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F:.ECOPILACION 

17.1 Antes de iniciar el estudio de l~s estructuras de los distintos docu-

mentas -desde l<1 simple carta de acuse de recibo hasta el informe fonr.al ex-

tenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo 

lo tratado hasta aqu1, lo cual les recordard lo básico, lo que hay que tener 

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de.expresión, y poder 

dSf redactar con elegancia, precisión. concisión y clariddd, formas que de-

ben imperar en todo ~scrito para despertar~ el in te res en el lector e inv;-

tarJo para que resuelva en favor de nuestra petici6n, ya que todo d'lcu;;:ento, 

cualquiera que sea su índole. lleva una intención oculta de' pedir y lograr 

lo que se pide. 

Para que este repaso sea una efectiva ayuda a nuestro_s lectores, resal

t<lremos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes 

en forma fácil y pronta, todo lo estudiado en cada capitulo. 

PARTE PRIMERA 

(CUESTJO:JES GRANAT!CALES) 

17 .1.1 CAPII!J.l.D PWIERO 

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene qu0: 

a) Estudiar con interés la gramática básica que incluimos en este tr.;-

tado. 
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b} Recordar que redactar bie~ es expresarse con exactitud, criainali· 

.dad, concisión y claridad. 

e) Expresar con precisión sus ideas, para lo cual ha de acu¡;¡ular un a:n

p11o y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y· consultando frecuentemen

te el diccionario. 

d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a 

otroS escritores y estudiando el idioma. 

Para que sus escritos sean eficaces: 

a) Fijdr en ellos cldramente el objetivo. 

bJ Pensar en el destinatario. 

e) Cuidar el tono. 

d) Ser_ amable y comprensivo, sin caer en la adulación ni en la indul

gencia excesiva. 

el Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, ori_gin~l e 

interesante. 

17.1.2 Cllil.IUL!LS~ 

No se puede escribir sin puntuación, ni utiliz;;:r los signos sln conocer 

el valor y el significado de ellos. Sin una correcta ;¡untuaci6n las expre

slones resultarán anárquicas, pu!lS aderr.ás de perderse la prioridad C:e una 

frase sobre otra, puede cambiarse la intención de le que quiera dec1rse en 

ellas. 
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Los signos de puntu~ción no son figuritas decorativas, sino elementos 

básicos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se cOncretan 

a las siguientes reglas: 

Ii.1.2.1 LA COMA. 

Es el signo que representa la pausa más breve, pero también la que se 

usa con más frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere más aten

ción. Se usa: 

a) Para sepuar palabras, frases, u oraciones de una serie de eler.Jen

tos análogos. 

b) Para separar palabras, frases, u orac',ones que tienen el car~c~er 

incidental dentro de la oración. 

e) Para separar el vocativo del resto de la oración. 

d) Para sep<J.rar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al 

sujeto un sí afinnativo, un no enfático, o una interjección, la coma es o~li 

gatoria; ta~bi~n lo es cuando el elemento que le antecede es de alguna exten 

si6n y siempre que contenga alguna forma verbal.) 

e) Ante la conjunción "y": 

En caso de que pudiera haber confusión. 

Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-· 

do una sea positiva y la otra negativa. 

f) Para separar elementos en aposición. 

g) En las oraciones eli"pticas. (se pone la coma en el lugar del ver

bo omitido.) 
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h) Para separar el sujeto del verbo principal. {solamente cuando el 

sujeto es de alguna extensión.) 

l) Para separar palabras o expresiones enfáticas que est~n al comien~ 

zo de la oración. 

j) Para cambiar una oración "detenniMtiva" en "explicativa", o vice~ 

versa. 

~) Al comienzo de una carta, para separar el norrbre de una ciudad de 

su Estado, Provincia o pais. 

1) Para separar el no111bre de una obra, del de su autor. 

ro) Cuando se cambia el orden sintactico de una oración o de las oracio 

nes dentro de un párrafo; es decir cuando se adelanta lo que deberia ir des~ 

pués. 

n) Para aislar las expresiones; esto es, es decir, sin embargo, por 

consiguiente, etcétera. 

o) Para separar una pregunta o exclamación iniciadas dentro de la ora 

ci ón. 

p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con 

junción "o"; y se evita si los términos son sinónimos. 

q) Ante la conjunción "ni" cuando los términos que enlaza son contra~ 

rios o inconciliables; pero se suprime cuando son conciliables. 

