ~iguc.:i6n, la conclusión de una prue­
l::.a, es el objetivo pro;)io C:el técnico, es lo Qt1C incumbe a su ruma, lo 
que sólumente otro espccial1:: td podrá cnlenclor, y podr[l rebatir. 

5.- DI:Sl\rU\OLLO DL LOS lNSTRUM 1.:NTOS DE VALUAC!ON: 

Ln e::; ta fase, atenderemos a pruebas, estadísticas, fotografías, antece-



dentes, cxpcn:ncn<.os: al:_c¡,·;al~vas; vic;jcs, etc. cl-:ó·;~lii-.<:Jdos u r•h::d1r o 

evaluar. 

G.- SI:CU C:N C.!AS: 

Progru mc1mos Lodos !1Ues lros in.s Ln.mon tos 
lu. enlreg l.l de nuestro i:1forn1e s con 6s Lo, 

7.- MEDlO 1\MíHEN'l'l-:: 

y controJ.umo::; el tiempo pür a -
F;vi.taremos prisas y retardos. , 

J.:s ncccsano ulcnder adonde hacer <:!xpcriu1c1as, investigaciones, prue­
bas, ele., ~;ur':l obtener .to:: da Los nccesanos p::1ra nuestro informe; pe­
ro una ve/~ en pc,sesl6n de tocL:.)s los zu:teccclenles, c1fras, C0cé:Jf~:ncas, 

tablas 1 fo~ugrafrz~ s, reportes, p~.r; aíos, cxpcr;.mcntos; Ja persona que 
reullz.J el c:ocumcn;_:J, se cr.cc);r,· :G, r.o C\Lcnclürá ni telefonemas; y pCJsi­
blenwntc C)n 5 (1 i! \Hxc,:; ~ninLer:1! .np1cias de iabor, pued<.i. con :.:tuír lo -
que se .i.lui·:a, el 1)orrucior cero, tslo es, el amenor al defin.i.tnro, 

8.- DESAJmOLLO DOCUMENTO: 

Con todo lo <Wlcrior, se elabora el informe y se contestan todas Jas -
pregunlc: s que se nos hayan hecho 1 se C:an las conclusiones 1 SLlgercn­
cias, ü iLcrni.l ti~; as y recoir1endaciones, Posiblemente los ingenieros pro­
porcionar.:ln c1íras de costos. 

9.- EVALUACION FORMATIVA O SUivlATIVA: 

Siempre nos retroalimentaremos; en es le caso 1 después de entregar r:.i -
informe 1 investigaremos qué or;ores tuvimos; pero sobre todo, si el des 
tinotario quedó satisfecho con nuestro documento o no fue de su agr.Jdo. 
Puede suceder que ese jefe cambie su modo de ser o sus puntos de vis­
ta en el tr¿¡bajo, y es sumamente conveniente para el responsable del re­
porte, conocer los nuevos atributos personales del ejecutivo. 

Los posos inclicado.s en la secuencia anterior pueden utilizarse par0. cual­
quier acLividacl que Cct1Qr:J en un enfoqt•G de la Ing12nicrfa de Sis:em;-,:~. Si 
<~cc·p:.~.n.:-J:. la dcflnici(Jn ele s~stcmu com:-1 "un c:onjunlo intcgu·,d.c ele (·L:­
IIIvnlu:., lJUL:: ;:, tnlv{:::; el. .. ; un JUC9L.J ele' ¡11\)CC'dimi~.. ... nLosg uclúd en un .:1mb1C'!l. 

le dudo, poru lograr un ol.>joL1vo con una eficic:'lcía m.Jx1m.:·,"; podc,mo.:. 
deslacar la importancia del objetivo, del modio ambicn~e y de 1a .::-c~roali­

mentaci6n. 

10.- EJL~MPLO 

I:s to puC'de aplicarse a la o;ganización de un viaje, de un::1 excc~'.'s i6r,, 
de un programa de educaci6n y a manera de eJemplo literario a •· Don 
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QuiJoi.c de la :v:.:-.nch<3" en f;us capfttdos XLll y XLIII, en les cuulcs 
Do¡¡ Qul)Olc UJ. rccom·:::nd.:-1cionc~; ¡_¡ S<.nc.ho Punzo, con el oh;cio ele 
que pt:c(l¿¡ gobcw<1r l.:laratarü1, este es ci o!Jjet1vo general; el o~jcdvv 
espccHlCo es proporciunar los documento:.. en los cuules se indica co 
mo adornar el alma y como adornar d Cderpo. 

Obs6rvcsc como desarrollu Cervantes los dc1s capHulos, y que se tif: 
nc una introducci6n, el cksarrollo del docunwnto pc..r<J ambos objetivo~ 
y una conclusión en forma de un úllimo consejo. 

19.-



y L(¡ d:llc::[; ele~ tH:m}J'::J, contra la ley ocl razonub1C' d1scurso, le vc:s 

prenHc1do d0 tus deseos, Otros co!1t~chan s 1rnp0rtunun, sol1c1ton, -
me~dru<Jdn, ruc]gan, p:>rfr;::¡n, y no alC<Jl1ZéHl lo q;_¡c; pretc::tldcn; y llc 
9<1 otro, y sin sa!Jcr c6mo, ni có¡no no, se hz:dlLi con el cargo y -
oficw que olrcs muchos pretendieron; y aquí entra y encaJa biE.:n el 
decir que hay !Jucna y maia forlunu en las prctensior,es. Tú, que :)a-· 
ro mí sin eludo. aiquno eres un porro_, sin madrugor ni trasnochor y 
sin hucer diltgcnc1a <dguna, con sólo el ullCnto que te ha t:>cu.óo 
de la a;:do.ntc CC\Óc:~lcrfa, ~-'lO ¡r.i1s m mé'1s te ves gobcrnacic>r de t..na 
ínsul<:;, como qu l':;n no d 1ce nada, Todo esw d 190, ¡oh, Sancho', , 
par~~ que no atnbliyas a tus mcrecirn1cntas la merced recib1da, s1n0 
que:: dc~s ~;u>Cl<:1S al Clelo que d1spone su¿;vemente las c:>sas, y des­
pu(:s Lls óJd>;: u l.,:¡ gr~wcinza que en sr cncwrra la prafe:-;16n de lo 
cab¿¡Jli_;(ÍZJ. .udónL,_;,., que lns oficir)s y t;rc~ndes CéH~J0S no s;;n otru 

cosa smo un gol lo p;ofundo ..:le confusiones. 

PC!JII()rci,llc.uo, ¡oh, lttjc.;, has de temer a Dws; porc.;ue en el ter.:er 
le esL{¡ iu sabiduría, y sw:~dp sabio no podrils errar e;¡ nada. 

Lo scl]ur.do has de poner los ojos en quien eres, procurando cr'n ;­
cerle a t1 mismo, que es el m[1s chfrcll conocimiento que pu,:•dc 1--

mél~Jinu.r;::e. Dei conocerte saldrá el no hincharte, corn0 la rc~n<> cue 
qu1:Jo iguularse con el buey; que si esto haces, vendfá a ::;cr feos 
pie!.; úC la rueda de tu locura la cons1derac16n de hiJber guélfddd:.:l ·" 
puc::rcos en tu tierra, /\sf es verdud; por lo cual lo que no s:>n do 
princ1pios nobles deben acorr,pai'íar ta gr0vedad del curgo que eicr­
cila n con una blanda su.:~vidad que, guiada p0r la prudencia, los 
libre de la murmuración maliciosa, de quien no hay estado que se 
escape. 

llaz g0la, Sancho ele la humildad de tu Linaje, y no te Jesprccws 

de decir CiLlC~ vicmcs cie labradores; p:>rqL<le v1endo que no te corres, 
mnguno se po¡¡cJril él correrle; y préciate más de ser hurnild2 viri_,J.:?.. 
so, que pecador sobctbio, Innumerables son aquellDs que ck tJüJa 

eslHpc nac1dos han subido a la suma d1'9'01dad p:>ntlflc~a e ll:1pera­

toria; y desea verdad te pudiera t:-aer tarute>s ejemplos, que te ("i:':~­

saran. 

Si tomas por medio a la virlud, y le prcdas de hacer hechos vir­
tuosos, no hay para qué tener envidia a los que ios tienen prfnc;_~ 

pes y señores; p:>rc;ue la sangre se here..ia _. y la vHtud se c:qu 1::. ~<.i, 
y lo v1rtud por sr se> la lo que la sangre no vale. 

Que si acaso viniere a verte cuando est6s en tu ínsula alguno ce 
tus parientes 1 no lo deseches ni lo afremtes, antes le has de aco--
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ger, u.gu.:.:;ujar y regalar, que con esto sütisfuréis u.J cwlo, que 9UJ! 
ta que nuclle St:l dcspmcie de lo que 61 hizo, y corrcsponcie:-ú!.i o 
lo que debes a la naturalE:za bien concertada. 

Si trujcrcs o tu mujer contigo (porque no es lnen que los que asil!_ 
Len u. _-pbiernos, de mucho tiempo estén si:1 lu.s pr~¡p¡as). ens(!n<J­
la, doctrínala y desoá.stala de su naturu.l rudeza; porque todo lo 
que suele udqUlrir un gobernador discreto, suele perdc,· y derran•:Jr 
unu. r:1ujcr rúst~ca. y tonta. 

Si acaso enviudares (cosa que puede SllCPder), y con el cargo wr:~, 

jorarcs de consorte, no lu tc;¡nc·; tül que te sin'<! do anzuelo y oc: 
cui'lct .:..: pescar y del no qu1cro de tu captila; porque on verdad te 
digo C:•..lC ci(~ tocio aquello que la m:.;;er del JUez rcctbicrc, ha de -
du.r CJC;llu el mando en la residencio universal, donde p:::gará con 
el cuc..~:.ro tanto en la muerte las partidos de que no ·se hubiere he­
cho CullJO en la vida. 

Nunca le gufcs por la ley del encujc, que suele tener mucha cobl­
da, con los 1qnorantes que pros u men d(! ogudos. 

IL:dlcll en ti méís compasión las lilgrinws del pobre, pero no mfls -
juslic1a, que las infornwciones del rico; procura de~;cubrir la ver­
dud p~)r entre las promesas y dticlivas ele! neo, como por entre los 
sollozos e importunidodes del pcJbre. 

Cuando pudwre y debiere tener lugur la cquidód, no cargues tod.::> 
e 1 rtlJor ele lu ley al delincuente; que no es mejor la fama de i juez 
riguro:>o que la del compasivo. 

S1 aci1so doblares la vara de la JUS t1cia, r.o sea con el peso de Id 
dádiv(l, sino con el de )a misericordia. 

Cu<1n(b ll' succclicrc juz~1<1t ui9C:n ¡deito de ¿d9ún enemigo, üp¿;rt.:l 

i<1:; lJJiCIIL<:s de tu inJurw y ponL:-J::; c<1 l¿¡ 'h.!rddj del cuso. No te 
cic9uc· t<J pasi(m prupia en la causu ¿¡jcna; que los yerros que en 
ello luciercs las m[is veces serán sin remedio, y si le tuvieron, 
será a costa de tu crédito Y, c.un de tu hacienda. 

Si édguna mujer hermosa vinwre u. pedirte JUsticiu, quita los ojos 
ele < '"'g t r · ' ·d · · su~; Id nmas y us o aos úc sus <J8ml~:.·s~ y conswera c.o esp_c.!_ 
cio lLI su~.tancw dG lo que p1dc, si r.o qu1;:;res que se aneg~c tu 
raz6n en su llanto y tu bondad en sus su s:piros. 
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.i\1 que ha:~ de ca;_,t1qar con obras, no r.rdtcs mal con palabras, -
pues ~e b<1s;_a al dcsdlchudc la pena del suplici:), sin l2 a.ñad1ciu 

r<..~ de ia~o matas razones. 

A~ cuipudo que cayere debajo de tu junsci1cc~6n cons1déralc horn­
brc J¡Ji:-;·-·ruble,. su1cto (~los cond1cione:. de léJ depravada natural_Q. 
za nuestra y en t:.xlo Cttélnto fuera de Lu port.C!, sin hacer agrav1o 
a. la conlrana, mu0stratele piadoso y c;emente; porque aunque 

los atributos de Dws todos son 1guales, más resplandece y cam­
pe<;_, u nucslro ·H~t, el de la miseric;:.Jrdta c¡ue el de la justic1a. 

Si esl;::-,s p;-.:;~ .. --:eptns y csla~; reglas sir;uc~., Soncho, serán lucng~)S 

tus c:ifi}~.;, rL; fama ser~'l eterna, tus prcm;::l:_; colmc1dos, lu feliccdad 
ind.::;,-,"iJk, CéiS~1r{1s tu,: tllJOS C~)mo qLuswre;;, t(tulos tendrán cjlos 

y tus Illl~tcs, vivíd1r; en pu.z y bencplt'iciLo ele Jas gentes 1 y en -
los (JlL;¡nos pc1sos de la vida te alcanzará el de la muerte en ve~ 

JCZ ::;~lDVc y madura: y cetraráñ tus OJOS las t1ernas y delicadas 
manos d2 tus terceres netezuelos. Esto que hasta aquí te he el_!_ 

eh o, ::;on documentos que han de adornar tu alma: escucha ahora 
los que han de sc;vir pora adorno del cuerpo: 

1".APITLJLO XLIII ~--------- ~~----

r.:n lo que toca a cómo has de gobernar tu persona y casa, Sancho, 
lo pnmcro que te encargo, es que seas llmpio y que te cortes las 
ili'las, sw dejarlas crecer, como algunos hacen, a quienes su igno 
rancie~ les ha dado a entender que las uñas largas les hermoseas 
las manos Q como si aquel excremento y af'!adidura que se dejan 
cortar, fuese uña, siendo antes garra de cernfcalo lagartiJero: pue_f_ 
co y exLraordinario abuso. 

No é:ildcs, Sancho, desceñido y flojo; que el vestido descomouE:.sto 
da 1nc:icl0s de ámmo desmazalado, si ya la descompostura y floJe­
dad no cae debajo de socarronerfa, como se juzgó en la de J¡¡lio -
César. 

Toma con discreción el pulso a lo que pudwre valer tu oficio, y si 
sufrieres que des librea a tus criados, dáscla honesta y provechosa, 
m.:Js que vis~osa y biz<>fld, rcpánelc enlre tus criados y los poDrc5: 
c¡uic.~> dcc1r, que si h.:1s ele vcstlr ~.cis poJC:S, viste tres y o~ros 

trus pobrcsq y asf tcndr.J.s pujos en el ciclo y par-2 el suelo; y es-

22 .. ::: 

o 

o 

o 



() 

(_) 

Le nuevo modo de dar l1brea no le alcanzan los vana<:; lorio::;os. 

No c~JilldS ajos ni cebollrts, porque no sa.qucn por el olor tu vo.­

llancrl'd. 

!l.ndc: dcspi.1Cl.....>; habla con J(·pof;C', ¡)ero no de manero que purezc ~ 
q;.w te cscl\chüs c. t1 mismo; que toda afectacL(Jn es me-lla, 

Cvl·•·~' poco '! Cl~nü mús ¡1ocn; qi..lC la salud de tocio el cuerpo ;:, " 
frug~._;;. en la nflcind del cst()mayo, 
;:;6 i.c;-nplado en el DC'bcr, consiaerand~; que el v~no demasi{]cio n<. 
guu r:·,- secreto ni cumplo.: palulJra, 

Ten L:l¡c:nta, Sancho, de no masc.:tr a d:)S caadlos, ni do crut:::' 
ddan~ ~ de nadie. 

Tám:);.[~n, Sc,ncho, no nas de mezc1ur en tus plt,ticar. la muchc­
dL•mbro do rcfruncs c¡uc [;uclos: c;u~ :n_,c,c;lo que los refranes so:1 
SC!nlcnc.a;; brev0s, m: . ..ll:has VC'ces los ~re. es tan por los cabellos 1 

qlw ¡¡¡{;s parecen dbp<:HaLes que scnlcnc1as. 

Cuand.:.1 sub1crcs a caballo, no vaya•> cchand:.._-. el cuerpo f;otre el 
é:<r.dm poslrero, ni llcvc·s !os piernas tiesas y tirc.cJ,::¡s y desvi.a­
d0!> de lo burngu clel ca~)iJJlo, ni tumpoco vayas tan flo;o, que 
parezca que· vas sobre el rucio; C;L;c el ancbr 3 cuballo, e un:::>s 
h;_1ce c¿1b.dloros, Zl otw~; C<tbóllC(lzos. 

Seu moderado tu suc.d'iu, qu.~ t:!l que no müdruga con el sol, ne; -
gozc del dfu; y advierLc, ¡oh Sancho~, que l~1 diligencia es ma­
dre de lo blJf~na vcnturü; y lL! pcrc z<1, su conlrarw, j¿,lmé~~ llcsó 
vl t6r!!lillCJ que pidn un buen c:c~:c~). 

l:slc (tltirnu C.:Cll1SC.!Jü que c1horé! dorLe r¡.liero, puest::.1 que no :_.¡;yc 
par;¡ acbrn,-::> del cuerpo, quiero que J.' lleves rruy en lé1 mem2;-¡¿,, 
(Jdu croo que no te ser[l do menos ;)r-:•'íc~cTo que los que na.:;t,, a­
quí Le he dodo; y es, que j<'unéís to (JOli<;ilS a disput0.r de Hr.ü;cs, 
o. .!.o menos compor('c¡ndoios entre sf, ¡wcf.; por fuerza, en los (it.:c 
se cornparan, uno ha de ser el mt:Jc., y dei que abatieres serás 
ulJDrrc.:cido, y del que levanturcs, cr. ningl;na manera premiado. 



.N.~· INFORMES DE N I:GOC10S 

í. ,_ GENTRJ\LIDADES: 

Le:;._:; Secretaría~~ ,, C:Jrp:Jréicione:s' SC)J1 mi:listeri::ls que se acnnrns 
iran por pr:J~Fomas; ~rc~cuenlemen~e sus funci::.marios cicben hacer 
,-¡cg ociaciones con las guberna tu ros ú otras ms u tuci::mes de los 
T~cJ Lados, con los 1\.l,umclplOs y ¿¡(~n roi'l los particulares. Por e-
58 es que Lnclufnws este t1po de rc¡)orte. 

Lo ¡ ;l i'i ·-, ,) r ¿_~ e t ,_ e o e s a v e ri 9 LU r e 1 n b _¡ e t i v o d e l i n { ~) r m e , h 0 ::::e r un 
csqu,_·,na q·h: ,:c:·n:i,¡z·..:a al íorl'~iJL(1 C:c:l cbcumcnt::), y SC)brc tod:) -· 
pr'-'Cl:-:ci' !a p¡:;,-sonuhchd del ciesttn;Jl<Jrio. Insist<ll~IOS en los :res 
concc¡JLos; dest1natur:o, objetl'jO y d.'Jcumento, 

2,- D:L:STlN/>1'1\RIO: 

.Sztllsfacc a las in~crrogdclones: ¿A quién está dingido? ¿Qué -
qu1er:''? ¿Cuándo .lo c;_:...'1Ne? 

r:s é.JlJsolutamente necesario conocer lu personalidad del que va a 
rcc,bir el informe. Quien asigna lc1 tarea, definirá claramente el 
problcmu y lo que contendrá el reporte. 

I:l '-'u~or debe [ener en cuenta, de una manera exhaustiva, la per·­
sollalidad del deslinatario y las razones por las cuales quiere el 
documento, 

3.- Oi~Jl~TIVO: 

C~lr.Lf'Slo las preguntas: ¿Para qu6 y p0r qué? 

1~1 Jefe y el subc1ltemo se po:-.ddm do acuerdo en el pro¡J()sito d<:l 
cbcurncnto, Si es postblc, el pr1m'-·ro d-?l)e lir;ntar el ter:1a a ur. 
rcngl6r~ deterrninodo 1 e}~pl1car arn~·l1ar:1crttc las rozones p:._;r ]_¿1: cu_r¿ 
les desea y necesita el informe y precisar la fecha eíJ que espc:-3. 
~.u le entregue. 

Se escribirá una exposición concisa y concreta, de las circunsLa_r} 
c~<J:J c¡ue exigen la preparación del repor~e y se incluirá el propó­
sito, objctiv~) y las razones por las cua~es se rcqu1ere. 

'1.- DOCUMENTOS: 

Satisfoce: ¿Qué?, ¿Cuánto?, ¿Dónde? 
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Con un fndice 1 se hace un bosquejo, del cual se planear(] 1 pro­
graniorá y confeccionará el reporte. 

La persona que ordena el trabajo, indicará el conten-ido y si de-,,, 

seo.; U'nu sugerencia · pa'riicu lar o una recomendaci6n. 
,;.:'~i,(,·:_.¡,_,~-· •. ·:1\; -·. '. •"" ·. -..... ' ,• . :', 

El responsable del informe, establecerá el p~oblema· que s'e[c:'1 ·ux-' 
v.esl.~9ado; cscribiJ{¡ al deluile el documento, donde e,sloriln :~lu~r,?J 
mente> indicadas la naturafeza y el propósito del infÓrmel ·y v.~:ri•> 
ficc:H{l que se satisfaga: ¿Quién, qué, cuándo, d~nde y p~r qu6?. 

~ ,.. - ~ '' J • " 'i • ~ ¡ 1 ·~1 ... 1 ~-. • ' .~ ; • ' ' ·~ ) ' ' ~ ' •• 

;¡ ~ ~ '-~1 - \ . J ~ 

Fon}•ulorá ~una_lisLJ ·de preguntas ,que con'te.sl~rá ·y 'además t:r:a::.ú>a 
el pLJn_ que· •se propone seguir en la investigaéi6r{ qué· se rcqu ie­
re~ nsf como para 1\.1 confección del documento. 

S.- ClJ\SiriCl\:CION DJ: LOS IN FORMES: 

Es tos ::;e utilizan para dar a conocer -o· ·analizar algo. Se· clasifj_ 
can en: . ( . 

-1' ~· • 
1 ~ • • 

"' 
u) Mer..-1mente informalLvos o de rutina, · 
~) f\.GulJticos .. o resp~cwles. ' ~:. ~ ' 1 ' ~· f ! ' 

~:;-t,~-.~~, 'J\ 0 .... ~· ~ ·"' _.,., !,'\. ·~~~ ~: ~ ... (~. ¡' 

'L¿s primeros se llaman tamb1én·, oerí6cl icos ;·'o; '(le ·:ai1tecedentc.s, -
p~e~.>cn lanr"ddtOS'/'a interNa los regt~ ar0-~ ~: ~~Ü;riOS1 ,-, 'semanales 1 'mensua 

~ .) {) ~ ... ~~- l- ~~ '~ .. ' " - . -

le::; 1 a nu¿;les; tambi6n c:xp:)nen ·1o·s· -rcsurtados 'CleJ'ilna, veh:íié:dci6n o 
inv e:; L i q u c,i(>n. 

'· .1 

Lo:; .~n_,~l~!!_~:t?~; sumtnl::;lr,Hl in1orll.l<:i ·n1:~:, y lJ~; inlcrprcl~ln, f.;(! pro 
pdl'dll d, Ps!~Jido·.e~prcso dQ <f-l\íui\:11,·· 0u tilJJ(:J:ivu prir)cipiÚ·., es; 6x;_~­
n)Í'I1dí CCJ!lCÜpi_OnC.S · prescntc·s; y·~ pi·Jt;Üdu S~i ·COn' él', p'n~\p6f; ltO ele' dc(er-
IllÍI;t;f 'un· {ulur0· curso de acci6n'.~ ; ; ,-. · 

···El ~lcsÚn~-t~rio de este docürilent'O'; "enhwntra· todos·~:-,;; datos ya -
anulizados .. en wlaci6n ·con .un' problcint:." pi:lrticu'la'r~ ·aesp;_¡és de leer -·lo: d.cc.idc. Se usan .. en iclac16n .con· opcracidné·s: ·¿j(~<negocio¿ de-
prodt1cci6n o construcción. Se incluyen investigaciones de mercado, 

, a-\){llisis_.de~,p~qduc.ci6n,,onejqras 1 .ju-stificaciór18s,"··€'tc::';··· · "' · 
' 1.... 1 'r¡ ' ~ ' ~ ~:: ; 1 ~ 

' ~· " ' ~ ' ; : \ -;, ' ,' t~, ~, ( 

. , ... r?_r~na_~_;:-,-.. P~.be. ser· adecuada·, a las .!!É:ccsidtidcs·i'dé , lá pe'r.sona a quien 
eslá dirigido. , _,,,,:·. ··· · ···;.:,•: . . ' ·· 1 _,_ • • · • • 

Puesto que es para ella a quien se es'cribe, .:sus 'Í"eqü'er.imt~nt~s par­
ticulc:Jres deberán tener prioridad 1 tanto en lo que respecta a la for­
ma, como a la esencia. 

Olru clasificación consiste en: 
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a) Informes cc.rlo~' o s unplcs. 
b) lnformes largos o de fondo. 

Se wfieren a la e>~Lens i6n y al grado de importancia. Si. lo que . 
9e V u u. redactar- es b:-eve, ··nó mas ae '3' "ó 4 pá~j f~1aS 1 Se puede.:1 
elegir 2 formatos: menwr[;ndum 6 carta. 

Mcm~H{¡ndum: --------
Por lo <)cncral os una comunicdci6n 1 :-~ ~erna, que contiene mU.na; 
aún cuando puede cubrir cua lqu wr op• rac16n, debe referirse a un 
solo te: m u. Se usa p.::.rü diferentes ,·,¡~··p.') sitos, entre otros: 

- D:slrJ.IHlci~li1 y ('.JVb cic cstuciio~, o uwestigac~onc s. 
- Obtener con:-; lcwcia del envío d<.' inf:xmaciones. 
- C~lnfml1uClones por escrito de dcc1swnes y acue~dos. 
- Co:1stancia cie recomendacwnes, decisiones o normas. 
- :Cnvro de informact6n de 1ntE>:6s im.:cdwto. 
- I:nvro de información compleja: nombres dtfíciles o estadfslic<-,,;:; 

complicad<:1S. 
- Poner en movirmento; lréimilcs, estublecer normas de trabajo, a~ 

signar respons¿¡bilidades. Al mismo twmpo se consigue, esla­
blcccr antecedentes y constancias. 

- Anu.lizar problemas particulares, recomendar soluciones y dar ra­
zones de apoyo a proposiciones. 

Los relu.cionados con simples detalles de una investigaci6;¡, se -
envícll1 como carlc1S, su factor determu;ante, es siempre la re~aci~n 
provisicnc:.l que existe entrB el remitente y el deslinatc\rio, el ir¡.:;)r­
mc-carta, lo misn1o que la carta comercial común, se escriben en 
papel con mernbrele, llevan la direcci6n del destinatario, el sall'd.:> 
que se practique y la firma de quien lo escribe, 

Pucdc·n referirse a la productiv1dad de un Departomento y su ftln~~o­

n.".wicnto, a costos de operaci6n o control de horas extra. Tambi,~n 

ju s t1fican un cambio de polfticn a seguir. Este documente generaL­
menLc es corresp.::mdencia externa. 

6.- LOCJ\LJZI\CION Di: DATOS E JDlJ'~S: 

Al~unu.s fuentes potenciales, son los sig1.ientes: 

o 

o 

A) La propia institución es lu más segura mata de las instruccÍOn¿;s Q 



o 

CJ 

o no! ic1,1s pcr~ ¡nc;nt es, convlCnc l<~er 1:~f::Jrr.1cs an tcriorcs 1 hoJ r::;<H 

conlrolos y c:.;;)cciüc:ucioncs, y exam,;-¡;,r memor.;;ndums y cartas de 
otros DcpMlamcn tos. 

B) 1:s necesario ¡-;--,antenerse ul dfa en l0s Cdtimas novedades y acLlVl­
dades en el campo, en el cuul se trubaJCi; eslur al cornento de los 
últimos estudios, leer libros de uctuallclud, revistas profesionales y 
publlc,¡cwncs ücl gobierno. 

C)C:>nvicne uftllarse a asociaci.Jncs comerciales y profesionales, j)ar­
ticipur en su:> ,,ctividüdcs, CCJ,!SegL:ir fol.etos, reumrse con person¿js 
que tcn9<1D intereses .s¡r,&:Jc.rcs a Jos nuestros, discutir temas impor­
tantes y modernos en co.-.fcrencius 1 convencwnes de err!presas y de -
ncgoc.~)S. 

P)l~provC'ch,-.r un¿¡ de los m~1s fructífcr<u; fuentes de infurmaci6n 1 como 
son lu.s :Ui:)l¡;)tcc:\1;; pCJblicas. En cll~l5 se dispone de~ tod<.~ cluse de 
ontecc.:kntcs, du Los en 1 ibros, rcv islu ~., panfletos, foLletos, ciirec­
Locios y 1nucha s otras colecciones dt::J Iílo teriat impreso, 

7.- I.lST1\ DI: CONTROL FiNAL: /\l terminar el documento, veri.ficor si 
se ::>a tisfacen las siguientes preguntas. 

- ¿Hemos cumplido con los prop6sitos,obJetivos del informe? 
- ¿Son relevantcf: todos los datos? 

¿ Conlestun pr . ..:~1untas s1gniflcativas? 
- ¿Son las evic1encias que p(esent0n1::-,s, lo suíicientcmer,tc recientes 

para que resulten útiles al destlnt:Jta110'? 
- ¿Son lus fuentes que hemos consultac;o, confiables, exnaustivos y 

de repu taci6n? 
- ¿ H enw::. inclufdo todos lo~ deta llE:s importantes? 
- ¿Puede el destwatario llegar a conclusioues lógicas, o tomar deci-

siones acertadas, al utilizar los datos e instrucciones que le su-
ministramos? · 

- ¿ Prc~,CJrlla la organizc:.c16n ele nues:ro i:Jf.:>n:w un panoramd c0mpleto 
j)<tra su de!';tlnai.ano? 

- ¿ .Munllcne una secuencia l6gica ~e t6p1cos c. ideas? 
Recordar que cuando hay que tomur unct decis.i6n de consecuencius 
1rrevocables, nada substituye a1 hecho escueto t irn¡)ersona l 1 obje­
tivo y comprobado. 

8.- Ml:J\.·101v\ND1TlS 

I:ric V\ .:;b;;tc:·r 1 ind1ca que el r;-.c•í;. 'I¿:ndum es un superviviente de l~1s 

oh~;cu. "s edades 1ndustriales de ;,;s plun:ns de ilVC, de los ba:~qui­

i.ius ait:Js, del personul de oficllw m~11 rem;!nenH.lo, de la o.us~ncia 

de L<:J(bno, Y del tiemp(J ilimilaci:,. Su cos~o incluye el tiempo y­
csfucrz::) invertido!~ en ¡':lcnsar el í:'cns¿!jc cic·~>ec1do, dictar!~), IL"":1S-



cribirlo, tucne~rlo, leerlo y disponer cic él. 
Divldc; los prop6sitos de t.Js rnemori.lnda en varías categorfas: 

Aquellos deslinados para posponer el trabajo. 
El memorándum para demostrar eficiencw. 
El memorándum rnllitante. 
:Cl memorándum de acuse de recibo, diseñado paro el registro. 
I: 1 memorándum forjador de status. 
El memor.:índum par.:t que veun que intensamente trabajo. 

El individuo mfl::.; clut1ino de todos, es el que hace r:1emorunda con 
copias 1 redactadas para una audienc1a, pero dirigidas en reulidud 
a los receptores invisii.Jles. 

Con todo lo unte¡ ior se obtiene el 1;an~ac0 iJ!oqueo de papel. 
Sin cmb~H<JO, un ¡r,emorfmdc.;·, puede cu.:l¡)lir un prop~sito útit, en -· 
1:1anos de quien lo huce su s1rviente y no su umo. llna sencilla re­
gla: ullliuarlo 't<ll1 poco como le sea pos1blc. 

Un mcm:>r<ínr¡um sirve para recordar, paru aclarar, paro conft&.n<ar. 
Puede ,q~¡ mc)or que una llumad.:~ telcWmcu, cuando neces itum~s -
sentornos en un escritorio y continuar recoidanclo un usunto, o Cllui} 

do se lo enviamos a un grupo de personas diHciles do localizar, de 
manoru que nos ahorre realmente, el tiempo que invertirfamos en el 
teléfono. Pero recuerde: es una comunicuc16n, en un s6lo sentido. 
En el teléfono obtenemos cuando menos una reacci6n. 
De pcr:.:;onu a persona 1 podemos intuír la respuesta, 

Las 1nslituciones qu<? utilizan mucho la memoranda, usualment¿' es­
tán llenos de c!rrores de compren&i6n y ele resentimiento. 

No iwy manera má~; rápida de que dos eJecutivos se desconecten 1 

que cudu ur.o de citos se retire a la soledad de su oficina y comien 
ce il cnv iar notas al otro. 

:El control de memoranda, como el contr::>l de formatos, exige u:1 in­
vcnlano ocus1onal. 

9.- I::JI::M PLO!j 

P. conlinuuci6:1 citamos un ejemplo de carta comercial no rutin.:~ria, -
quc !J(¡sicamente contiene cuat1.:> conccpt0s fundamc:-Jtales: 

a) JL·cv~;d¿,d.- Diga tan s6lo uqLlcllo que necesite decir. U se 
mcn~e ius palubras .precisas ;:>ar~ decirlo. Escriba palalJras 
fr,1;~es corlus, párrafo::; cortos. 

úmca­
cor~c:;.s, 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

C )'- :o~: n~·>: ~: ~~'¡¡'¡ ('1 "2_¡ U{': ~.J.' S~ C (í - 1:.~ 1 ~i b¡-o 3 q tÚ·, !' ('J\"t.l éHl . C O f. n :-.,; <;,U 6 p\t .::d.:-~ V\H' 

· fi ~~ · ... · t~.,: e: e:·~-·::: e¡; rJ ~d:o r'-c .. ~~¡~ ='• o y Don{: ix- ::w. D~-p7. 0 ü y órf: .. o a:· q u o .el o no 1.v 15 il 

d) 

A) 

B) 

7'1 4 :: ... ~ ,(' .... , ""1 • ·~,J. '~ ~ ", ,.,,' 1; _,-; '"' ,;~ - •,. '• ,1, .- .,. 
1 

r r-;• ~ •. 1 , •• ·~ 11 1. ' , 
t·:~"-·"-1."'"· _.IJL.•-Il<":!_\.IG _¡¡,...,,.,..,.;,,L •. l.JA"~.nC.Lp~\J.. Ct0 .:.oU t:EJC,.~'-O<f_, . · 
'"~' /}, . ' . ~ . ' ' -

\ 

'J . ú ~; t: e ~:·o v ~. :i. -.:Jn~,¿ c.() ;;_;~:·~-..o toá o 9 r\(i \; ¡:•a...-
~ , • e: L- 4>. , t _. ; , ~ 'o '-

un 'l~T·f;lr Cltt~ p~~l,¡·.bt•.::G ''•lti!HH":~~ .. n\:,o:;~ 
a~¡.::.~:tri:Lo ~; .. (.n f'¡·-:;·¡.;:!~d~uo -J~aA ·~u ··la. e-

¡'l " " . •' 
!I~ nc~u ... ~'.;:, ~lU'éC. qn\) <':ICCt'.U·,:._;., Uií L;~'·l:'(~i:1\:(l to.C· c-.:·: .~ito 
c;u"'\.rw ~o f!~~:.J; n~:;i.=;;tcnto'L> rw p¡.•a;h¡JL.:..'o;) l."'c::.u:,t ... , ... ';:;:._:~. 

~~S\~ el! t'J n \:r.~ nH.~ h~ nS.a o l.~ tj!:'ol. .. :i..li{• cCB~l lu ~ .. EJcon><•,Zl,éir .. cic~n u.,. C0~·;¡•¡H"­
:ii.~1 y C.(•·.i.o.::l:.l· c-1 r.n).r;o ~t!o nof; r.a1ol<·:i.n t•n ¡:.nnor. do nuc~ \'!.•o:; ~lt>O•• 

• (. ,.. ' 1' • t l Gt\(l,,.:: ¡J:.\.~,~~1 f;;lt C(;L.!'~:--r~" vtJK'~ a u¡r¡n. t.;x.-r· .. ¡l -p~Iir.t. \:~ttle:k~ c1ue .. \!ll"\&,~J.r¡~~~, • .., 

rJf.i.c: ::;. \...: ... rl r., ,, .. f._·lc .. e:túnr:.- e c<~>,lci"'C~ú.l C:D- c:rt ~~;~~ i"~or-.n:" tn.t& d ot~[;c¡~u.~l ,,¡)).e" 
~,. :~·e, r:::.:,,¡.lc:··w;·d;ú l'eiH.wo n cr.~·e~lo.~ que no ói? po~i,l..llo con-::o.~J.· con -
r.or• J-·~: .. _., ,·.,( • ~- ,, ( ,..(.... , ; ~ ' 
W'~ 'Vv • .. '..lo.", ... l-'o.VJa.VtAI.• 

' " 

'l\o r.-.Jl..•.f<.i. U~t:'vd t::"<t1 c.1r.a~l<.~ l'Jc:i hl~(.'¡,;:.,..: liÜ. oG.íi'uo;,.•::.o CIDpc<d.td. l"~:.."'a 
(j ' - ' 1" ' ·, l! " ' ~ ~ ' 

Vl"l\"~"~cr·r,c,.-. o u du:;·~uó h<."'j• t~t ~m o? Ju.m m.:JjCl."'p t,)¡ ccr•~fi o ho:; r~:u:~ .. 
mo el p::-.;;c c9r~ lo-:. ~-;;:¡_·ceo ~:ov·.:..<:'"tj;:,'~O~o o" noap~I·o:; lo,::i o.:~,L;l.!:-.t!.~..::s ... 
lil~:'Je H'!1 ·:.:·:.~!Jon~.tl.c.l' (::,·;.:..¡·¡ol• 1~ c~,:c~·-<•n duranto 24 h.or:iu~ 9 ,pcüdiónt:o 
(\o c.;u \:(.Ji.o¿;s_•¡-:¡,tc.., CucntQ con·u~~tGcl 11 o 

S,.ll fu~;·!·,;-¡J..~ f.'::aor;, qt..U\'i.~(;¡i,)C: ,·¡.:-·.e:~ .. ri.(• 
:~nt'l\'J t;U.(.o~.; i,.¡,•o C.{;;.·.-·.;3 1' c.:i.m~.c;\tO pu;• 

l;,~ .. :·l~d-s~·:J)~-.<."¡c ... ~u:;; n,.jtn~:ot·'o r:;-t ~.;J .. t" .. '~ \~t: \··c:r•dC .. Q,~~·t, ,~-t;~.~,?~ l.le:\".:..l" ..:" 
' '" - ' • • , .. ' ~ ' ~ J 1 

p;,!:.:) ;·u:~~r~,~~iC!if';t: C~'~'!!.()l...;:~;~ .. é.t1s:;.t; ce:• l~:.-t:~.:1, }" \..:~::{.~~~·: ~~'~ ... t;¡"~G :;oJ·. ¡.1~¡-:'¿ .. 
p!'.!.!"·í:·.·.t·:~!.·~.(: quo ,.,_~Y.I.iC,<dnr;s .¡¡i'l nll;n. CfJ tit';;~t 11\1\:,:.J \:>.~:--~-;; A"olncS.cr~".:. 

e C• r.. t'. ;:. t f·1 " . . . . . . .. , 
Ú~• tÍ.L::ng(.;:·t~·.lt.r:~'C•'í' ·<'ic~:;{l(, r..:·o\•\r:.¡::Jív ~i'ü :t'r~ c,i,,J.;;~.·. ¡~o¡y,:n 'u·:•::tb:'L~)~ ·-"lOt' 
.. ' .., ,(' •1 '' " 1 ' ' 1,., ... ' ' • ,.· - - • 
J. o \:. ~ H: ~ .. :'. :.' J::·, \H• p.L u, e (l r 1r~1 e á n.:. J.' i·ll =~ :.:u .:-~·i.~ \1n 1..'! X.<~ 1;. u J: Ju, ¡=: ;;. ¡·r~~. ·'¡o l.~,_., l' 1•' ,·. • [ "' ... .. 
';l~r~ t.:.t~~..! l'l\.\,'DfJ\:·l~O::. :';6A .. \'"1.C~Ci0o ~;~L !&U (~i.l(h'l~\~(J C~•l&t})li'l_C$~!10, COl~ -l,~(·~v.u. 
b··o~:· nc.rv:1 ci:~·~ y ·J.n rú1';¡~a c-.;-. t'ltUJ hl:;,~~r·l'J. J.J.c,\·:~::o C\l ce:bv n;.,c:'>tl·o:J 

' 1' - ··..~"· 1 .. ' ' - ' ' ' ' 1 1 " 

r. r: (~ r.• (~ .... ::. :: :•' e;.;;"; J.~ :r.. r\ J,l'-'"' ::. \-·fa C! u~;. ;·,~.j r; r· (.\ t:•J :1~~ c::1U t~ n r; l t Z.: :~ r:~ li. e· o f; ~ :.:. ~. •~o 

1' ·- . { (, . " 1 ' .. . J, ••• ' ' ' • 
~· il<luJ.c·::.,~n comp ncl.v.Op c:~p~l.·••r-•ou ~i.ICl nOD·Ó.t[.;n .J.c;::; ¡.:;;;H:..:..V\Hi; :;;¡_r, 

X'C1 ~~_;."(' ~*~ ... -' 

~;;..:·::.;,:·r.'(' •;.lú:. l)CJJrmwr.r Of•l.'lo d'-~ uti.li<.t~,..::., no ,¡u¡,!~, c;'l C.¡,):nunic•~¡·~·l:.'l 
':on l.:::•r.c¡."i;::"O!)~> El C~l:nn d"'-U00 a.:.l l·lCJ~'c;ontilo vf:.. oft•u'co-I":'i~ lv l.:Q ... 

jo~ o~ vo~v1cio3 bancn~lODo 
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._., · ., ... " , '~~ n el' · · .,.. " · • ' e t ~- · ' '".ro· ··r ··· ·· ~ /' ·-, ' " ·~ · .,.. .. 1 b ·, : ,.. ?e i. • '·! ·' (,¡ \:J A ['J. t:;, 'r:,' t.!- t~ p t. ~ ~ ... ¿-,. IJ C? ¡ "• J ....... ~ ~ J ... ". J. ,., J. 1 j IJ .. ~· J.~ _; ~. J..) • .-. "' • • 1...," ¡._, a.. "'e,., .... t •' ~ 

~·q¡ :rt!i~. l~\'·:.':.: (tCt.tc.c;,r; p c:~t r~( c::c:~t·~ e) V!... tf~~JJ..(¡(;t'A"Q L~~1 r~·¡; ~r.1 :/' ;1..(1c/n;~ t. 
o t:~: c-r~ v· ..... ¡- ci. o l.""' t.t~t n ):t• L~l ¡~ ¿, ['. vt•~ ) ... :-.· ¡ ú.J ~·;.~t.l"'Q. Le" s i." :, 1 .-~c. ..i ~~~e:;~; ¡)t't b 11 ... 