17.1.2.2. EL PUNTO Y C0!1A. 

Este signo sirve para señalar una pausa mayor que la que denota la com~. 

y se emplea: 

a) Para separar frases relacionadas entre st, pero no unidi!s por una 
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conjunción o una preposición. 

b) Pa.ra separar los elementos de una serie; y tambien or<J.ciones e~tre 

cuyos sentidos hay proxir.lidad. 

e) Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una 

cierta extens\On; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-

que, por tanto, etcetera. 

d) Cuando poniendo coma, una oración o período pueden resultar confu

sos. (caso: oraciones elípticas.) 

e) Cuando, después de varios incisos separados por coma, hayamos·de 

emplear una oración que se refiera a los mismos conceptos o los abarque y 

comprenda todos. 

f) Cuando en Jos miembros que forman la cláusula se repita el prono:'!,· 

bre, que hace veces de sujeto, representad~ este Lltimo por el relativo que 

o quien. 

g) Ante Ja conjunción "y", después de una oración en <¡ue se estat:lece 

un principio general, y se añade otra en la que se da explicaci6n particuiar 

al misllXl concepto. 

17.1.2.3 El. PUNTO SEGUJDO. (También punto y_ seguido.) 

Est,¡ signo se emp~ea: 

a) Después de las abreviaturds. (Se excluyen los símbolos que son abre 

viaciones de la cienc1a o la técnica.) 

b) En las oraciones o cláusulas que tienen estrecha relación entre si; 

o bien, cudndo teminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te-

m•. 
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17.1.2.4 EL PUNTO APARTE. (Tambié~ punto y aparte.) 

a) Se emplea para indicar la termin<tción de un párrafo. (Párrafo es el 

conjunto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una idea 

distinta o un aspecto distinto de la idea.) 

(Nota: Recuerde que nunca debe cow~nlarse un párrafo con pronorr.bres 

demostrativos, adjetivos detenninativas, adjetivos posesivos y personales, 

pues se oponen en fcnna genérica al inicio de párrafo; sobre todo, los pronom. 

bres demostrativos que siempre imponen la duda en el lector). 

17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS. 

Este signo tarr.bién indica una pausa y enuncia al so. Se em~lea: 

a) Después de una frase que enuncia una cita textual. 

b) Cuando tras ellos vier.e una enur.Jeraciór, de elementos incluidos en 

la primera frase. 

e) Para abrir paso a una aclaración, un resumen o un~ justificaciO~; o 

bien, cuando la primera oración tiene su consecuencia en la segunda. 

d) Después de los terminas: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico, 

vervigracia, por ejErr.plo o palabras semejantes ~ue dan a entender una gran 

precisión en lo que se va a exponer. 

e) Después de una s¡¡lutación o tratamiento. 

f) Después de interrogación que cierra, cuando la respuesta la da ei 

mismo que interroga. 
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS. 

Nunca mas de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pau

sa en 1a que el tono de voz queda indeciso. Se usan: 

a) Cuando conviene al escritor dejar la oración incompleta, omitiendo 

alguna idea o palabra que f~cilmente puede suponer el lector. 

b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-

dente. 

e) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oración o perlo-

do de otro autor. 

d) Cuando se quiere ~revocar el recuerdo de algo q~e sc ha olvid~do. 

(Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no cor~funoir· 

los puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector quf: :1.::

se de palabras "dejamos de afíadir a las· anteriores; en ca:J!bio, aquéll<.:s dejan 

al lector en 1 ibertad de 1a selección, pero dentro de h orientación dejada 

por el autor.} 

17.1.2.7 LOS SIGNOS DE ltlTERROGACIDrl Y EXCL..:J',ACJDrl. 

Sirven únicamente para indicar matices de entonación y de intensid~d 

que caracterizan aquell~s formas de expresión. 