¿Qvt.~¡: c.:} el pl"~.nctr,a:t. portnvc.:: ó...:. 
ú. (! :;_ :·;u(:'~.:: o., 

¿.~--._~¡[(· .. l,o:;tf ... ~c:-;. r'L 1c c.~~ .. t:n. c'!:l.l"'l~C\; .. · .. ~~ .. , ... t 
• ( • ,. - r ' ' J ... .. • .n .~ .... ~ • "i' ..., ,., ,. 
c.~··L'-•• nc,~., ..... (·,. (l. J...: p:;:~.::í"'t·n J.O(!Cl.:L{ 

,.. - r ~ .. ..-. 11',..,. "' ¿, 1 ¿Q;.tt\'::: \a"(~t.:t ocn loe. Gtrl.'\~.\..oi.o~,; c •. ;.;, c.r.;::-.-. .. :.l.co:; y con 1.c. ..;tJ c .... 
\-~e~ \~r. í' 

. ,.... , i •' " - ......... r ~~ -. .,_ 1 ... ...~. 1 i /"' .. ..., 'l ,. ~ .. ' .r, ¿,;\<J.\.;(,; .10 ~.r. ••.•• Ct4 f. ,_ eO ,c;.r~~·' ¿.-..~ [;'O:J ... GI';-";0 1 

¿Q;.JÓ c¡ccic•n{-:J toJ¡Jf:.n lí•s l.'.:mplc:H-'•<lo;; o; .:,l. ~~reo. {>.í'octnclo y n Q 
ou:(n i:&fol.~m~ll1? 
¿~ui~n notificn a loo ~mplondoe d~ lR5 otru9 J~ons do 1" ~~-

r--= ,, ... (' ~; ~ .. 7 
¿Q<l~Jr, ;.otificn a le.::. Ji ~;tribui...-Jvl'e•o y u lo,-; prúV0cdo:.~c;:; <:·n 

' 1 .~ "j _,.. 1- ~ • {1 ., " 
l'"C'.~o.l'•\ • ..!'Oli H -0:> (;) OC'vO!¡ <1UO \.Onc.rl< J(;¡ ü!ii<'.l~·G'üiiC~n t:ODI•o ~a;:..; ""' 

;;.¡c:ue:i.:·C:cn'; con lg er.:p¡·c~a·r 

¿Qt.<1¿:n tiJsno l~:~ú rceiti\;;·o\o do ~:><!·i~ltr-1 . .-Jo.d nü<~et~,:'d:·io.;? ¿Puodo:i 
poc.c'l'f.H:S inh\üclinturacn\;c¡ ~l cii<Jpor;tc:~.(.~l é.t) ln p1'etHli.i? 

¿Q11~.:jr. l)~~apnr;~ un í'C:J~lme:~~ oficir.l <.':c?l incr.d.ni\.t/? 
¿Q.ui;., r:•c vncca"gí.~ o::ie:: llonu:· r. cro.bo unr. inver;ti.cuciÚní• 

}fü Hr¡t.tf. f .. l ~-:-J¡·,~.!.!.. l.'"~r:lz.~~!'"; !l~!.¡.•n tz-u. tn.z-... CC!!l' le* J.")á~~rJ!1f.t y· O { ~~v.:~ ;.t~J~ ... 
poctc.:; ~(J l;•olucic,r • ..cG ¡">l1blicat; t.l <:r.frcH·,tu:.· unn c•r.lox-cond.D.ó 

-n0zlr~.H:. p<:,.í.• c~clr¡n\:r.é.o un por-tavt)l-; do !•~ C;on:rn•f&i':-4 en cn.du ~u 
l~cGl~~~~~ qui0n ~opreoontar~ b la c~r~nci~ en CB~o d~ ocu­
l~:ri~' Ul"l~l (H~i()i .. (;C·~-tci.r¡o 

-En e: .. ~•) ~_ice r.lll~i~tc, C. hc!•1d;;-,!; Gl·r~VCF-~ ;-"; 
'•o·-b'~· ('o ··e·· ,, "· ..... ~,." , ... ,. '···- ,. , ·' · - · .. -, •~t. , .. , ~ ..... ~.\ ~ .. .-.ltt,~t.-<- .. !"-' .. .., ,¡,., ..... ~ ........... """'t..~}.J~Cr!..t 

~~ tJttz,; f·~611:i.l~r~l''Of.-~ l~l;fD ccl~c,'"no:-:;, 
... 'rC·Iu o -~;. ..íx. ~e'· c. ti \·c. 1: ;ü'Q ;t nf o l .. ilJi~, J.:• o. 1 u 
-1:o ot.,..,c-·culc ln.:-• cu.U!H~::; C:cl c~cc:Lc~(;nt.:;)., 

luua0 i~rorMo n l~s pcriod1nt&s. 

-:l~v,~l[jUü ;-~l!t1C:.'"l lo!J ~ 

<.~e l¡:~bo~"' nc, t~l--t\;~~ '' 

p l' o r. ;; [\ ,. 
I:ntÚ};.'eso pr-~:..~.<C:'v y .,.. o 
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-In~;,Ol'ni(~ lo r.ntct; pc;;tblc, t(\,jí~f;; lr~,::¡ ooc~::.~ionou do la G0i'=:-ii­
"c:~ a~ rolci~iSn 6on la ~~c~g~nci~o 

... r\o lt'"J. pido nunc~ ::.}. po::;-,.ocl$.;.~.:~. c¡,t~o le .ans-ofio. e)! ,L"CIP·?rtcr.jc. 
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b~ic~~ 6c 1~ cornpan~u y d~ l~s empleadoo n ~iupo~ict~n ~o·­
lou prr1o~~cteu. 

CORHÉSPON nEH Cit. DE I:r.COCIOS ~ 

Clo::.:<;t.f"tc~ü· r~l 1~\'tc.1r.-- El cll)c1:::,;¡¡d:.í:i:·ic. eo¡·.~rnlJ::.úitc no ce. ... 
noco le~ n~lubrns quo no~otroR compren~emos y adom~~·pue~~ 

,¡, , ' ~ 

toncr al'eunel. }}t•eocupnc1~n 9 QUO Of.> ncc~sc.r~o <io~tlctn~. 

oC! loctor-acu~n 
l:ií\ f~ü\f.nc¡, .. ~r,ti¡~,;;-t<,~ oH 1) 

... .f.cu:-.:-, r. le. ccmpníif1( <;e~ •:acttuü· [.j·t-:l-i;l .. nr~cr;,ol·,tcn"P .o 
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-su probloQn es.Gn ~or~n do un~ ~~ajuo 
-He. 0scr·:i.to rtl p:Oc-i>l(:i(H;t6 oc j'n '-!C.HlP~·ñfí! 11 o h;:-. 

copln de ~u Cb~ta R l~fl auto~idodos e~tntalDD 
cn\'iucic• unt~ 
c. lnwlioipl++cs. 
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V.- INFORME T;:;c~, :ce 

1.~ Cl\H/'.CTI.:RISTICJ\S: 

... 'a) 1:1': lcxto' no debe SCf 'ni a-mbig'uo~· 'ni~ inducir lnlCi11fCtaciones -
eÚóncús,·i:~flcctor-: ' ·, ., <, '; ' ' ._, ·_ ) _. ··: 

b) 1:1 irlforme debe cx)Jresar U.i.1 pcnsamien~o objetivo y firme. 
e) 1:1 ;::on tenido debe :;cr concreto y legible. 

E t. voc¿¡bulano ach)cuaao, y sCncilJo. 
D~b-'e evitarse lu éo~plejidad de 1,_-; expresión. 

d) Rcq{íierc d uso ~ie . un vocabMl~lri~ _ qorrecLo y cqnocimicnto del 
lr~úgu~jo y de sus reglo.s. 

e) ün documento cl<iro y ordeniJdo, causa buc:?nu impresión y rccoao­
cimic:'I~io de aulu,;idad en la mil.tona'. 

'' ,' 

2 ;- Cl.l\$Il'lCl\CTON: 

Los il~fo:·mos se divid~n en: 

a) c.:--.rta~; ' ... 
b) M erno!·anauras. 
e) Informes do a vaneo o progreso. 
d) Informe~ finales. 

Cort~-s. ';"',, 'contienen dátós. ·i n~chos il11poétántes, datos .. referentes a 
;n- próye~t-¿; ~n 'párticul~r- 'o i~~es' Úgn-ci6n' qu~- pueden" servir' pa{a 'un 

iníorme de avance o uno final. 

¡ • ;;._. ~ ; • ' ' ' 

!vlemo[_pJ.!dU~!!JL!- _ Gonc~<Jlr11,ent,c .. s~ oficriben, en¡ un "maqhote 11
• p~r~ ser 

distribufdos dif;~r, 1 .:::me;-¡ te entre, el. personal, son brev~s y conciso:i, 
p.rácttC~S- par u UlJLCli_Gf rúpicÍamentc la' informaciÓfl espccffica acerca 
de 'un-- proyeclo en panicuiár. · .' . · · 

J_nfo_Qno ::;_ de; __ JlY:.ln_c;:c~ __ o_ r}~ .~fi>Qiq_:sg_.- ." S~n .r0é s __ cxtens~n; )' _ J~r_ma les, 
se hacen ~uando la rqalizacj_6n de_ un_ :Proyecto llega a. unn , fas~ .,par­
tícula:-~ O.· a 'intervalos 'regula!C:S r;rc'cstablecidos, por ejemp.lo,' en' un 

• T - ,. ' / ~ • ~ ' \ ' j ) • T ' - ¡ • ' 

, proyecto a largo plazo .. de 2 .. 6 3 ;:¡ñe>s ele duración, se elaborarti un -
ii"Jforme d~ progreso 'al finár do '·Ja lnV8:Úigac)_Ón preÜnÚnur.,· ,y- aSÍ se 
dccidir6 ~i so contin(w o no con el proyecte>. Muchas veée's se pr.3-
pa:·un estps _informe;~ pura prev.or ,0_tq.pa s do plunead(m futura, p para 
indicar rcsLdiados ad'misiblcs: i11un~i8nc~• al D~rcctÓr -r~spo11sablc, ,ul -
tanto c.ie lus actividades que se dc.sari-oilan en el bepartar.1ento l'é~nicc. 

( 



Ini_o~~l'!_0~ I_i_!2~l_e_:3.- Dc~oJlan todos lor~ hr·chos ;,obresali8ntes .. r..::loCl~:. 

nados con el proyecto; requieren esp0c; cll atenc:J6n, 12 que cons t~tt.J­
ycn un registro pe"·n~anent.:~; y los obsLfVdClone~., sugercncio.s y datos 
que contienen, pueden usarse como .-cfucncla en nuevas invcst.igc:.cJ:)·­
nos o es ludios. Gcneru.lmcnte .las orgamzacwnes de ingeniero;.; y L[c­

nicos, usan ciertas modalidades, 1c1 e>:pcnenclu demuestra qee el ln<;.rc­
niero que realiza los trabajos, ser{¡ el encar~Jado de llacc~r este infor-, 
me, puesto que eH; ~:;! único que conoce todu.:> los dc·Ull.le~~. 

Depende del uso a que se destine, y la disciplin(l de esLudw de QJ.e 
se trala. Los íuLuros lectores querr.Jn snber de ll11i1•Jdiato .la uiulcri::~ 

motivo del informe, su o.Jcunce y la importancia del 1~11s:no do;::unwntc-. 

A vece:.; 5e precede un rcsum<~n que ;.)fOi-'Orci.~,¡,c cd lc:clor Ullé-! .<:;.;idc 
com)Jrcn~;i(Jn del conLC'nido. La valiccz de .r.Hlchos dcJcumcnlo:-~ s~:: b~1Sü 

en su cxt cns i6n, precisión y u ti lid<Jd, Un clicletmcn quo rcf;uli<:l de un 
estudio, invcsti<J<~ci6n o experimento, debe p!unt.<:ar clardrnento el fl!0-
blcm.:l, cior una explicación del método cmpi.:::ado pdu resolverlo, inc;.­
car el msuHudo y ld s con el u s iones. 

Un esquema de informes porciules de 11na in ves liyuci6n, pt:.e:lo st.?::: el 
siguiente: 

a) Título.- Debe señalar el tema y ser Jo J:1i:is dcscriptib1e que sea -
posible, la costumbre es dur un trtulo breve, compuesto de palabras 
clave, a continuac16n un subtftulo más largo y m[ls descripLivo o ex­
plícito. 

b) Indico.- Súma1nente ú Lil en la técnica, para que el lector J(lcullcc 
r{Jpida y í[lcilmente lils principales seccionas y subsecciones, y se t:~n 

gu. un punoramct del conlenido lota l. A veces en papeles relz, tivaJiH?nto 

cortos 1 suele suprirnirse; no obstante, un f:ndice bien preparado C'S osen 
cial pu.ru la obtención de un buen informo. 

e) Introducción.- Serú un pbnteamiento bre·•re y clarc. del pro~_:E;;,¡d 8-

investivación a realizar y bien meditado. Jdgunos inqenie;os, hacen -- · 
anotaciones en su bitácora del proyecto, qus pueden se e,' • c::omo in troduc 
ci6n; con ésto, se eliminan errores respecto a los obj et~vos espccf~1cos 
del proyecto. 

La consulta de la bltácora, sirve para l.c-:ner presen:.e el ol:)jstivo; :.1 sr -
mismo 1 c6mo se empieza a elaborar el traDiiJO. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

d) Conclusio~H~s.- Seg~:irán a la mtroducci6n o p!an~earr.ient?, en 
-. generul, para aclarar lo que e~ ingeniero dedu;.:> del problema 

pla11teadp en la intwduc~i6n. No es necesano que las ·,éon­
clusionc~ se ordenen numéric.-::mentc; sin embargo, deben sepf:!. 
rar5e y dis tinguirsc, .y cada unu scrf1. especrfica y . .Qfirf'!Lu tiy_a. 

' 

·C) .StliJCf<c~nciu.8 y H\-:!C:Oll1l'!nducion0s.- Cslas son Ir. !·urle m.:i::; imp8.!:_ 
U1nlc dE' un dictlimen .técnic(J ,_ son afirmativ.;:s de <·l¡:]O cs~1cc;'f¡, 

" ' ' ' v- ~, - --

e o P<-Ha re:alizurso, o un procedimiento a SC9'UÍí,- P~)siLlcn;cr.tf! 
e -' '\ - ~ ~ 

incluir.í<lll una cr.;limuci6n de cr•sto. Pocos técnic.:"Js ~·e ¡)(lé!OCLl"T 
- p.:1Í1 por esl·e 'c9nc~pto,·· no obsl;.mt~í casi .siempre .se. prcuunL:1 
¿ Cu6l e::; el ~osto'? Por la impo_rttwcia que reviste éste conc~~2 
to, es conveniente que en cu.d<J f¿¡r,() del informe se ant&ci¡..>en 
las' prP(runlé'IS concer~ientcs a los reos tos. 

Tunlo la introduc~ci6n ,_ como las conclusiones y las sugerencias 1 

es jo más dif~cil de el_uborar, ,para la mayorra de los profesio­
naiC's, ya que 0.xprcsadas. en lenguaje sencillo csttH'l clestina<.ias 
puru QlW el ejecutivo tome decisiones t6cnic~u.>. 

í) 'l'e:-:lO.- J:s la parte mc!is oxtensa y contendrfl los pormenores de 
lu inve:5 tigaci6n, que seriln: 

·El texto en que se establecen .todos. las sugestiones o sugeren-
c~as •. 

. . ' 
--'-'---------"'1:"-'l::._._::t=i po y_f!(_~~_i_sj_Qn __ de~_lps_ins Lrumen tos-usados-.-----

La pruebu establecida· y_ los ·problemns encontrados en estü · fa~c 
de trübajo. 
La explicoci6n detallada dol procedimiento ·de la pruf!ba .· 
La prczcntaci6n de lo~ da tos obtenidos con una interpretaci6n y 
an{•_~ir.is de los mir.mos; . 
Lt~r> grfl,fica.s, · fotografí¡;¡s, · planos_ y t\lblas, inclu!das y arreg h.1c<¡,s 
en forma. lógica. 

El primer subtítulo de un_. informe 1 posiblemente sea, "Referencias 
lhstóricas", y "Antecedentes". A contfnuaci6n, las instrucciDnes 
o noticias. reunidas,- se presenturAn concretamente 1 y se evituriln 
c..:xpres_i011es innecesaria_s .• · Reca leamos ]a upllccción de Regli'&s' -
Gmmaticalcs y de Hcdacci6h. lo cual n~ quicr0 decir que el res-· 
P~)Jlsable GC_u un escritor .experto, rr:r~> ;:;~ que c;:);1¿)zca 1:.> fi.:n.:b::,c:• 
Lc1 l de lt~ uramfltlCcJ. La abundanc1•• .:it.! su0títulos, sirvo:.' ~''"-a ¡;;:;¡­

lc;nd<~r el aspectó general del tfc1b~•Jo, y liendcn a lntcr;-u:··¡p!r tex-­
tos largos que frecuentemente son c.1nsudos y dificultqn la lectura. 

'g) Heferencias.- Consiste en 2 listas: 



rubllcoClOn<.=~s Pcr!(lCllCuS. Se: cilcit[~.-., ia CdSu ed.toraf y lc, fecha 
de pulJlici\ci6n. 
Libro::,,- Se mcnc:iolltlrc:ín el lfLul~1, le~ c¿¡sa <:-;dllow, la fccn.:~ de~ 

publlcc~ci(m y lus pc:íuinas de-: rcfcrr.:ncia. 

NQ'l'/'.: 1-!i ~.e colucun du~:Lrc>ci:_lnc:-; CC;rWJ: fotoqr<1fL::._::., dtbu.jt•c,, ~¡r_{.!. 

11.:.:.-1:;, c~.q'.lC'IL:l:: y ltlblcl:; de d~llU~~. :.J(~r·;ir{w pc.-u r·:-.~pliCd'' lo:· d:' 

cior:c: .. , s6lc p<Hrl cxp;lcur 1clc0.s o uspcctos 'It.:C ;J ··nccs ;·t sult:;n 
imp;r c1sos por ft.l !;a rlc c!oridad; :~er2.n ele wmu.i'ío ,-,ci-.:cuacb )' ::n 
son fo~otJrufr<.'ls, rl:prodi.lcidus de m::x!o que todo~~ l.,:, clütulll:r, nc­

cc:.;¡_~n.:.•.s sc,pn evicicnte~~, ul9UildS de cllus s•~ rt::l-:K'un ¡)tlir} citstln­
gu ir un (He·a. 

Las (]t{if¡cas qut: Ilustran los ddlos t6cnicos, S8rcJf¡ pr\;cisas 3l -· 
tc:11dt1u de la pú(;ina y los esquemas e cllbuJOS, a ia esca.la Si.tfl.­
clcnlc ~icHo mostrar cldramcntc los dct¡:¡lles nccesarJos. 

4.- L]LJ'víPLO: 

a) De Informe breve: 

L3 presente es para wformarle que r;G .será necesario que ncs en­
vre su programo de construcc16:1 de Cé>sas de los meses de oct~l­

bre y n:!Vlembre, en virtud de que, para. esa ícc.ld, estan:':nos cu1, 
plwnd;:.: con los requis1tos de]¿¡ revisión obJigacii..l c:d co.1twto co­
lectivo del personal obrero al servicio de esta Empresa. 

Es lt..: informe puede escribirse a d: 

Nú ser[¡ necesari~) que envfen :_;,¡ progrurnu de construcci(m .::e ca­

sas c~c ocLubré y noviembre ya que estarerno:.; revisa:1do ílLH:'stm -

contrato colect1vo. 

Todavía se puede mejorar este lílfonne: 

Es innecesario que envíen su programa de construcci0!1 de ocLllb~.:: 

y noviGmbre ya que revisarernos ,·:ucstro contretG C--='lC::CL~vo, 

b) 1\. L:~)nt1.nuaci6n, lncllC<,Iíi0S un ('J•'lrli)l:.~ ele 1_,:¡ in:;)flílc· c¡uo ~.(: ,H::::J 

D.l C. Sui)sccrNJfl~) "/\''del Hü;.;,), <.t~:crcd óe 1:.., ¡,).:JStl.,lP ·~·Yc~:-i.:: ·.\ 
la J\:;l~}ciuci6r1 de In<J21i.lerc>s ()n l\~..r.:)n21Ut1c~-1! pdr~J L1(:c!utrir ~)e\.) __ ') .... 

¡wror en la adquisic1ón de un túnel de viento, el cual se ,¡Jte:.e;-1-· 

o 

o 

c;~.·u que era útil ~)ara la Secreturía de Ob: c1 s PúbL .... c~.:::;, Q 

; -
·-~ l "\ 



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

o 

o. 

o 
1 
' 

i"" :·. :-."':~,.. :· . ...... , ....... ~ 
~-~, ..... _4..,·~ .... \...)1'~ 

• ;;so:,:~:,;;:, 
ING. JOiiC.C ::.;;sc•J"oiS R. 

.);;;;c. /,!.;;~nos 

i'E~~IC:j~ 

ll~C. J":.¿ 1.\11$ M.JhO': n. 

\'OC;'.L 

( ~~ ":.;..·.:. ·. ~::,::· ....... , 
v- ~o J'' 

l~CEXl~!\OS EX 

C. I:;,:;. ~~~¡~~o ?~~c~~o~tc~, 
S..::c:..,~--;:!:-:.c. 6.3 0"':::.3..:; :·..:·c,~ic¿.s, 

?l'c!?.u .. tc " 

, . ·:~_"] l-> • -

"~ 1:. ~'"~c .. "'.:·::. S:..:r.-:·¡-"io:. .... ¿~ !:-:¿~~;~:~:·::;" ::t.:~.: .. ~:_,j~~ :·· 
G.cl !?::, t:.:~ ":\:r.ol .~.'~~~:!_;._:..;.;'~::;_~.c_v" r.tl·:· ~i::.'\'"~:. co:-.:o 

· ............ .... : ..... --·•"' \,. ...... ---
ri:;~c--:.~:.-.1 -¡..:,¡-r'. 
;:~:::.c.:.,';)' p::.~"'a 
tlC~., e~~~ ... -:..);~ 

-:--:~·-::.. .. -:.." ....... .. 
J) ... O o~. C. .;,..,..(I,,,L-t.G,o 

- --~.. .. ~------ --
... ~ttn-;t~o eJ. ·"~!~.el ;..crod.i:--... ·-· ... ico tit:~~ co-::v : ... i!'l ";':-i~~~T:.l."~~ 
c~~c~:o y c~~~~nb~~i~n éc ~~ta~!~: R~=a~~u~~?, ~a ~~:~o 
c:t~;,l(;~~, · .. ~::-.:·.l.i.~:A c:1 '"o~~·v ti;--o C:c c:::.;:!J"o::;, cl:;.:;--,v:; c:o lv:; 
C\l~lc.:; cor.:;::..~(;l .. .:;.::oz; <:t:.'--', :~t¡~_<!c~ se=: C.c .~ tili~:l~. ;.~::~: ;;~ t.;¿.~;j., 

Po~ t:~l :::v '"';i\=-o, :1 e o:: (~·!)~~"!,o <lC' !:::..e~~~ 

!l:irlc·) :.:·:~ !·-,_C.:"i~ -"e!~.:~, '":e::::> i.t.~::~l, 
l!_:;:.~;~~-:·c·:,~··!':"J)::. r;o r>:".. :.. .. \': .. :-~ i :~i!.cr.:...--~o::; ~i 

. 
e 

.... _,.., __ ... ~ .... - ,... 

sa..:~a.o. 

c:1 c:-.:..~o. C.'-? ::";~.~!::--::..:J.~~, 
e! ~iD·~,¡ le:; ~·::·~:~ ,:_:: 

lo 

') ., 
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Ii'~C, c:;ú~l.OS Ol\tXH\1.::;. Gt':I.!1.CL!\ 
ljf·J:"' 1clc-:ntt..) el:; la Asc",:--;ic1ci6tt de 
ln~-;cn;,:ru:> vn Acron:~Littc:.J 
lt.i)uCL~1 ... ~C~ 1-·~,SlLll :3D-10t.> 
M6.xtc.:), U"F. 

Mro' 1cÜcro ,-,l escri.Lo que esa }\soc;i,J.c;ón dir;cn(¡ Dl C. Secre~:_,.J') jc.c 
.Ramo, el 8 de :KNiemb[(? próxullo ¡·¡J.Sdd;), relativo c. la p:J[,ÜJJ·,,_.,;d ~· 

de que esta SecreLar[u utillZ<-)W pc.rL! ::,us estudios, el tlincü ¿,e "dF1_:? 

mico que se ha pensado instalat en la ü:.cuelu Superior de Ingen:erict 
Mec~ráca del Ins l i J uto Politécnico N acwn<ll. 

Sobre este P<'Htlcular, 111e permito cornur¡Jr.ar ;::" usted CJU(~ se ha h(=-:cJ¡o 

un anéilisis cuic!adoso de su escuLO y se i1a C;J\;onLDdo que el ill-=-O do 
t(mel prc;HJestc; no os (nil para nuestros esLud10s. CC.)i1JO ~:cm;J)JJ,-1-¡C:uto. 

adjunto r.>.c permito enviar a usted ol resdinsn de r.JzCJnaJnien:.os c1ue ·­
se hlcl.:-oron pc:.ciJ emitir esta opim6n, y u.l mismo tJ.empo 1 si id~'!d ne-· 
cesario 1 Lengo eJ agrado d8 invilarlo a cambi..M impresü.n<.::!:: ~;:.')):>re: (;ste 
lema. 

A t e n t ó m e nt e; 

'CL DIRECTOr< GENI:;=iAL 

c.c.p.C. Subs~':cn~t¿-¡rio 11!\'' .- Pcesc::Hc. 
e o e. J) 1) C;; Sr-e r0 twric) /1.u.>tLl1ar de a r.;lt8r\J () .s. - Er.~ ~1 te11 c~lé)r, a 1~~. s ~,:-ts tr:J cm 

ciones 01/l-\) Asunt.:: lQf;93 ''73" 
c.c.p.C. Jeü.: del ücpartü;;;e~•.Lo fiG Inst.._·,Jado··~cs.-D"C.A.-·Prct.:<.::.n~c"', 

rmf ., J ~3 .-

o 

o 

o 
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:;;u::r:.:TAHiA 

r:, t~ 

OD I~.t\~ PUC 1 .,· ... :·.,\~ 

.. 

o 

o 

T~:n-:o los t(n;cks d·"" viento co;-::::> los c:c ~:::.e, se lls<;n ¡:lera .::~~-~;-:-~'.ryar 
, :') , -¡ ¡~ •• ·~ ~ ..,. , ... ,. ,. , • • ""' • • .. e:· • e ·o ·' ... , ;·o "··' ¡o~-_,)S Ce CC,.lL.l.C~ y Hlcrzas qt..:C SO.I d:.GUCl.ü;;. "'-!2.61..; .-n ;.u -
e ;1 v u e ¡ v 0 \.l n e u e r 1) o • 

s.~ cL:'!sif!c<;n e:~ 2 .(Jran:1~E ~rupos~ para pn,..;~b.;s d8 b2ja vdocid.J.~. 
)' p.:~:.:.. ¡>n.l c~,;;.s CC ~r.-:;n VeiCC!,;.:id o 

Los prir-;¡~;-os corrc-!::;>o:i:=:cí1 G vt:-Jocl~<Jdcs i:;::ric:(?s .:! ~ S~. ~~~/h (300 
n~~";!~i, es Cecir, ~e conS!:.:crc ~:J!.! l\.! co~;:>re::i:;!li::r:~~ es ¿~~;:;rcci.3~lí:!, 
""-~~. ,'""'" ~t·c ... ,., ,., ... , "'r" ~.-o"'ü'·-··o ... "'""~""'}-~"'s e-~- .... -.~~-: ... -.:..: ..... n~J-.• -.. -. 
1 "~u. .. • \....1 ~' • .. , • ..,) ~ '- _,~a; ~ e e :.J. ~ ~ • ... J l:: .J ........, ..... .~ • L:- t..~ .... , v ••• :- ~ -.. ~~'3 ._.. • , -

ro(~'~ i\-:;j'r!olds b:!;o; ·c.:-!· ord-:::1 :::: SCI o:n a l.SO GG~ ó 2:.3 CC·(; 

~ ..: , .... - .. : '}} r, C.~O V • c .. c.. • 
lc~s de I:s~o:!:,s l::1i:!o:;; $3:1 ~e: ::::-:Jr~.o ~i::-.;.~2 ¡· s!..! se~~-:;::; es C.:! C, ::a2 
{G5 pics2),. ~e re:q~ic:c t:i~c ~o:c::cia c::?l c:c~r. :!e 3~ ;-;?, ;:·ropo:-c¡o __ -

. nc.!l· 2'~l·~~r.i/:"'l (!25 r:-.p:O} G~ vclociccd r y C~C::::.ü:-1 C0:1 3 p'-!;-.:::;s .::e SU.§.­

pc:a s ;~:;;¡ p~rc e 1 r::o:jclo • 

. Ur. cjc::-.?-Jlo s-::ífc 'Jn ·tGi-:01 ce :~rc::.ió:~ de reto::~o sií:1~l\::, co::Jo e: dc¡­
:.~1!', c:J~.;c.s cc:.c~c:c:~~:l-.:...1~ !.:.:·:-. :~-:: ~:s~l·~;a:.c.s: 

·-:. 

POT!.:?•:C~.:\: 2 o:n HP 
Vl:LCCiD~Gi:S: ·i02 k~/~ (2 50 ::~ ;:>;-¡) a prcs it: s ti!;;:-icrci 

G37 kr:;/:t (39 ó ::-: !J ;-. i a ~íCS it,: 0.23 e t::::::; ~cr .:; s 
233 ,,,...,/h (l·~ 5 . ' ;:>:es ió:. 3.5 a:::: .. ;~fc:c_; h ... : ~::p:aJ a ... 

La prcsi6:a me::or, · alca:1z3 el n~a.:cro c:e :\tc.ó m~s el:o. 
moyor, alca;1:~.a 1:!1 n~r:~.·::ro ce.R-~ynolds ~é.s. a~~o. 

~· 1.:.>. p:c.; i6:l­.' 

El lún·~l e~ vien~o (0CO;-:":C'D(~2.~0 p.::.ra ins~rucc:"!.·:1, s~;!.:! c.c 5 :~1 (:e lars;o 
. por 193 Ci~12 ce !::"C3, r~~Ci~lk."C.:1 <:.··se CC 20 u 2S !iP, ¡.IZ;:"i:\ pr.-:.¡,vi\::iOoh!ó 

1 (il k::1/h (lOO ¡~:¡::-!1) <:...: \'í'k·~ t<.~.:.:.d. 

l. C.:.:~~~rac:6:: d:.:! l2. ve:.._._;::!c~ ~.:.:flujo. 

2. B.:d.1n:::c del all.-~car.!~ :.~o y al.-..'"c;-3::-Jicnto .:·::?1 perfil ~:-.:di.:;¡··us:)cc:o). 



SO:Cr.t:fAf':IA 
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¿ ·-

o 
3. l~st(: ~-:il1 :.~'-;Corc.s :·' r ::f:JCJ2... 
::.. l:s:c.'J1l1Cc'"~ l¡:--,r;l~~~~;;~.o.l c.;~;~t:c(._-~. 
e:: 
'-'. 

í' ~ 

,"...rr.:·.s:;e c:c-J ;)C';~.l I~'lJ:- L~ur~:1 <,,:. ;;,o::--:c::1~(;s" 

f)! !'", :. :- l ::.u e; l, :--; ci ~ ; ) :-e ~ ¡ ó r1 • 

};~:'""-.:_:1!:~ .. ~~: L:~r:~I~icu ,~ 

en 

p;.1~,.~:-'.:~s e:1 (.·1 i.~'"!:~:!~, y c.--:.r:_~:~crr::-- r:~:.!e la:; r·.c"'~r;~c~;; :_;,~ ... t~ 

t C ~j ~ ~ t; 1 n :1 • .": C ( 0 e! C f-~ t":: ~ &: L"'-: -:! ~~ • 

"'"ti ,:.~ 
<.~ -" ............ 

con 

!~(..""!:1 '~f,.I~Pr'"~::o V·::l~)C~(:,_.::~·s (~C G ~ .. ~ o f.~-: ~:~:)¡/I1 (.;'"~) t.! .:JC¡J r~¡;:l)., 
('c--·r) c•·r.·""- ... )loc:;. < .. r,. ~,,,, ........... -..... , .... n--o~.-.. r ..--~·:e J-. J'.,c ... -.- .... : .... • .. .,..t .. "') .. ,,_~, .. ,<0 
....._ ... .l, 1 .. -J ~ .. : • .... _.., __ !" .. .._ ..... ,_ . ,1.,. ......... - ..... - -· \..... ,.._ ...... u .~ ............ - '· ......... .. 

• ~ S\Jtc" C:c ¡~;:.~·.-: 'f{C•C~~~- (_~¡}un ht!r~=.c~:~ de !•)0 ;:r-:-:.1::. sr~~ ... ::! Ce· 2 :·(~~. 

1 ::XI C l 2 ~!.:'!S • 

U c·~;:!1cio ;::•.?1 .-'..y·..1.1L::.·:-.;c.--::c ce Tc:-c:-J:-:::>, 
<·.~r cor.1o t.>l "1\stro.::ic•:c"(: . .: houstor,o 

J.-..- • ' .. ... "'' u •• 

l)) Puc:--.tcs.- D·:-s:JC! 13 : .... 11.:! <:~~1 Pt..:2:-1t-:~ :"'.:.~e:::~~¿~?:.=.:-.:;-.. -,·::.~. c·:1 i:s-:-(.~::~Js 

li~11r:'c)s, e-n )9 .. ;0, te):::". lo .. r.·:cv0s p..::~:-.·~cs e.,& es: .... ..., ;::c.!s, !-:~-:' s.L--­
clo p;J:_,~~!os cz1 t0~c!(?:..~; ::;. cs~c r.;c~;_') se b~~~cc~0 ~:..~e ;:o .!:.'...'-~jc;;1 ()-~ 

e) 

cibcwncs en lü -::s~n.1c .U[u. 

n(; S!Jrj,~:1 oscilcc!~""Jncs y c:-t cc:qs~c:..:.2.:_,:.lo e;-:.;.¿: r:.~) .. ~e ;::;"-~:.et".:.e:1 'S~ 

n0r::cnos c1e rcso:.a:1c-:!2. .. ::")~:2 c!:(·:.. 1 
.. C"S ~_,.r2,~::.,c:::-s ~2 ~·:...!~:::..;.·~;:~e:)~:"' 

se e e ion r:: s a: s la e: e:. s .::i e J e es: ru e tu; a • 

(j) Lfí1ca e:· .. ~ Trr:!ns;-:1isié): .. 1.- [,1 t~stc.!:; cs:.r..:.c:~.\.Ircs" s-.: ·~;;¡_;s.rl-;1~<~ e! ''e~~.:. 

f¿\CO)C0u <..!~los CC:J~C::::-; ~~¿: :!~Je {.:s:cs :_~p;::::-1 CJEC:~l~ ~-~~c\:~~~::s f--.:2.::t2.-
de 3m. 
tcble. 

As! 



o.: 

.. 

0-. 

o 

3.-
,_ ' 

;_-,) ... _:,.,,-

te. o ~c,rrc e:) L::1 t~~1cl (_:~;ico, :)ero· C:::.-::: tc;;c:~(' c..·'-!~j.:::::- e:-:-. 1::.s c .. :-.~~.L_~ 

cio:ocs ce Lur~~cra y GC b ii1~¡UC:1Cl. . .! -=~~la c_·.-c~:-1~.-:'. c.: les ¡-::-;:.r(.•¿cs. 

2. 

~1) Coc:~1cs~- Se ::~~1c:cn 1u cs!c.;~_;:lidac~, la st!.stc~:1~.3ci{.::-: i' e! ¡:.rr-.::~,.~re • 
J ... us cc);:-:p~.~~r2s ft-:.:.:icc.:~:cs ('"·t.t~:-!:c:-:.~) c~:L t~;)'~lc~~ C·.:! vic.r-:o .. :.Jera 
d.:lr vcll)(',_~~(:cs ccl c.-c:c:-:. ¿c·l:;Q :~m/h. 

cj r~~~iC\..J'~.- S:: ;.~l~:c la Íl!Cf,¡:~! c~~l c.irc so!Jrc 1.3 Sü;>2:-~st:::G~Urct, 

se ~;plic0 e:n el S.S •. Un•t12:) ~:¿~:e y el T.!::.S. Cc:-.:n~:-r.:t. 

el j Y dt es • ·- S e r.1 i e e 1.:1 e f i e.::;. e i. r~ e l ~: s • velas • 

«:!) 1iornos.- P2:-c.lnc:t?::-.·::::Jtc:- d!c2.cic \.-:e c:;;-;¡":-...:.s:it::-. y r:li:~i;:1izur­

crvsi6n de rcfrc:c~crios. Se l:Sa Rc.-:;nolcs-= 100 00:0 

d) hllvcriz.:;c:onc:s }' ,\to:::iz~cior:cs. , 

:::; el cor:i::>orta~ie:-.to ce l~ c.tr.::)sfuu c.it:f;CC cl"r.t;clo l:c:::;~a li,_;.s ¡):ir.:_9. 

(\)S lOO lr1C~ros. SC! c~.~;.:.:il,~c-~n: 

b) l~rosi6:1 del sucl9. 

d NiC'.'C 

d) rv.::¡:-or.:~ci6n 

e) Pulvcrizu¿o ele C·.)Scchas 

f) D.:ti".o3 ca zonas fo:.- stalcs 

CJ) Solució:1 del aire, por h:1riios, eliminacib·t dr.:- nic-b!.:1 y c(",:.::ol e'-: 
inc·:-:~:Jic::>. 
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t:lí1í~f•5 PUCLlC./\5 

.. 