17.1.2.8 LOS GUIOilES Y LOS PAREIHESIS. 

Entre los guiones se distinguien dos: el guión r.Jenor (-)y el guié.n 

¡ 
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mayor o raya{-). El primero tiene tres usos: 

a) Para separar las sflabas de una palabra. 

b) Para indicar oposición o contraste entre dos sustantivos o entre 

dos gentilicios. 

e) Para unir elementos de los compuestos de nueva creación en q~e en

tran adjetivos. 

la r3ya se emplea: 

a) En los diálogos, colocándola delante de lo dicho por cada interlo

cutor. 

b) Para introducir elementos incidentales, ya ir.dic~ndo 011 graJ0 r;]Jj'Or 

de separación con la idea genérica que se e;..:presa en la. oración principal, 

ya cuando la incidental es de cierta e;..:tensión que pueda ac~ptar puntuación 

u otra incidental. 

Los paréntesis Sirven para separar, dentro de una oración, aquellos ele

mentos incidentales con mayor grado de separación que el indicado para la r<l

ya. Se emplea también para. encerrar entre ellos noticias o datos aclaratorios, 

explicaciones, abreviaturas, etcétera. 

17.1.2.9 lAS COMilLAS . 

Se emplean en los siguientes casos: 

a) Para destacar una palabra o frase, dándole cierto énfasis o, simple 

mente, un sentido irónico. 

' 

. ' 
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b) Para transcribir una cita textual. 

e) Para serialar voces nuevas, tltulos de libros y algunos vocablos p~ 

co conocidos. 

17.1.3 CBf!TULO TERCERO. 

1) En este capitulo estudiamos con profundo detalle la estructura sin~ 

táctica de la ~ración, que obliga al siguiente ordenamiento: 

Sujeto- Verbo- Complemento Directo- Complemento indirecto- complel".<~rco 

circur.stanC1~1 .• 

El determinativo, complerr:ento exclusivo del ~ustJ~Itivo, puede compfe::Jen-.. 

tar al sujeto y i\ Jos complementos. 

Señalamos la importancia de dominar esta estructuración, que con la r~

lativa a_¡¡¡ lógico-psicológico, se elimina cualquier posible anfiboloGía o arr. 

bigUedad. 

También señalamos la estructura de la oración pasiva, porque con ella 

establecíamos la seguridad del complemento directo personificado, p1;esto que 

por llevar la part1cula "a" podria confundirse con el complerr.ento indirecto. 



( 
•, 

\_ ' 

17/JO 

ESTRU[TUf!8_JlL.L.B QRACJ,llN ACI.J.M 

San Fernando conquist6 a Sevilla. 

SUJETO AGENTE VERBO COMP. DIRECTO 
(Nominativo) EN (Acusativo) 

ACTJVO 

SUJETO PACIENTE VERBO COMPL. AGEriTE 
(Nominativo) EN (Ablativo) PASIVO 

Sevilla fue conquist<J.dd por 'San Fernando 

E.SlRJl.t;JURA DE LA OPACIO!I PASJV.~ 

' 2} Insistimos mucho en las significaciones de los tieff!?OS verbal e~·. 

pues sl éstas no se conocen perfectar¡¡ente bien, fdci],;¡ente se inc~rre en la 

incoherencia por cambios de acciones verbal e~ que no se corresponden. 

P¡¡ra su recuerdo, repetimos las si!;nificacion('_s de los tiempos verbales 

del modo indicativo: 

a) Presente (Bello: Presente). Expresa que la acción ocurre en la épo-

ca misma en que se habla; pero no debe entenderse cooo un instante fugaz, si

no com un plazo más o.rr.enos largo, en el que esta comprendido e1 rnomento en 

que se habla. 

Como variante y precisa significación contamos con el: 
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Presente Actual. Considera la acción r~ali1~ndose en el morrento en que se 

habla. (Ej.: "Estamos en clase".} 

Presente habitual. Expres~ que la significación del verbo ocurre habitual

roonte o con repetición regular. Cuando se trata de animales, identifica la 

característica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los 02111\lS saltan r:Jucho".) 

Presente histórico .. Con este presente, forma favorita del estilo de la his-

toria, se hace vivir al lector hechos pasados COr:lO si sucedieriln en el pr!!

sente. (Ej.: "Colón descubre América en el año de 1492".) 