T.•:.:<.. 

.. 

r 
.._) . 

n·.o)¡nos c:c viento. 

t.~···"' ~ ·'"" ·: ,..., :~ e·_. _r; ~-;) {.=. - ·) 1 1. e-. e¡· e·~"' s L--~--- -<.-·<.:~. •'-' "'"-•t 

lJr:lvt-·tsi..:!cc~ c;e l~,t~~:L)it 
' 

e
~ .. 

..-~-,\~•.,.. ,~,.J.- ..... ~,... =-· ._ ._, ~ ......... w • 1 .,_ .._ __ .., , 

,1.._:, CuliL 

'\',"'ll-")c::id~;i l"lS !~~·1, ;:·/5 lJP(> 

(·; e~! ~ i 2 1 :-: ~: t 1 : ·_: L -=~ r;: .. ~- (: e!::--~ e:- 1 ~~y , e n l \ t.l ¿\.:: ~. (1 (;u ~ 
\'l"l ... e~.::¿,.:_: ~ c.·J ;:-:;;:), (,JO I{P ~ 

t: ~•i'-'C,~s 1'-~:: :! ~:0 :\~ 1c:·! 1~;c:. t l\':'1t1 /~r~~l)f, l·.llc::·~ Q 

Ve:loci(:¿:::: 100 .-:;.·:1, 1200 HP.; 

J~ e:'\' !~o t ·-: ~; :1 i \ · ..._:.: s i ~y 
'/e:~ e e! ft;.:..:: 12 5 :-:·.; · :1 , ;~S.:; i ~ P t1 

o 

:t:2lr;ic.:1, Cd;-!2:-:t::.. C:-!i:1a" 1:-:~lc.~c;rc, l"rc.~r:~C!, jf(-.:1~;.~::-:::a, .. ~ .. ::::r:..-:!a. R'JSit·~, 

Ls:;<:.hu, .S·.:c~.-::::.c. y Suiz~. 

co cscclc..:~e-

L.:: co;;stn1CC1Ón de C'Stc:,~:u1c. 
V t.;~~, t i 1·] ¿: (; i 6 :1 o 

. . . 
r .. (.., \~te.::.:~ ~:r:. 

.(i a l) ( ·! \ ~ r d \)re ;:o~!""¿~ r s e :) e r G C) :-. ~~ 1 !) ¿ ro ) o G r c1 : l~ :~; ;~ i 1:: r c:l. e,;~ f':~ :-.. t \; t <~ : ~ ~: ;~ ~ ,_! :"1 ,J 

c;u-.:! <:.:tu;·;¡:_!~~ L'~>c tC:ncl. 
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VI.- INFORMJ.: n;c~....; .C .. ) fOHMfi.L I:XTJ::l:\SO 
1 

l.- Gr:N C!\1\.LID.'\Dl.:S 

t:s n;uy prclbt~blc quL: en culdr¡~_,¡,·, instllucJ(m ~;e prc;cnte el p;i: 
blcm<l d.-: clabCJror llll iníormc t('Clli.co brmal exccn::;D que frencü­
mentc .:.::; unu pubi:c:c::c16n, u:1 1.~~-~>. Consi~¡naJn.')s de und man_Q 
ra cxh~1usl.1va los conceptos que tcr,drcmos c::1 cuenta para dcsa.­
rroJ!._¡rlo. No es una repetición de !os inforr;¡~,:..; '/u indicados. 
Al. seguir la misma secuencia se tendrá el desLJn¿-.t<lrio, el obj.:­
livo y el documenlo. 

2.- Dl:STI0:i\T!\Rí O 

Los pos1bles lcct~xcs de estos 1nfoimes serán los colegus téc­
nicos, los especialistas en actividodes técnicas retacionad.;¡s, 
los gcrcn les o jefes superiores e¡ u wncs aprueban el informe; los 
.:1dminislradorcs quienes descoil hechos y un buen consejo; y pqr 
últ imc) los pwfdnos. 

3.- OBJf:J.'IVO 

Los informes tendrán-l}as sigulCnlf!S .i.i.l~zaciones: 

A) Informar para uso inmediato. 
13) f~c·¡ vir como base para emprL:nde.r una acci6n. 
C) Es lablecer la prioridad sobre un der;c-u.brimiellto. 
D) Es LlniU lar el interés 
E) Reservarlo para uso futuro. 

4.- DOCUMENTO 

Se dclimitarj claramente el alcanCí.) del mismo 1nrormc y su relü­
ci6n con res¡::>ecto a otros ya so¡:¡ porque se forr.1e una serie, ya 
sea porque el informe sea parcial, ya sea porque requ ierc suple­
mentos o revisiones. 

Vale l¡) pena pensM en los recursos de ~1uc se disponga para el ¡;¿ 

for:~1c como son: Dinero, tiempo y mcdiCls de elaborac16n. 

5.- COMPONJ.:NTI:S Dl:L DOCUivjl:f\TO 

Consignamos las com~1onentcs de un i:1fcrmc técmco formal cxlc:1 
so, básicamente corresponden a lres gru;;os: la pa;~c 1nicial, el 
informe propian1ente dicho y el ma tcnal complementario. 



5 .l.- COMPONENTJ::S 1:~ ICIALI::S 

Conlcndrfl suficiente infor:nctción para que el lector ldenliflq.Jc 
cofi cxocti tud qu6 10formc ti8ne en sus ma11os: trtulo, n~):nbre 

de la or9anizac16n, número de serie, número dc:l eJemplar y cl.Q_ 
s,flcuci6n. Distingu1rernos cubiertas para folletos t(:cnicos y -
cubierta:-; para rnanuales. 

Co;·Lcn<ir{., el nondJrc del uulor, fecha d,) publicaci(l:1, el edit();, 
¡,., i""~'lJl.:~ciÓil o ciuclu.:1 ,;;n que se re<Jllz,'l la p11biir:acJ6.1, el nú~._Q. 

ro o,"' sede, el n;.,mbrc ciel cliente y oLro material diverso .:JUC de 
pcn.J.e -d~ la "(nstiluci6n. 

_r:stl! cMI.a cont:ci1c la r)rcscntación del wforme al cliente, Cd;-•­

pic con el mismo prop6síto del pr6i.:.)(JO y si se usa aquello no es 
nccl!sario 6ste. I.:l nornbrc que aparezca. en esto carta, ser[> el .... 
de ld ¡ •crsona rcsponsaDle de! conterudo. 

I:sl[¡ rcdactudo por una persona que ¡¡ _, es el autor del inbrmc, -
conll:ilci: á compntarios sohr:::: la c:rlliclod J antecedentes del informe, 
el 6x~to o hubil~clad del uuLor en su profesi6n, .las razones ¡Jor las 
cuales ;,e ejccul6 el trubajo, lapso e;¡ que se logr6 y método se­
guid~). Obviamente, las fed¡¿¡s, ider:tl.flcaci.ones y relaciones co;¡ 
otros informes. 
S11 est!lo será formal, sir: létblas, iluscr¿.ciones o notas de pié de 
planu. No se t_l~jar[jn prono;nbrcs ¡Jersonales y se rccomicnciu n:) -

tratar de ser h.i .. ¡Orista. 

Lo c~;cnbc el ~ulor e indica el motivo, ~~' form.:1 y para q•.li{~n se 
cscrib1~' el informe:;; c(¡rr.o es¡..>ero que se ulllice y se ligue co.1 o­
tros que se h.:-J yon desarrollado o :se iiHc :1te prodL,ci :-. L0s rcc-~l:IO 

cimtcJ1Los jJLiC"d<:::n form<.r par~c del pre~ •. H .. <J. Seréi ¡e•: .:t ::-:<3do c;1 .. ~l 

mcr.:, pc!r;;on¿¡ del slncruldl", il:C:icur(l el JL1m));c di fin:li, !:>> ·.,-.. ~)~J:-

Aparece es la secci6n especiaL cuando ¿¡j ~:mu. pcrsoi1a, organi;:;c:.ci5n 

o 

o 

o 



o 

ü 

;:) C()lli~)ufHa, ha ncch~> cO(JLflbLtCI.'Ji1C:3 meritorias. ¿)erbn breves,­
~inccr()S, en fo:-rrd scnc:lJa y con cl,c_J;~idud. No SP sobrecarc;aréi 
lu. lls ta con los nombres ni se ex~.:.:cicrá en E:i"Jtllslasrno, 

[s dlÍC'fC'ntc ;_d sun:urio, se n.c::mtcl1drci SdJna:-nc·ntc corto, no m[;s de 
d0sciontas pJ.laCias, pues sirvC' pa:d las torjctus de catábsr)s ¿z: 
bE)liotccc1s, ::>e llmitu a liJ enunciaci6n del pr0hlcma y a prrJ~::>:cio­

ncr los hollazgos, re~;ultc3dc:..s, o r-:-comcnciaciofl(,,:; ,r,js ii~pc·rt3ntcs, 

irtl separado o aco:r<p<11:ado al u~fonne. No se tu;ur.:in Llt<Stcacio:-:'~S 

ni harán rcf.::renc1~s :· scrc1 f<'-dlu: ..... cb nu::ta te¡rninar el il1ÚJr:ne. 

E~; dl.f,-.:rc:r::c d,~l inoi ... ~c, se localizu al princtpio del ~nforme './ pro­
porciDnct ,J] leclor las secci.Jnes princl¡JiJle~> nn el ordc.1 Jo su dpa­
ricl:)n. Ind1ca k Cvl.:.)~:dci6n de figuras y tabl3s, y prop()rciona el 
esquclctc.' ostructt:ral del \nbrme. 

5.2.- !NI'OgME, s~:: con~pone del tc;.:to, tabliJ.s e ilu.::;tr.Jciones. 

TéiHJüSC en cuenta q~':O' puede contar cc·n una SECCION lNICIAL, que 
en realidad es parte complementaria y que f()f¡t¡enc ll) mismo que el 
pr6lo0o; es posible que se rcp1tan los mtsn1~;s conceplos o que dos.e_ 
parczcu uno de los do~;. El prop6sito de l0 Sc;cci6n Inicial,, s1rvo 
pare> :et1n1r ,,¡ autor y al leclor en un c:m1ú:1 den~:)lmnador y facilitar 
la c:),,,u,¡1cact6n. I:J p;lldcro estu.blecer[~ .sc.brc que Lema escnbc, -r 

por Ciur/dciH:~ leerse ei informe y lo que p•:c..::la esperarse de él. 

P.--~p6s ito del wforme, 
a:J todzc\Ci6n para el tru!)ajc, 
unlGcc;.!t·.nles hisl(lricos, 
jL•icw críLlCCJ de la tE'oría, 
CS]JCCJÜCr..tCi~nes 1 

lírni.LE;;s d2.l trabajo informado .. 
método de trabaju 1 

declarac16n de lus resultados. 
rr.t'.ado. de presontac16n. 

debe ~,cr GW•llibrc.cb, poc-as, il.ustraci::.>nE:s, y cu:dar estti'J y lenJua;e. 

Las o~;as componentes· del texto del 1nbnn·:: s,),,~ 



.:1) 1 n t r~.:L~c ci (ln 
,_, ,_,) /\,)L.~\-; ~·1(:¡1~,.'~~ 

e) M ü k ;· .i:i l • .-~ ~; 

d) Lq ~ll p . .) 

e) Pr~)ccd 11.1 .l; n lo 
f) D.=~:."lVuL:ie>nes 

g) 1\ct-, u !Lodos 

I:n ~~~~·ormes ~;(:>~;:e cxpcrimontos, ;x •. t: :-,;js 0 cuando se trata de un -· 
estudio, se h<:~cc un resumen G;.¡c c-:>r1•.iene (:¡¡,::1ciados scnci l los cie 
h,_;(;!h)S que ~)frez can c. l a lector el c~1n:>cimícn t0 ,;e lo que se t1a Ce.;?_ 
cubicrlo. Las cxpll cacioncs e ¡,-,le. ¡,retacioncs e e ; :::JS .-esul :a dos se 
consignan en la C: ~scus 16n. 

h) V .. duaci~:l 
Se Cdlcu!an r0cursos yu sean i1Ui1·.(-.nos 1 ec::>n6micos o de t1cmp~. 

i) D1 scus i6n 
Los hecho~ pre~cntados se discuten y se ínl<:!rpretan 1 se propx­
cionan explicac10nes y argumentos; de estu manera, el autor Lie­
ne la oportunidad de gUlar el. j)ensamicn~o de sus lectores. 

j) Su:-na:-io 

o 

l-Iemos dicho que es diferente al extracto, es condensuc;::i6n del -
informe que incluye la forma en que so h1~o el lrabajo, el eq'lJ i~o Q 
o procedimientos que se utilizawn y una breve d1scusi6n de los -
rcsullad )S. El lugar que ocupa, pueda ser ya sea al hnc.d del ~:¡ 

forme o al principi:::J del mismo reporte, o después de la SecciC.n 
Inicia 1. Puede contener alguna ilustración o alguna tabl.a. 

k) Conclusiones 
Serán tan directas y breves como sea p:::Jsi~le, positivas; no sc­
rbn confusas. Normalmente se colocan al úll1mo de la Sc::cci6n 
rinal. 
Las conclusi:::Jnes son 11 juicios cr[ticos razonados" a los que se 
llc~¡ad:::J después de una cuidaciosc.. c~Jnsideroci(Jn de los rc.s ... ll~c:c:..::. 
del estudio encuesta o experiment:Js. Ser6;1 l6gicas, clarar:;e¡;~,~­

apoyadas y senclllamente enunc1adas 1 no piden que se em:;rcncia -
ninguna acción. 
Por ejemplo, se concluye que es más econó:uico el uso de loco:-·.::-· 
loras Diesel, para el arrastre de carga sobre determinada seccl:::: 
del ferrocarril, que el uso de loco.r.1oto:as eléctricas. 

l) Hecomendaciones 

Las recomendaciones sí implican una acción 1 por ejem;)lo: se r ¿..:,) o 



o 

o 

o 

----------------~~~,----

micr.da que 13 Cc.¡r.pai"Ha Ferrocarri!cw desc~)nt1nC:c l~s l~)~>)tC ->Lo­

ras eléclricas y las reempl.::1cc w:ned1aLamente con les D1esc:l • 
. 'J;'ambi,c?n se __ colos;~._C}l .. ~l_timo,Ja S~cci;0n Final. Pero tc.¡1to f·.s~c·s 
. corr.b''la'sd'C'::/rícrils'tbn~'s'"/ según ,e( pr'op6sito, se colocár'ár. \.1.-:a o 

e' -amu'a·s :d_~·;,ekta-s ·~dri,'pbr1en(~s ul.~p¿inc}pi¿ del inforr.w e in¡_;a( .. ¿a·· 
''tafAei{t¿:·d~~b.t;&·~·-:¿e:·ta:·¡ S.e6ci-t>h .·IPibia'l; .;-e~ aon(le-:p~9rá s'er 

1~~~con 
~ , \ , r ,' +, 1 ~· ~' 1 ~ ~ ~ -:,. J J f: "'J "r ' ! ~··' f;J,.."-' • ~ ¡ ' ) ' ' ' l ~ > '• ' ~ \ -:.--

(ra'clo i' Jeroo· fácilmé:nCr por 'pé'f.Soñas que posíbrém'ente no 'lean-
el inforaw co¡,¡plc::t(), 

- ~ (" i:í t 

· · Obs&Nesd· ~u0' c;ued~'i t(~·h:erse un'a.''s}~t:CION FINh~-~ . dc/nd·,~ '\;e~;con 
signan Las con.clus'tones,, alternativas· y' recbrrí.e~d~¿.Ljl~es':· ._., ~ -

~ ·~,· "•. ·.~:)~_,'\;:, .. ~ ~(';tf·;~: ~ t::'¡,,"-...._•:-., ~ ~ ~_,:·~'t\ ~~~ J -' ~,' '· ~ \ '¡' ~·J 

' f ,'1\i~ "'¡"{-"\.¡,~''\;''..,'1. ', • r'"r ·~ 1 
" 1 ,. ~ -, , r}•~ 

5.3.- lv1ATER1AL'CONIPLCMENTAlUO ·" ... 

Se usc1n con1o com;)lenwntos al informo propi<)mente dicho. ··con­
tiene lo mis m o que el informe 1 pNO más deta llacio:,. fotografías.,. 

' - • ' ' • '1 ' 1 ~ ~ 'f, .f.) .! \ 3 
o in~ocr:wctón de interC~s a una pcque;'la porción de kctorcs. · \; ' .., •,: ~{:; ,;,e;,-~ c,:,~,~~..J_f ~~ ~~e \.' 1' k,) ¡,Ir, f ,', '¡ ~ ' - ' {., '•u 1 4 

'Tfp'icai11cnle' seira: .. e_[;pecificacione?, .l'isla de números de~ dibujos, 
.:; . , r~~·~.o(_,\:.,.s(t ¿'~'{'";,,r'''~"!~~··"', ',,e:-.~, ~·,,. , . , ,l '~ • ,. • ..¡.'~~ 

derivaCiones mñtc:m/l,LlCé'\s. detulladas, _resultado$ 1terativos ae --
,. ·. pr'u~b~ s'· ~r tar/r~g dd1 "drt~s ·~ . ' ' ¡ ; . . ' ' ; . •;'' 

~· '1 "'; \0~ O J > ~V... '~ 

b) Nomenclatura o notación, 
e ! • ~ 1 ¡ • ¡ ' 

A veces se localiza ñl principio del 1nforrr1e. 

• 1 j • • ~ ,... ' .... " "' f ~ ~ >' • e) 'Glo:~'t~rio,' . -:. '·"''··' _,,,,_ ·--~. - .,.,~,,,_.,. . . .. 
~ '" ' • 

1 
"1 - .. ' f ~ lo ,- • ;-. -;. ~ ,- .. • ,_ J ' ~ • " ' -· f , J 

1 
¡. 

' Es ·ún'•'CJicci'on",)ri"O ~5Liréiál:·· si''~s'6l'o 'són unos cuantos términos, me-

' 1 '·.: ._. ' 

nos de diez que necesitan. explicaci~.:• 1 no se j4!'3t~~ica. 
_,:"··se.¡1réi>áhi"ar fJS1Kr:~;.$ :.". ·-.~~:··:··._ .. - .:.-:·:_ ·'·"· · ·"·· ·· 
:1, ~·~~~-(~:~ >aC-=:j ~;;¿~, .~-~~ ,t,¡.·_',~..; -~ :. ·~p-,¡ •• ~"-,;. \ ·- ,'· ..... r .... : s~: 

d) Li~.Lü de Roferc•ncias. 
·Incluye scd<)mente los nombres de L,:¡s publi.caciones .:¡ue se citan 

\ ., ~ ~ ••• ,., ,-~\ .. '"\!:","'< ·-¡í'~ j'.,.~ "':.~. i•)Lf~ t.: .... - ~~~q_ 1-~-<1 '¡ "',;.J., ·:-r.~·~,. J' .. ,l '!~ •', ,1" ¡! '~ !1!.: 
- en ·el 1níorme. Se colocan en el orc.l2n en qu'e se. enunc1aron en -

'.. ~ ' 'lí - < ' r - •• 1' '{-'o -. !;.- J ,-- .. • • < r·. ~ • 1 ~ : ~ ~ '\ 1 l '" - ~ :: ~ ' -1 ' ' ' ' ; { ' " ' ; 

, .. el Lcxt'o;"J!O 'dn''-'order( a'l'ft:í'bético, .. se~'~ñ _lo, fl1ás .. con1ptei_as. P?~Jble; 
:, ,~~ .y¿·_que·~'~ úv'en ~¿Báh3.:' :(J.Je- ·e{·¿ ú~c.t¿r'.''¡ a;:; . &-d·q\iie.ra','·: cúi~ar_~~-· d·~":~q ,_C:-vn 

' ' ~ • ' .. \ ., • <'• ) • .... ""· ' ' r- ~ ,~ ' 'L • .., ' • ' ''\ ~~ .¡ ¡' ¡-.r 
: s·ig n?r .. rcferc'n'ci as ""á.n ti'~u·a·d,a's ,' 'irié:-ói:· p,le ta s 1 ·de relleno_;, oscuras .l· 

; : ~>Ípuoltcaé'iorúÚ prd~ia!:(del 'aü~tor 1 puesto' c[ue serfa' 'signo de' vantÓqci. 
: ' ~ ; ' ~ ~ t ' ' 

e) B1!:1liografra 
Diíi:ere- d·é la· "'Íis.ta·· de·~ Re{ere.ncias, ;; .ltqúc la bibhograHa inclu~/e 
trtulos de las publicaciones que se ¡.iensa sean de inter~s para 

los. lect_ores 1 se haga o no refercnch. a ellas en el texto. ~as. obras 
se colocan· ·-~~1 · ordc;n ~lhb,6tico, ya p.)r u. u tores, ya por tft.ulos. -



f) InJ ice 

So coloca al final del informe, N~ ·Jroporcwna nin9úr. dato rcla- Q 
cio;1udo con la orgunización del texto, ir.dicu ol 1c;:ct~.r las pf.~i-

m: s cspecff1c.1 s en las que se pr~)p,>rc1ona deternnnado tópico. 
I~s mtis d~talludo que el contcnHb :: :1:1 lleva tabli.is ni ilustrocio 
1105, 

Pl~c·dcn usarse s 19lns, los nombres con Me, O', V :)n, de, no se 
cicbcn in tcrpre ~CH como siglas. 
Adem{l s se usa r·:1n r~ferencia s cru¿;nda s como: Conc1 ~LJ, agregados 
de, 6 ugrcga(l:.)s paru concfí.~to o lu indicdci6n ''ver," 

L,:)s !E'llas \ilh:'ga.s qu.:; precedun polubms, 1gnor .. :ulns y ~--.lfubcli::.:ar 

las :>i~ui .. ~ntcs letras a !a primero. Se col:.>cartl lí.i ¡y¿d.¡;_)r•• clc-.vc .. 
prim~'r .. :¡~;c~uc: Cnscos f.:tbric.Jcl6n de, y n.::>, "1-'ubricuci611 .:-ic Cas­
(!OS u. 

g) Tarje las Extractadas. 
ConstitU}'cn herramientas 
bibliotecarios. Contendrá 
ria par u una loca ll2aci6n 
to udecuado del re por le. 

h) Lista de dtstribuci6n. 

útiles ¡.).:lf(~ el us:J<HJ~) dci informe y los 
toda la iniormaci6n l.n.,l!()~¡rtlíica neces~­

rápi.da y fácil del doclll~·.,·nlo y un extrae -

En algunos panfletos se acostumbra indicar a quien se ha enviado, 
o qu iencs deben tener copta del docunK!r.to. 

StCCION FINt>.L.- La mayoría de los informes quedan mejorados c:on -
una sccci6n final, que resume los puntos .Principales tratados: se ha­
ce el cierro mediante esta repelici6n para qtle el lector los recuerde. 

Desde un pri.:1cipio se planeará concluír el informe con una secci6n -
fwal, se obtendrán conclusiones del trabajo, se condensarán los ha­
lla 290~ principu les y se recomer.darc]. 

Aún cuando se coloque un sumario o und p :;~u de recomendaciones u l 
principio del informe, se colocará a t ÍL.í.d del documento esta secci6n, 
El sumario sirve paro lectores que disp; .en de poco tiempo, esta sec­
ción es para aquello::. que leerón el ir.f.: t~:-:e ciei ¡·.;i;¡ci;;io al fi:~; pero 
ex¡_s.en otros que leert1n s61~ la secci6,, !ir,c.l ¡J¿:;a c..:onocer lo que el 
autor tiene qüe de e u·. 

No S-i introduci.;.S. nin~una idea nueva, y f(ifd vez s.e us~;án tablas. 

6) l;J;..::\1 Pl.O 
C~nsi~l•13n10.'~ l<l obra monumental ele 1\:ic.:.Jlas Mnquiavclo "t;L J:'i\CJCIPI:". 
Obs6Ivt~::>c la Introducción y el lndicc. 

o 

o 
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Los que desean· congrr.ciarse con un prí11cipe suele¡¡ ¡¡rcscntcír­
sc!c. con aquello. que reputen por más ·¡ú·céioso entre ·iá que ·.¡Jó~é'cn. ~ .. 
o con lo oue juz.can más ha de arradarle; de uhí que ~e ¡·c.7 quC' 

.. , n:ucli(1S.:t·céc:.)c: son r,c.rullados cabr.ilos, Mmas,·. tc~as de. oru, pi;.~1os 
• P·cciosos ')• ·¡;ará:idos 'adoft:o~· dipf;os ele s;i {:n~n·d~·::a. Dcscm_ulo, ¡)iJc,.'··' 

prcÚ•¡;¡ a rtné 'a1:1 e · 1." !IC.~/1. i' -.~'fa_;:. n /j ( er:iiwl ·cOn · ;¡f gií/z · U•¿¡ í monio de' 111 i : ' 
sometimiento, 11(1 he· ,,,c,,ntn:do cn:rc lo poco que po~eo nada que 
;::e .ú:r. , 1•:ás .caro o· m:~· ten/o. c~l i1:u· .. ce m o el conocimiento de ,las, 
acciáús e;\? ks /;~¿;/,¡¡;r<.·s. ·aci(:uiridc · [;rácias ·a· w;a !ar¡:,a C'\'f'cricwia 
~;e ias cosá~ ·¡::od(,rnas ;. c. úJ/inc¿;.~~t~itc cstt:dió'd¡;'·¡(¡s. (iÍIIi1:t.as.¡ 1\c: 
cion:-s que /u( p_o íf,_. cx:?r.·:i11cr y mc¡!uar d,u,mlc m:tcho tiempo y con 

· .. 1 .. ¡;r91~ .. sc(~dad,. /;e' cnccrrmio, _ cp 1~1i .. cpr:{o 1 •olim,:e1.:. ~l¡ue ,q~: i[ iijj~> . . ' . · 
Y mt~2que ju:r;.c' esta obra inriip.lia de Vuestra. J,f;¡::nificCJ¡_c~a. 110 

pnr ('SO conjio menos en c¡ue .\abr.Yis ucc.pl.ula, ¿-oi:'.li:!dr.ndo~ qú¿.· 
::u ¡wrdo •haceros mejor rc,calo q::.• ronc:us en condici(ÍJJ th• poder 

, entender; eN .br:L"I'isinto· n'e111pu, ,todo cuw11o. he nprcndiii(J.,ct.' l:lllclzos 
mios y a costa d,• 1111::o.~ ~insahc)JC' )' p, li['ros. No /;e c!.on.· ~:o 1¡i ,\ ·., 
hinchrulo esta. olua con cléusulos inJ,·n¡¡uwliles, ui con ralah;,,, "am­
pulosas y nw¡:,r::j.cas. ni c0n n:,dcs(¡uicr otroc/i¡·os o adornos c.\:r:!l­
~r.co~-. "cw/{'. llillChOL .~ucfc¡¡ hacer.' ca{¡, .\'liS (:Was: ~. porqile /;e, j.¡ltc•ru.'. '• -·' : 
o c:u:• nada la ho:uc, o quc Hilo la l'arii-.iad ele la !liat('ria y la ¡;¡.:. 
l'<>ri:~d del tema la hagan f!.WitJ. No quiero que se mire. como prr'~il/1, . 
ciún e! r¡::c 1111 hnmbr(' de íu:mihlc> c1111~J ~e atre¡·a':a ;.xc~ni;;~~')• 'c;¡í'icar~· ~: 
el [~obicmo de los princ1pes. /Jorque así como r.r¡c~c'I!,Js que dibuja11 
un .¡1aisaja s~ .colocan c:1 el: ilano ·!'"'(/' a¡ncciar .tnci0r los montes,\' los .. / 

1\ •• ' ¡::) ,. ' ' '· ' ' ' ... t ~ • • ,;; - '" ~ \} ,1- (, • ... >' 1 .... 

ll•ráres altos, y para apu'ci<~r Úlcior el ltano c~rr.lan los 111Clnlcs.~ t:sí 
para conoc-er bien la nr.turulc:a de los puehfos hoy {:uc ser príncipe, 
y para co11occr la de los príncipes':/w'y' qud~'l'cr/cnc',-cr .al. pueblo.'.'',; · '~ 

Acoja. pues, Vuestra ,\f;:;p.nijiccnt·ia este modesto obsequio con el 
m[~mo ánimo. con ((IIC, YO Jo ha¿~o; ~¡ lo Ice. v mcJi(a .. c;on, afcnciá,11 . . , 

···clc~t!,úiir,í c1z él t•h' vii'Ísirllo 'deko níío: ·e~ ele" que Vúé~~tra' Mdf!.i/ifi- .... , 
ccncia llcpttc a. la ¡!rande.:a que el destino y ws ''irtudcs le augwa11. 
Y si Vues/ra Mar.nijiqncia. ·a'c~de. la cti~pfde: de. ~u:· altura;, l'Ucll·c·/; 
alguna re;: la ¡lista heda este lla11Ó, com¡¡rcnderá ct:dn imnérecida­
mcnlc .\O[~OIIO una grande y COIISia_nte malip,nidad C:e /~ sr.:erte. 

~ ; :"\; \.,..o.... :' 1', $ " ' '~ ~'' ), '"_¿;. - -l. • :' ', • ·' •• ~ ' > ~ ,./ ~; '~;. '~ J ~ 

. 1 - Las dos .-·.ct::-la5 dc~ln:;.fr:J :de~·. lio:n0r e'~. (Cdstií:.{ t' _. is:íééb.) '· ·, .. ;: 
2 Como T(.c;!o y Gib~'o;. (G). 
:1 Con esto rmpcc.:. "J con ello con' icnc crnr~l<lr. s~ C<)i;C>Ce J':'\ucho m("jor 

tl fondo de lo~ \'alles cuand~0 .se,· está ~'1la.~un:o_,,ry de 1~-:JrÍG~ttaña 'J~~~).,, ,; ~ ,.'·, 
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L- ¡).::; les a~stinlus cl~ses de p¡¡ó"'C•Pi.lGOS y de la forma en que !lie 
1 

adquieren. 

li .- De los Principados hereditarios. 

III .- De los pr¡ncipados mi>:tos .• 

IV.- P0r qué el Reino de Da río, ocupado por AlejandrCI, n;> se sublev6 
contra los sucesores de ~ste, desp•1és dfJ su muerto • 

. 
V .... De qué modo hay que gobern¡u tas ci~dade¡; o rcincipados que, -

anlcs de ser ocuppQOs, so rcg ran por Sl.IS propias leyes. 
1 

VI.- D0 los Principados nuevos que se adquieren con lus armas propia6 
")' el tulc(llO personal. 

Vli .- nc los Principados nuevos quo se adquieren con ormas y fonuno de 
otros • 

. 
VIII ... De los que llcCJaron u~ Principado mediante crrmcnes. 

IX.- Del ?rincipado civil. 

X.- C6Jno deben medirse las fuerzas de todos los Ptinctpod::>s. 

XI.- De los Principódos eclesillsticos. 

XII.- De las distintas cluses de milicias y de los soldados q-¡crcenarios. 

XIII.- De los soldados auxiliares, mixtos y propios. 

XlV ... Dp los dcbt.:res el~ u~ Prrrcipo pur~ con la rnilicia. . . 

>.V.- TJ.:: i..~ucllas cof.::~S p;:,{ las cuales ios hombres y cspcciú: .1C!:1te los 
P:f1.-: ipcs, son ¿-¡l~béid:>s Q ccns\Jrc.d~s. 

XVI.- Dq ~.::1 prodisalidi!d y de la avarida. 

XVli .- De L::¡, crueldad y 'la c1emenci6l; y si es mejor ser ama u o que tc1:11co, 
o SC'r temido q~1c amado. 

>:X ... Si l.;\ S fortul(!Zt\S, y muchiiS otrM; cosa~ que lps Pr(nci¡.'t:·s 
!u~c~1cncin son úli la~ o no, 

o 

o 
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VIl.-INI'Ol\.MES NUML.,; COS 

l.- INTRODUCCION 

[n nuestro Cllrso 1 hemos querido incluir la elaboración de informes 
tcnd• (_~:1.los a pr,)¡">o;·ci onar du :.o~> csladfst icos 1 cortos rron6s Licos 1 -

informes ele op0ra c:wncs y en 9cncrol todo dqucJ documento quo lr_Q. 
la ói.1los mun(,ricos. Gc.lcr¿_.'l~mentc el ejecutivo desea conocer de que 
orden and¿,:1 .L,J s cifre~~ 1 r.¡.->ccr una exploración de costos o sin~plemen 

to JU~:ar COil las lY.:Jl(~m6.~icas. 

La ¡¡¡,¡-.-x;,¡cci,·Jn Ci~..' l..1 co1npu~ .. dor.> y Jas técnicus sofislico.-:i0.s para -
el u.nc1~1~:í~~ ucimmistrativo, eslubl8C·2.n la necesidad de poseer senti­
do nu:nO:~nco básl.CÜ e sea un cicr~o ~;e;;1Lid~) coml'1n en ct ínc:r:11jJO de 
ciíras que· cualquier hoi.ÜJre d8 negocios o ejccut1vo rec¡uier8 1 ya sea 
al recabir información o al proporcionarla. 

l:n rc;:.1lide~d nos eslumos ocupando de una fase que se Huma primer -
nn{ilisis 1 que es aquc.tla que maneja de una manero informr.i los srm­
bolos y que implica aclivick:des tales como: la iniciación del pensa·­
nucnto1 la selección de rulas para la exploración, la dec1si6n respe_s 
Le u cuales son Jds u;ras ql!e merecen nuestra atenci6:1 y análisis y 
lu. delerminaci6n d(.:· las técnicos del análisis form~ü que pudieron re­
sultar mas apro~1iaci.::1S. 

Como se COiTlprc:ncie C>sto tiene gran aplicación para ante-pr<.:supucsto:?1 

ploncacioncs, programuciones 1 etc. 

A contin;.¡aci6n enumeramos una serie de estratc~;i<:1.s y técnicas que:; 
corccspu:1den al e:nfoque que debe hacer 1 tanto quiGn clabor<·l. un infoi_ 
r;~.:; corno (luicn lo lec; luego se indicará un eJercicio y prc'.JOfcionar~­

nKlS prcviame:nte lc1s J)¿¡ses para nuevas o:cienac10nes 1 lus c0ractC:!r:sti 
e¿¡:.; de la menlG y la nduraleza de los números. 

2.- ()])]J:'l'lVO Gí.:i'JJ:lzi\.L O P;{OPOSlTO DI:L INTOHMI: 

N d•~f;t¡os dutos numéricos puec:..::'ll sGCvir de una mancru gL': . ..:-:rcd p:..ra 
deducir in!ormaci6n o sacar noticias; pero también püra verificar .:> 

con.probDr por ejemplo gastos por Lllraciones o mermas, precios en 
lü historia d.:: un producto, prvli(lStlcos, etc. 

3.- Slivl?UriCi\ClOi-J 

-ü.~.;;ninuci6n dol núme.:-o de d.:1tos y una sirnpliflcaci6n de la cxp~).Sl-

o 

o 

Cl6·1 miswu. de eJlos 1 ayuda a la memoria. Q 
-I :;:.cer ml!cslrcos es también su .. 1amente (;til. Por ejcmp1o, las su;:·,as 

~. 

-....) .. •."'-



o 

o 

o 

del total 6 p. Dmedw de ciertas ci.Üc1!~, redun'daacia·s, :·.preci'o, .costo 
total y utllidc.d0s. 

• ' ' > ~ -

• ¡- • .. : •' !-;:,; -f '-..,. ..... , ' 

~, 7 Cl\MB·IO D:: ,N-UMEHOS 

l~t l:!dlW)O de l\lS números im¡JllC¿: i,J cC:~rnar persistencia y Variedad; 
cs .. p;o;).ible .que· sé• r.1cqüior~> 'c·:;tc,;Ji.c!'.~\·,.r..;ü;¡¿v n'uctva~,.'dispo~ic~'C)n 'ele -
los 'd.J lOS 1 ya SC:!u por Cúlllhi.O CiC Uf.lJndCS O ¡)Or nnagilÚ.lt: CanilJiO -
de los val¡;>r.es y.·analizi.l·r ··e;:~ 1mpaéto·:veí1 :o-L-rus' éifrdii", ipór' é.jc'{nplo: 

a) SG 700 000 kg cm,es iguc~l--d ~987C;,{ori·~m~c!'JT) (..i:y:•:,:,, ;.: ,, 

b) 9GQ unidades ·dc:::rendim~c;Ho·:po'r.· nw'sneeíuiv'ú~ó.fi\';ai'60·junida·cies -
por :hora o .taml;i'én a· u-na "l.irüciad·'caaa···l0r:nní1u-Lbs·.:·.· ·· 

e) Qu("'! sucedería si. se duplic.Han n~~1clirnicríLós'·;·-·que~ t!·a·scer:d'encia 
' ' ' 

se te:1drfa en las u tilic:ac:es. 
d) Transferir conceptos de u;-¡ nivel'-· 6'--ot:ro'. <} ,·:1: ,_,, 

S OBJETT"O ESP,.,crrrco N-~c "'" --·'A 1 l' ·· .,., .1\, '"''E'-.~'' ,s , ,- • 4V J. 1 l L >.-··•-' ._; .. '::> L l!~l-J\.C.•JL.._ ,' 
\ . 

J.·; · .,t ·~,;~~ ·L~ : ~J~" ~ ,;/ ~ ~ · -

-Pueden· manejarse-. cifras :<:>bsol.J'c\~s· 'Y, í:ra·hafa:r: reaoriaéando -~-. ceros. 
En el ejemplo.:citado1.8n lwj;ar:dc! 98·;~too::.ooO·'kg-·:·cm~ ·1· 000 ton m. 

-También pueden usarse cifras relativas y se trabaja con las· dos o 
tres cifras mas grandes. ) 

'' ' . ' .· ' . '· ... ' •' ' . ; ' "~"' 

-El manejo de números implica distinguir cüíercncias y semejanzas -
que comp:·enden ,'comparaciones> (elc.-Cl0rl8S 1 pordú1tajos ~- es en rea­
lid<'.d hacer resaltar ln m_agnitud d~l número' 'el orden~ 'y, 1a j relación. 

' 1 q ->!'. ~ C.. ~:; ~ 1- ~ j. ~ -~ fl,:) 1 ~ _, ~,} ·~ ::· 1·r~ A i ... i ( .f, ~ i, ~J ·~ 'J '~, t, ;, .. :" " 

Par¿;, .comparac~?nós· puede ¡.:;··l ... 1Lc.1rse · lo~)siguÚdHei , -~ '·-.. -·' 
' ' • - • < ' ' ) ., "'. ~~ ~, ~· ~ ' t 1 ¡. \ ~ .. ·~ t-:: 

a) iwsultados y .-expectativas . ba sad.::fs': en· :.proy'eccion·es~·· mc·lds 1 ob­
!Jervaciones 1 dato~; del pasado, consistencias y conceptos simila-
tCS. 

. \ 

b) 1:vcntos o 'esfuerzos similares a través::cle'¡run ~cie.rtó-~·iYé·r~0do. 

e) , Ciiras análogc.s o correspondicnté's: ~ti·- 1uriCm'is'm'o.:'.perfodoi'.~a·les co­
mo cifras de la competencia 1 cifras comparables de pro,iuclos di­
ícrcnles1 de [1reas gcográficu::; y ci,_· diversas divisioJ1e·s·;:;'pcrativas. 

' .. 
' • t~' '\ } ' 

d) 'J'<H:lbi(•n deben é1 tenderse C0:1CCpLCJ~. · fa~lt..JJ1les j' -pdr. éjempl;:> a· qu6 -
f,c~ d.~hc un aumcnlo de hora!> ex~r¿¡~,. 

. " 
, 1 l ~.' 

V crificar. in consistencias, por ej L>nij)lo J.o·s.- subt"o~a'l'es no t;;on equi-
valen tes al total. ''.;·_, · · 



6.- O'f:{QS ML:TODOS 

' 
Debido a problcmus de semántica y formato, no puede ase~j'J.rc.Hse 

una comprensit,n completa de lo que las c1fras pretenden sisnifl­
car, por lo que se conside:rurfin los .si<Juienles enfoques: 

-Vif.;u¡:¡lizuci6n que c(>rrc-~pondc " una verdadero materialización del 
número. 

- Exanlinar varias vece:;, los datos con d1fcrentes prop6sitos: 

a) Un aspc'cto gcnerol de las co~us. 
b) A conli.nuu.cd):-1 ai(:;nder obJeliv~Js específicos. 
e) O tc~mb~én ce pnmcra mtcnci:)n resolver un problema urgente. 
d) Nuevc>s ¡)rO~Jil'i~&a.:;. 

-Discutir los Clfras c~m otros técnicos. 
-Reducl.:H ci inf0rc1c personalmente, con ésto se logra mayor con-
fiablliddd. 

-Exam1r.11r datos generalmente rncnospreciados. Esto depende c:e lo 
pcrsonéllidad del t6cmc,) y gerente; si es t&cnico y a t1e;1áe probl.s 
mas ad11nnist::-ativos o v1ceversa; si es Ingeniero Civil y contrata 
soluci~~J.cs de ingo2nieríu mecánica se tiene tendencia a menospre­
ciar. 

7.- ACTlTUDES CAHACTERISTICAS 

-P• esui)oncr errores, hacer una c;Jmprouacl6n o iea torio y a tgun~,s -
c[ilcul~)S, 

-Tornarse específlco acerca de la manera como se c¿~Jcularon la::; -
cifr¿,s y el stg.:11ÍlC:éid.u de las hlismas. Por ejemplo el sueldo pro­
rr.edio por how incluye prestaciones margina les. 

-Mantener C(mcl'-lsiones tentativas. Analizar casualidnd y cousalidad. 

En este párrafo· se juega con los números, se efectúan hip6tes is, -
se hacen expbraciones y esto es lo que nos permite inten.:::rizurn::>s 
de 1 probl eme numG:nco. 

B.- Hl\SJ::,; 1''1\lv\ UNI\ Ol{Dl:Nl\CH.I¡\J 

-'1'.1111.1 ilo 
-Cro•l~)ln<:Jfü 

-C-.¡:;,um]Jrc (v.g. Homorcs ante.; de n·1:jcrcs) 
-O¡d,·n .:lli¡¡J<~Lic:) 

-o:,;,.n numérico (v,g. m~1quin,1 No. l untes Jc mf¡quina No,2) 
-Ord,;n natumi (v.g. pror"¡re~ji6n de un p..-odi.lcto en desor.roUo a tF3.-

vés de varios dcpar~umenlos: o segmentos geográficos de Es te a 
Oeste) 

. ,, 
~; -· 

o 

o 

o 



o 

·-~.:., 

o 

o 

\ ' 

-Conceptos dicotomos s:ie qercr;c'ia (v.g., r epelitivo y no repetill-
vo; controlable> 0 i'ncont'iciH;8le;',(jdl.rec'to e" indHecto; .fijo y Variable) 

; r ., ~ , ~ .. r ,.,) :; ,:! ' O Ó~J '" ':. :J Í: :, ~~ .1:,' 

a) La unidad de proc~~t\111t~.llto, .. 9.Q.:.la m~nte tiene. severas .limitacio-
;. 

' '; · ',- t'' • r' .~,._,d').>) ):~i~l 1:~.' ., ,..: ,",' -, ¡lJ 

:...•rici\n.é dificultad con númer0::-: de más de .. .,dos o tres· clrgitos.·,. · 
-S6lo puede tralar con·unos':cuantos.r.englones:a··Jla·v.ez ...... 

\ " . ., ' .... ~ ""'' ... ( ' ' ' ( 

-N o puede absorber :~ató". coli \ímí~il .. ~-r.ra.picJp?-o ~~ .,. ,~ · ~ ... 
-VdciJa cunndo una· cadenn .. de- razonami·ento se .vuelve ;dcmasiádo lar-

, ' • ~~ -' ,_ t. l '_., • -. 1 ~ ' j -.,' ' ) " .... ..... • ' • ' \ 

ga •. -1' < ~· ' -

b) La capacidad de almu.ccnamiento (memoria) do la mento es enor­
me, pero el acceso no es fácil y la región de la búsqueda es ba.§. 
tan le limitado. La meinoria parece operar en términos de relacio­
nes vinculadas o cadenas; pensar en una cosa conduce al pensa­
miento de otras cosas. 

e) La mente (y tambi6n la percepción) funciona fuertemente en térm.L 
nos de .clasificaciones y estructuras. 

, d) La mente tiende a desarrollar vías y patrones de enfoque habitua 
les. 
En particular, el hábito tiende a formarse alrededor de lo que es 

-fi:.,miliar 
-f[¡cil 
-P lucenlero 
-:Cs trecha mente relucionado 

e) Lu me.nte encuentra m[• s fácil operar 

-J:n términos de inl(\9C!nes 
·- J:n tr.~1n1inos concrdos 
-Cuando algo se sabe expHcHc.:·:,<:!ntc 

f) La mente se siente incómoda un le:;. presencia de: 

-wccrtidumbr~ o duda 
-T'dtu de paLrón u orden 

10.- LA NATURALIZA DI: LOS NUMEROS 

Lo~ números son ••• 

- ' '.)•:. 



-¡\rt:flciules- sencillamente una in'n;nción úLil. 
-Al?~;lruclo~., y pueden ser aplicados u muchas entidades. 
-RcprescntctLivos; y s6lo de: esta manera tienen signiflc¿¡do. 

o 
-Cond~:1s.J.d;:l~> - un modo compacto de presentar informüci6~. 
-Aproximados en cwrlo grado. 
-Indctcnmnudos dentro de cierto5 lfmites. 
-l:spccfficos y precisos en mayor g.rüd.:) que muchas otrus íon:it.:S 

de comunicilci6n, aunq11e sean indelurminados dentro de ciertos H-

-Pl.l:: lVJs; t1e1H.'!I -.¡u e ser aclivuc.io~. 

-Hecopilucion0s en cierto ga~do. 
-Parciulcs, y nunca pueden represe;¡tar la situación entera. 
-Dcn._)¡~ii11ociorcs comunes que facdil.aü l•1uche> la compar¿¡ción. 

o 

o 



o 

o 

o 

.... ',1"''1""-, :: .. 

' .. ... 

' '· 

Grvpo óc Vrn!as Sur 
.1 - •.) '(' • 

lnf,cnicriJ MccJnica 
- 1 ....... 

Nu.:1·os P10óJctos ' 

Pl~IICoción Corpo;a!11;a 

l 01'CSI1¡;a cion~;Ba siéa 
' 1 .~ 

Oi,rsiéln ·T 2chudas 

' Informe A. 

ln¡"/:li~ria ce Proyecto \ 

OcpJrtan~(·nto de Operaciones 

Dcpo1:amrnto de Mercadeo 

Coli!abilrdad 

D1mion ·;·¡¡eras 

Dll'isión 1 or ndlos 

Scroicios Gr.Hrcos 

TOTAL 

Mes <'n cur~o 

$,~ 1 '158.03 

.~.663.22 ... _,_, 
2.·~·: 7.56 

,' i :S -
l,C/•/.~2 

' ' ' f.9i.~·. 

·2,195.74 

'.3.y71.•l6 

2,1.1W.90 

~n.o~~'.80 

1o,nJ.oo 
1 i,446.33 

86.01 

4,549.22 

$127,3913.21 

Mes p.:.sado 

$12,991.43 

2.711.21 

5,3132.00 
·'' 1,250.95 

1,265.51 

(;36:06 

3,3-~l.:l'/ 

3,4/S.LS 

55,(;25.51 

19,239.12 

10,005.64 

4,816.94 

170.77 

4,045.09 

$125,360.45 

Informe [l, (redondeado al millar m:is próx1mo) 

Grupo ele la Compañ1a Mes en curso Mes pasado 

Ejcculi\'O $11 $~3 . 
Gro;¡o de .Ventas Su{ 3 3 

ln¿:enieria Mecánica 2 5 

Nuevos Productos 1 ¡ 

C'lancación Co1pora!iva 

luve5!i[!ación Básica 2 'j 

D,1·i:;:ón Tuhuelas 3 3 

in¿;euicria de Pro}'Ccto 3 3 

ill'p:utamcuto de Opcracioucs 55 s·6 
Dep.ul.1rncuto de /,lucadco 19 19 

Cor.t •. !Jilid&d 11 10 

Dí\';siirn 11JCíJS 11 5 

í) JI'ÍS!,)ól 1 OIIIIIIOS 

Semcios Gr .JI,cos 5 4 

i JH~L $127 $124 

1\ño " j¡¡ fcch¡¡ (6 r.'lC'SC~) 

$?5.?89.41 

1:1,1 o 1.26 
, •• 1 

2.(, 228.75 
t' :; 
·, ~.325.05 

'•' 
6,941.26 
< 
~;034.27 

:24,043.22 

14,246.53 

33~,300.00 

120,076.00 

67,598.57 ,, 
68,501.78 

2,657.41 

28~487.09·~ 

$79?,530.60 

Año a la fecha (6 meses) 

$76 

17' 

24 

7 

7 

4 

24 

14 

334 

120 

68 

69 

3 

2C 

$795 



l'f,Oi!UClO 
P•cz~s 

~uri.C:u~ 

• ;:·?.:.A~.:.¡:" :j¡, 
H,ii.~GI.~.~.~ ·-.•. í.tC 

f ---------- ----------- _ .. ~-----------------.-·---- ---

iO~.:iiLLOS 8,550 8,560 

íl'~r:cr.s 783 740 

TtiLJ.:JiiOS 3,57G 3,5n 

"[IJ[U,S 1,005 ·1,010 

P;( jt.;:~G~s 
co~1;kt-~ mente 

"· 7 50 

725 

2,242 

'237 
' 1 

TECL:.s . 6,413 5,37:· s, 160 ¡ 
TH:ED~i:;[S 1 492 49.:. · 35 j 

¡1 ! 1 1 

1v:--.· . .;:·.:-. ~e l,""l.~r'nt?.riO 

y t ·¡f:"i¡r~Ct.:; 
~l..f ~,) \. :;~:<diC¡:(IO• 

ncs Gel d.rntc 

3,810 

15 

1, 12~ 

1 l ' ! 1 
L-----------------~------------ ____ ¡ --------- __ _____l____ ________ __l ____ . ___ _ 

" 

o 

o 

o 
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E,l' ma•J:.,o ( r,} ,,. 
•',•i'. / 

¡ 1; 

O~,:.;·¡f:¡·.vo::'c., ~n al t;i{:\.llon\:c ti.J.:•t{ct:1o de• L.o ¡f .. n(,,''<bj.n~~ 1o.:;. C:<Lf;":C~O 
'lo·:t::;~~ic:~o::;'d~ la C1uc:.rHi a.: .. NllCJ\'1.> \"O~t·:1 qt.l0 f.l0 t·oí.':t;::,¿-cn :< ::.;: UHJl~­
midü<.l e:~.:~ l•~ Citx,L:c~ 9 ol ·:i\;n6\.,::mo· l!':tt:¡({i:-)1 ~U{J rq>:-or;..,r;¡_t.i.~ ~·., ~,· 1óe ·. 
hc.'b~~ \.:c:cutc'!~s:·. y· ¡.~c:;ll'llli;(.l\ un ln~t.~•.'.:'.l ;.:.~~L\~.i:;l,'J! eobrt'l el n-.,oyo:.~<:;w9.n~ 

~ ~ ~ ' 

:i~(lÓ i "'' <; 

t:Léo C~.¡:;r.c.• dX:=;t;·;'i.~:n:'i C::c: 1.:-t l~?t.tHÍ:."c~ D(.'~:~. cm ;r-oo.li(!~,(l~ cirJCv cz:-ñt:· .. 
<" .. o:; C).t'.,:~.~~(J.c~!~c :~t}.!121tLt·tr.¡¿ '.;·1 .. C't1G C!.4.~;t ~:·~-.,~"";{:u·~.: l!t?.J:;$.\:.::~rttO~ COJ:'~O ):.':(.1:..~-.. 
d e: 1. r i rq e·~~ Ul:·u m:: i' ~.¡_-l:..tl qu ,_:¡ Lo:; /'.:-; ::~; í o!'> ~ .e::. , cl i ::. t l: i. to <'í e t.. u e; ü n' !l 
!_; (} ~}..p¡~ o,'}.~ l.J t~ ~~.. :~ f.l ~- l_:..ü tJ 1 a e io .1 (l ~ ~:.,(;': U!1. ~d :t.:~ (.~ ú ',:'.-.. f¡!f.~l ; • G {;or~ y s~~l~ }"'ratl 
ci~:¡-:;¡)9 B•·o:>~::.i..~·n e~H>::d'o n n.:.t¡·o~.t ~· B:>:::.t<Hí Jta·.'Cns~ :t-nCltZ:JC· (.';1 p~7 

, ' .o ·-
~lt<:Ji10 11~cht11i-lld¡¡ t~l ou:t• c'k· lu ~bu!-:.l.n.~, r;UNi.•:'! h~¡l>!,~~l· "\.'·11 VOZ c~lt:'lp """ 
t .• :ml cr::.~ .j 1..' ~:.~:i ~m• \:oc l'H· .. b7.. t~ro (;üo .Cví.tO ~·U C:li".:-~n horot:..•r•S..r;,::. .S~l e::.: \;u<lo 
ct e; Vi¡._ G i.. n ~ a ;:; • 

~ 

. ' 

r'Lc::: tüd.lCH) do Ut.tv'<"o \"c:;~¡,'t-: ct:h;,•nn c:i. 6~~. ,,,í.:: to&a 1~1 pcbJ..:..¡,c~tf.~·, ú.a 
r.-,.t··,-~ ... .,. u···'(~-"-''' 1 f.'<!<" c;·"i 1,,,., '!>..,,r.. '··-';·~'¡· '•'• "' •"'•> fi'''•'"v• •;····'• c-.r,,, ........ {:t·~·"' ~ ~, ... . , .. u....,_., ••A 4..\.d- $ J,, . .¡.,t ,_,._ VL lJ¡,. ~ '-'•'¿¡ o#'• ~ • •~'•'- ,., '•-'-•V• " JI'" li!i..•'-••• 4 ._, ,...,J4,a. .,.., -

t¡-e.v.f~J ¿G¡ Cütatin~t.t:~" y 'lrC?G!.'.;:H;f.!¡¡ .. lJ.~"'4:!it.;. 1.:it:..:ó. ,:.·:2. c~rainv 11 g 
.(' ' , Y mv~ cnu~0r~ kilo~o~~~~ 

<to csc<.10:&.t:u..~íl d~ p:u·cl~t<::::Os 

u El ,~,_..! 0~ 'vl'•:11..: L'l(J w !J~ iCP lbfJ p-:.;·:. ... <:.,::¡-¡e, ¡··,h:;.o¡·. s. bl C':l:::em f; o C'i.Y l· ~t\ ~ V o ir: ti <:U.~:, 
\:: . .-"0 ~,;;; cr.úr~ V'J~~r:t:tctnco t:Gbr:'•\ "J.r~·:i".P y ·:::::c?.'.i.bi~'o Es b:.:.ctantCl ¡,·~·$¡>tJ 
/1. ... - .. - "' f>c-. \ • 1 • ., ~ ~ .... ....., 

.. tt\~~:0 '-'Dt' :.;·. ,¡<;i'r Y fJ(.U .. ·."J (~fi c,.-,;;c:_,~¡:;_(·.C. u;1[¡ \'C~ C.G.C:.U CO.l.t".Oli'~l) t':.í"!O~~ 

úUnct~.:o ~cnc.•~c.s 19 .. 000 policf.~o.. · 

l"o~· lo '!rJ.~~ ~:<:; :1:of~.oret ~~ DU l"t,llc::. 0'n" :i:.t::o 
tJ.•o ~~::,.r; ~-:'r·. ¡;~.etc 4o c¡:uc. po:::-t.:;n~~~.¿;,, .,";·.un~. 

pot3i b1.::. ?.d~·.é..01l 11 c:on eur:. -,., , 
y t.d';.u:;.,~ ... (;li.u (1\HII <:;¡oC,;u¡;¡ t;::;~pe.lo'Ct.lt~o <.:~::.~·l.;;¡ ~" 

'~a 1 o. D 7:: (>~5O O ~e 1 e~ i u. u 
b1 Gl:'l \r'l!ird.-:4 , .• ;; G 

/ 



CL'~[)~(() 1\'. ~l;i \ ,'~ ,.:.._,,.._,~ Í\- \{), ~)~ ¡/\1(1) .)~. \'l ,1,\S PJ..r\.~ ¡,\,,•, 

r.~.\rJo 

tH• 1 ·"'1•0 

V,, ••''Or f.~,r¡n ;,¡J,,,'r("' fnrr('l f,•\1.,• ;'.""·•~(' 
¡-------¡------,----·-·-¡------.-------~--~ -·--: 
j l'o!L¡¡ d 1 

\ \ ! 2 2 1 J: S l ~' B · i ~ 1 

1 
: 

Lu:. 57 21 
¡ ¡ SJy,,o:t 29 17 (,5 

~ h0:C 37 121 

1 109 26 

!\no\. íO ¡;:. 1 ó :>J ! '"' 1 ¡ 
1;-.c.~·:s 1 35 9 ~ ') SL) 

1 ' ·-1 _ __l 
.1---

5 

\', r"';,'(':'O .. rlC' "' ~ r ;o r----;-o 

•• 1 (•'>, ~.,\. 

1 

' 57 1 
1 l~e~ 

C~ VUHAS DC Mt,RZO VE.RSUS VP,;TAS CON OTHOS Mf.SES 

1 1 1 
1 : tGre 43 1 
1 
1 

i 1 nor.•as 35 
1 

1 Sarbo:t i9 
1 
• 1 

f~rr.c/.. 18 

1 
l 

1 
Pollard 11 SayLoit 19 29 17 65 i 30 

1 
Knox '10 ferr1c~ í i 46 109 ¡ '26 

11 22 1 25 l !.o ¡ i 2 

_l_to___._l_s_j__~~~-J 

Hl 45 

Poliaró 

l __ Knox 

D. VLN1/,S DCL Af¡O ¡\ lA rrCHA. 1/U'lSUS VCNT AS DC MARZO 

\'LrHhc!or 

~LCS .. 
l r101e 

,,,·~._· 

1 
1 
1 f'0!!a;ci l_;, 

ocf .., • .._o 
a 1.· ll ~h" f,J~"' .. :c, p~o;;:~ ... ~o 

¡-----,--~--

! 96 !1 57 1 1:5'• 
1 • 

1 1 2 i l .;3 
1 l 

1 
1 
! 39 

l 56 ¡ 
) ¡Jj ' 

35 37 

i9 30 

58 

• 0 . '-' 
\ 1 

1 

1 

1 ~: ! 
~ L< 1 

33 
\ 
f 

\ 
1 -~~ __ j_ __ ~ 
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Vlli.- LJI:MPLOS ES¡'J~CIALES 

l. -"Currículum Vitae" 

Un informe sobre la personc-1fidad- de- unu. m1smo, lo constituve. el lla 
~ • \ \ '~ • ~ 1 ' ' \ • ¡ .-' ' 4 :.../ • ' ¡ • . '. - . ' - ' ~·· ' ' ..... 

·· · ·mado Curriculum. V1lae_,_ cstéi dlfl<Jldo a quien cor.rcs.ponda, o' sea que 
' ~ • "- • ' , \ ' , , } ' - • 1 ¡ ' , • i , 1 " , ' r ' u > • " • ' 

f.ón': mu'cl1ós los d~stinatafios, y debe pro:)orcionCif informac16n intere 
, '• ' • • - -1~- -

santc-' y plaus1bll~ de la persona -que uno m&s conoce; en gepcrul 1 .. 

los (lotos que se consignarán serán los siguientes, ademá~s de un r.il. 
trato de úllimo fecha. · · ',. ·'. · · · · -

' ' ' 

En donde debe figurar: 

Nombre 
Lug.:~r y fecha cie n_acimiento. 
Nac1onalidad 
SexD 
i:crac' ··· 
l~cso · 
Eslalura 
Estad:::> C1vil 
Direcciones y Teléfonos 
Cédulas Profesionales 
Registro Federal de Causantes 
Número de Registro de Perito, ísi f!sle se tiene) 

II. -' Escolaridad: 

Priman u 
Se cunda ri a 
Preparütoria 
Profesi::mal 
Exuwen Profesionul 

' '· 

OLros Estudios. Que pueden ser: Cursos de Post-grado ciel ~ipo 

de M a es trra o D:>ctorado. 
Cursos de Especia 1 izaci6n. 
Donlinio de otros Idiomas: Indicando si se traduc~, habla y e:sc.r:i 
be. 

III. · funcion<:~s Doccn_tos: 
U,-¡ n el e s q i n d i c'u q u {~ m a t e r , .~ .. -; y 
c~··mo profesor ;:¡ mr.ostro. · 

IV.- Traducciones, Ponencias, Publicaciones y Libros 

V.- Confcr.:!ncias. 

im¡:¡ur~ido 

7i0. 



VI.- Rcprcsent<:>cioncs: tanto naci.:)nole:s como cxtr¿¡njcras. 

VIl.- Dcsorrollo Pcofcsional: 

[n do!ldu se indicdn los c:lfcrcnlr.~; lf,~bajos que :-:;e han dcscmpc~-~ 
d() co:1 duraci~m do un uña, 0 : ..... -_;, y los sueld;:-Js de que se ha -
di S fe ll L il dO • 

X.- D~>lo~~ I.;.miliarcs: 

NOIIlbr._"';, de los Padres, l:sposJ \O), e Hijos. 

NOTA.- L:s te ciocumento se pre¡.:¡,>rurG c::-n Licmpo, cebidumentc pensa­
do, no ¡.:~yovisudo; se Lruta de un re¡x1rle que; duluto ia persona~idqd 
del inlercsacio. 

Se pro¡:¡one un forma Lo como el siguiente: 
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2.- ln~rc.clucciones 

Cons1on,am0s .de una m~iner.:L exht:ustlva los temas que deben :rc:1tarse 
' 0..... . ' . . T • . • ' -· 

en la ii1troducci6n, · q1¡c ,puede llevur , lambi6n. los tftulos de pr6l:::igo, 
~ ' - ' ' ... . . " ~ . ' . ~ -~ . 
. opt:nL<Jci6n ,p<:;rá,. anlececienles de,, la ,Jsitu,aci6n,, J9· nqccsLq~dJ19 la 
Compa,)f<l •. ,Dc.;l(mltcs JlJudo.~ pür,u ~ir¡('!l" Y.'alca.ncc .9.9~ ... ,, ,.;; 

,. 'I'c~mas 'üi1 la inlroducci6n. 
T • } 0 ... j 0 \ \ ~ 0 l., •: .. L ; : 0 .;:' .._ 0 l "<'" • .. / i. 0 T ' :J • r - ~ ~ ~- \ ' < • T • ' ; ", 

41) .)\u tonzuci()n. y .. presentact6n ·clckinforme· .•.. En. esta parte s,e ir¡c!uycn 
;.~.:·,sus: 0bjetivos pfincipales y. secundunos;~ ;la. ·fecha y, formo .c.l~-·la. -

uut:.Hizucl()n; los nombres, t(:·ulos Y~.dirc.c.;ciones·,d~.l esc[itor-. y. ,ciel 
l~.:~cl,,r, y la fecha en que debe entre9arse . 

. - '-
( ¿~ -!1.,1:. ., . 

b) E1storia de los .::.nlcccdcnles, .. ·~El .cont~'nido .qe .es.ta p~rte C9Jf:pmn-
dc cu~'ilqu1er matenal que tengu que ver con la dC'cisi6n·, extrafdo 
del historial financiero de lu compañfa; la fuerzo c.ue puso Cfl mar­
cha la invesl1gaci6n; cualesquier datos de la historia o activjdades 
de la indu.slna que sean relevantes para el estudio, y el plc1nca-

_ miento o truiJajo desarrollado en relación con él por la· compuiHu -
cln tcriormen te. 

e) l'dcance y Hmites del ané1lisis. La preparac16n del informo necesi­
i.a la determ inaci6n de los productos, secvi.c1os, proyectos o pla­
nes que van a ser investigad:)s; indiCar los campos c¡ue van a e­
liminarse del estud10; establecer los límite,s que deben tenor Jos 
procedimientos apllcados, o la magnilud do las muestras selcctl­
vas; las limitaciones geográficas; ·lus proporciones que debe tener 
el informe, el dinero que va a suponer, etcétera. 

d) Ddinici6n y explicación 'de los términos. Puede incluirse unq se_f. 
ci:'m para definir los términos técnicos que no sean fácilmente in­
te'tigibles por los distinlos h~ctores, o explica·r las palabras que 
~e empleen en una accpci6n diversa de la corriente. Esta parte ~ue 
~¡l~ omitirse cuumb el escrit:)r del informe y sus dcstinatar;:.:>~ cs.tá; 
p,~rfectamente 'impuestos en la materia; o también pupdcn ind·~lirse­
le. f¡ definiCiOnes Indispensables en la parte C. 

q) Fuentes ·y procedimientos. En esta parte describe el autor cicl in~or­
me el 'e·squema de su invcstigaci6n, c6mo r~cogi6' los dato~, peni­
iH~ntes¡ los detalles de SU p!un exper.imental, la forma en que es­
l~:bleci6 los interrogatorios y lus muestc:as selectivas, el a~á'Usis de 
bs i.Jcndicios, los Lftulos de las f~1t:~:1tes i:ñpresas principc.l~s -i? su 
\,.·stucii;..--., l0s m0'~0r:J~.J espcc1~1es que ~tU)'R odoptad.J para orgf::11Z~:,­

Oi(JCnur o inlerprelur los datos. Este matenal pucd.J ser lo suilc:.::-:­
lemcntc extenso en algunos informes para merecer una secció'n apan.e 
de nivel primero. 
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O L;:.:.; t·¡,·;::t<:1Cl.':li~vs. Esla parto oxp[¡c¿, lo que huy de bueno en el m- Ü 
forme, la mar.era o maner<.;s de rncJOmr su co:~t0n1do, y las p0s;:)lc·s 
invesli~:.)acioncs futuro~ que acaso sean necesarLóS. J.;J matenal oe -
esta S\JCCl(m puede combinéHse con el de la C. según sod el volu-
men dct texto que va u ocupa_r. 

g) Los criterios principulcs para la valoraci6r. de datos. :Cl texto del 
inÍormc uxlicdrá los ospectos crft1cos de estudio o los criterios pa­
ra co.1.Lrmar lüs hip5tcsis pr.:wisiona!c.s, la justificaci6n de las op­
ciones, y el ;)fcic;1 c:1 que apurocen. 

h) Notic1a prcv<d del pla:• orgflnico. En üSt<. ¡xHt~"; se~ orienta al lGctor 
&ob.:-e el desarrollo ordenado del informe. 

?5 .-· 
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IX.- PONENCi.A 

; '.r ) 1 J ~ 11 ~~-

¡. 

I.- GEN EI0\LIDl\DES' 
' '',• 

1:n ·1a· \)'e·c'cWrii·sa. ·'de n-uestro c'~i:>rtúlo-'ir, 'útutaa'~ "C6m'o··:iédci'ct~r", 
e~ el inciso a) se han in él ic-ado · io·.S "r~·s~l t'udo's "de: ·u~-~· Ú-ives Úg<'l:c'i6n" 
y· héÚ1~S ''ádverüdb' qlfe "lá \.!S,t1fU~tllra (le/ fe";i-acti6ri·';Ó~-- u'na. elip·s~'; , per­
tene~ir.n\!o a este qrupo ··se, liehen: cibs ·.b8;,"cép'to~~ c{uí::/-~nu'cb'iis.-,.\hces 
so coniundcn, ya e¡(¡& "t1:e;-lc'h !ó::Í' -m~:sm~s·,·r,;o~iv·¿-~ ,· ·¡~s',m·i:sn~as ca.rác­
ter(s tic.:as, pero cll ferc:1 te apilca ci();1; ,· ¡_~¡f() .:~-5 la ;,\h~(~s t Íqa ci6é qi~e gc-· 
nera un documento, .. del cual proporc1ondmos las. c~.él~)as párq 

1
lograr,­

fo, y otro ·c·s --·ra ¡)~Ae~ci'a< 1cÍe' 1 la' -,~~~~1 t~¡nbi6~ \firo.pdne¡~¡o's s'u: ÍOfll1
1

3to; 
/\ó.vcrtL11o~-:-amb~-s-son documentos argumentativos o ·c;.¡)ositivÓ's 

' ' 

gue deben co~vencer. ,, ' ·'" 

2.- DI:J'lNICIONES 

' . ~ \ 

Inves tigac~6n.- Es el proceso disciplinado de búsqueda de neéhos -
que conduce~ a una persona a descubrir la veídad sobr~c.'aÍg'o~·'· · 

.-J~l./i ~ t '• l,,....'/ ,¡.,_._,,. 

Tesis.- Esta verdad se eslabiece co.1-.o una tesis, se concluye como 
un resultado de los hechos que la persona descubre y p'lubSa d~"~na· · 
rt1ánera detcíminante por los. hechos qu_c se rclacionary. , 

,J--,.-d,·~. \\ ~ ~ ·,,r~·,'r"D~/~> ~-,_--;~.! () l6~)'Jol, 1 -•• ' ',; ,:,~, -_,.,~,:!>_: ~')•,r ...... -~!'~-~~ :~..~_,:. ;- ;:-."d,' . ,""'• 

Do.cúm-en t'6 -~de ·,Ú1~c~Úguti'Ón::..: '·'E S;. uh·~ ;;>¡.;6·~~flt~: c:'ió'zi-:' form'a( aé' 'iis to~·· -
hechos desc\.lbi~rtos, provee Ja evidencia que el au lor necesita') paril · -~ · 
~lofénder la .. opini6h q'ue ,:s·d/h~ :.ek¡~r~:sád.b_'e~· ia';.l~s!k._:·s·k· 8s\~Slcce ·-

~- 1:! t. ,' • ~).j ~~ ,~" '"t¿)•~ • r~< •'¡. !~~ t'.¡ ¡jf{•":l\,~•,. ~ ... ~~' ,_,;' •_¿{ ó -.-,} 1 i "¡. 1
1., ' '' 

c6lno· y dónde --se encontraron "los· hechos.· Si .lueroJL torhéldos de· to que 
, , ,.,,¡'·¡~.· • ~ ~, , 1 1 ;:, :- ~.·- ...... ,.-,4~~L}~J~-~.' .. ~., :;. _ ;¡ ¡~,· '-1:"•, ~1~- .. ~ ;;_t :)r~· ~ • ;. 

d1ce · otru" ·gen le' o 'han escnto olras personas. En cuso a e que~ fueron 
,'•~'>j, .~ .r,¡[t¡•;-,;L:: 1 --;-~~ l,":r¡¡'t_·,,~',,,.-:•'~ ... ~'··':~'r'.::.'"',,,' .~~ l.t; ,•,,.• 

descubiertos' por' observación di'reCfa 1 se desc.r,ibirá. la experiencia~ e 

( ~. ~ ""' • ./ • ,.- • r- "!, ~ t, 1 ¿ ~ ,:..,,.. • ~ t':. l. • l Í ~ . '' ,. ~ l ~ ~ ' ' f ; ¡· ' ' e,...c ' 1, :_' ~ \- ~ :'o ,_ • 

Lá'.<óp llli~in~;· ,'esto ed ,' .~l~'Ptc's:is:_' es s'ul~J.~t ivam~~-tc. pres~:':'ltád~, , Ú~s he.­
chos e¡ u e dan los puntos· 'a~<· ~-oport¿;' s'o'n .objeÜvá~enteo ·pr~scnL~dos, 

' ,. ' • ' • .., "'' ~ \e,. 1 1 ' ', ~ ' '''] \l ~ ~ 1 • .:;. • ~ : ' .. "'; ~ ~í • •' - :. ' • - .... • ~ - • 

e11 el .informe t6críico.~ ·· , - · 
~-.~ ,-''• \ ·~ •,.,' ~,'i) :., ~lt•'· ... ~~;· ~-~~ , .. \/ 't' 

.,.. ; • ' • ' • 1 :; 1 • '{ ' ~ ;¡. ' ::: 1 ' ' " . \ ' ~ . 1 ' ~ 

3.- 'l:TA't)AS P/\Ri\'EL 'DOCUiv!l:NTO DE' INVESTIG.W.CION . 
'; Y r 1 -., - ... • .' 

' .. ., 

(¡ , 1 ....... , ... 

a) Seleccionar un tema . . .~.· · '"t 

b) ·t(~er: u¡1.---a'hr~Ji-6 'óeri~hii ~ pibs .: é;.é f'a~br /6:~ é~ ,~~~Ua ;t:,le.er un, a~gu'.:. 
\, , V, ~';r">,.,• ,.:._,'• ... '1rl ~· .·~ ~h; ~·1 :."'í-} ltyl:. t,r·~,~ ~"' ''- ~· 1 .t~''•'""!.-< ~ 1,' 

m"·c:hto clchtro>· del tema·::.,-.' 
e) l'or:nu lar unu tesis tempow1 y ut, csquc111a ·.C'mporal. 
~l) Prc:'!~1.ar 1,1 biblbgrdfía p;cl.l~"<>4 :, ,. , • , ~;.,~,'< .'i~ 
e). Tcll:~~l{ oi{ol.JS .. de fuc-:1t~:;:; :c;lcvallt'Cs. •. 
f) Útiq··e:tar tarjett:s de no'tas ~i roZrisar 'et csc{úcn-ía \d0 'ú~1G~'J-b. 
g) L~cnbir el primer borrador. 
p) Revisar el texto, escribir la introducción y la conclusi5n. 

7C 



l) Precisar la oclualiclc>d y el Vd!or de la investigaci6n. 
2) Dc~·lm:- un tema abstrccto 6 especial en su tesis. 
3) 1::xpl1cdf p::.>rquc so ha tomad::> e~; te aspecto particular del ~ema. 
4} lní:::Jnnar de otíOs aspectos del l(J¡nco. 
5) P:.•pc,rcion<H uno an~cdoLa pert ¡ncntc para abordar al tópico. 
6) Hc~uti1ir corno se ha aproximado al tema. 

i) I.l('.wr 1.1s nola::; de p1e cic págwu en el boirador. 
j) P;;>:-:er el p:::pcl en su forma fmal 

1) r:xmu. to 
2) Pjg:;l\1 para et títuw, nom~re autor, institución y fecha. 
3) !l • (' ¡" ;:¡ e w 
·1) I~~~c¡:.:12:Yta 

5) Pcin:(.'Hi Págwa dei texto 
G) Not.:-1s de ·pie de página 
7) P il ~11 n u r 
8) Cl~nlsl!las 

9) Bibho~rafla 

10} Hev lS i6n l'inal 

4.- PO~ r:NCIA. 

La ponencia es c~n reulldad una tes~s, Es llegur a una conclus1~m con 
cierta ori~Jinah<Jdd, resultado do invc~lh.JdClO;)CS, pruebas, exp(:t i men­
to.s, f'l e. 
l~l .. L,cum.)nl.:.l cum;)!e c~'ll) 1<~:; clur>c•s enuncLc:ddS Pn el unlerior ¡ncif>o, 
pero tJl¡:;~'rv._,su que d<:lJe ¿¡r9UilWnt.,n.e. ~)n propone este de~;arrolL•, y 
recu(:rd0~;c nuestra S ecci6n de Introducciones en el cual exhaustiva­
mente ~~e proporcionaron los conceptos que debe reunir; en el caso 
de la j)[•nencia, la intro~ucci6n se descompone en las dos st;!cciones: 

oi~t''·'·"dcnlc':; y prop:Jsicd1n; con el objeto de que se consigne cla--- ·------- --- --------
H'I y p¡ ··d:;c:1mente la pco¡.:Jucstt1 de la ponencia. 
La sc.:-:..:i.)n de conccnlri.ici6n corresponde con el desarrollo del docu­
mc.:-.~~· :' las conclusi::.>ncs si es posible term~narán con el tftulo de la 
po;-;c;·;c.c:; ac;ur se ~ienc la estructura elfptica que se mencionaba al -
pnnci¡)iü de este capítulo; 

AN'¡'ECL:J;:¡NTES: Datos sobre el particular, a favor o en contra; leyes 
que am~arun o no, hasta la fecha de ia ponencia; tcctura de periódi­
cos y :,:.·os. 

Pí\G?OSlClO.~; El po.-~\~.-;:2 entrego !a propucs.<": y l;o, r.~.:_;,,va, no la de­
fiende Üi refuerza, y ce¡ .. ¡ h:;iz.-1 a étrgumentars.:;:. 
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CONCC!0TRi\CION .- 'Con Color cm¡:>ieza a defender la propucs~c:., .se 
' dun · cH0UI11t'!ntos con cj,cm¡:>los _y hechos l.:•;·tgiblcs en. pro '/ co;·;·:_;-G ~ 

, ',> ..) 0 j l \ 1 ~ • 1,. lo •_.,. • ~ , , :. ¡ ~ ~ ) ' •' > ~ ~ >;, ""-~ ~---'.J•~' ~'V 

CONCLUSIONES •. -· Apoyán.cios0 en ·lo un tenor e,~e- conciuy,e; si es, posi-
l' u. • 1 ~ - ;. \, • .,4' ,.. •• - t ' • • " ~ .. ~ .._, ~ ~ " - • ' - .! ... 1 • ) • • ~ ... '"" .._. r. ' ~ \ 1 • ,..j -l.~ .;- ' ~ ~ ~ • 

bl9 c.J:1 _el tftulo de la poncnc~a. . · 

~ { ) .- ... '\ .. : J ··~ ~ .1. '•, ' \ .~1 ~ .. -· '>· .;~ .-~.:.t·U _ J-' ~; 1 "'",t·;_.-: ·
1

• 

RECOMi:N DI\ ClONES •. -. Se es t.:.blecen 
•'. 1. ', -"' ~ 1 ...... ( .f u o\ ,.~ ~ J ;,- '. " '•...) J - f' 

par(). mover.,.- ¡~aru. originar., un ;plan 
' .. ~ ~ .. ,;; ._ !~J...... }, ;:' '\,_ t ..... ~ ..f-"- ....... 1 ~ 't l _,.; 

dq acciün. · 

-,.., 

'•' 
•·' 

' J ~ ... 

·. 

\' .... t 

\' 

.... ' •• 1 • -...: ' ? - " ~ 1 ' • 

1, • -~ ''T> 1 • J - J • -
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t")J ::~J·;;c-_. 
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C6mo escnbi.r dcctivos ropGrLC5 .:..e ,¡ory)cios. Folle Lo J\evist.:. Vlsi6n. 

C6mo formulur wforme::s 
General I\':otor!> .... 'l'r~uucL:lo ,;.;r la Cor.nsi.=.n de Ingenwrrd de Tránsito 
S.O.P. 

Ar~íci.iL.: ;::... la OEA, de Boqotéi 1 c~"~.io.nbic..- Aparecido en el Periódico 
";.~1 :\;J~ic.):lul .. 1973 .. 

Curso Pr~.clico de Rcd3cci6n del ll..VI:ivi. 

Curso r.:xpresión I:scritu para altos I:jecutlVOS de lo. s.o.P. 1975. 

The Elcm-,.>nts of Style.- William Si.CU:lSC Jr. & :c.n. v.·nite 1955. 

Politics ond thc English Language,- George Orwell 19 3S. 

Cómo reductar un informe.- British As sociation for Commcrcial anq 
Induslriul l::ducalion (El\CIE). 

Manuul del Redactor de Informes.- Charles r:. Van Hagan (CECSA) 
1974. 

Vol. 4 No, 3 Modern Business f\eports Alexandcr Hamilton lnstitute,Ir.c. 
Mayo, 1976. 

\ 
lO Steps in Vhiting the Research Pc.pcr Roberta E, Mu;kman, Ph, D. 
und Münc L, \".' addell, 13arron 's l:duca bo.-lúl Sccies, Inc., Woodbury, 
Ncw York. 1971. 

La Co¡nunicaci6n fu¡¡cional en lC>s N Jgoc1os, Jessuí;.:.;;¡ Dawc '.l'hlhu::'. 
)ackzor. Lord Jr. 1 I:ditorial Diana 1 México. 19 7 3. 

La 'l'f¿¡rnpa d~l Tiempo, R. Alee lVÍ"c Kenzie, 1972. 
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