Presente por futuro. Con este til'mpo, no anticipamos i~;agindtÍViliTl2nte le~ 

hechos del futuro al presente, sino que aiiadimos ~;na resolución, convicción 

o seguridad. (Ej.: ",'-laria se casa, por "se casar,)".} 

Futuro. (Bello: Futuro.) Significa la acción venidera indcpenc1iente de otra 

acción. (Ejs.; ''iré, vendremos".) En sentido figurado expresa probabili-

dad o duda; de ahf que se le llame futuro hipotético o de probabilida~. 

(Ej.: "Estaré enfermo".) 

Pretérito' perfecto simple. (3ello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter

minado, con relación al mor.oento en que se habla o escribe. (Ej.: "Salté de 

gozo cuando la vi'.'.) 

Pretérito imperfecto. (Bello: C..or.ce.thlt9l Acción pasada que sólo in:.eresa 

en su duración y no en su principio ni en su térnino. (Ej.; "llovfa sin 
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parar".) Indica tambi~n una acción pasada que no se muestra como terminada. 

(Ej.: "nevaba o llovía o trabajaba mucho".) Es un tiempo relativo, ya que 

su acción no terminada coincide con otra anterior; es decir que participan 

dos pretéritos. (Ej.: Cuando llegaste, nevaba".) Así misiTJ(), equivale a un 

gerundio durativo. (Ej.: ''Cuando entraste, llovfa" ="Cuando entraste esta

ba 11 o viendo".) 

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que 

acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: "He visto hoy a mi 

hermano".) o bien, un hecho cuyas circunstancias o consec~encias tienen en 

cierto modo relación con el presente. (Ej.: "Los grieg8S rtOS ~.an dejaéo ei 

arquetipo de h tragedia griega".} 

Pretérito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa un hecl·.o q~e 

es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anunc:t 

como terminado. (Ej.: "Cuando tú llegaste, ya habia nevado".} 

Pretérito anterior. (Bello: Antepretérito.) Ex;iresa un hecho como irunedia

t<~rrente anterior a otro pasado. {Ej.: "Apenas hubo terminado se levantó".) 

Futuro ¡¡~rfecto. (Bello·. Antefuturo.) Anuncia una acción venid~ra, p~ro que 

-s~ da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. (Ej. "Cuando ven

gas ya habré terminado el equípJje".) Ti!r.Jbién puede expresar posibilidad o 

probabilidad de un hecho qu~ se supone pasado perfecto. (Ej.: "flabrán dado 

las diez" = "supongo que han dado las diez".) 
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En cuanto al modo condicional: 

CondicioMl simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa: 

a) Una acción futura en relación con el pasado que le sirve de punto 

de partida. (Ej.: "Dijeron que vendrfan a la reunión".) 

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej."Tendria entonces 

30 aiios".) 

Condicional compuesto. (Bello: Antepospretér-itq_.) Coincide con el condicio

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per

fecto. (Ej.: "Yo no habría dicho tal cosa".) Ta1r.bién expresa una acción pa

sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "J·Ic dijo que para la semra 

próxima ya habría ver~ido".) 

17 .l. 4. CAr._lli!LD CUARTO 

17.1.4.1. EL ADJETIVO. 

El adjetivo es una parte V<"lriai;le de la oración que califica o determi

na al sustar~tivo y, por lo tanto, debe concordar con él. 

Por ser un modific<"ldor natural, y para no provocar incertidumbre, su 

colocación y concordancia deben ser precisas. 

Estas deben ser tan precisas que fácilmente se intuya a cuál sustantivo 

o sustantivos califica o determina. Hay adjetivos que por cor~venir ol ¡·edac

tor pueden colocarse <"lntes o después del nombre. (ej.: "mujer ltennos~; 
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"hermosa mujer"); otros, los que son caracterfsticas del objeto, sólo pue

den colocarse después (Ej.: "m::!Sd redonda"; "caballo alazán"); y otro grupo 

que al cambiar de lugar cambia la significación de la frase. (Ej.:"Un pobre 

hombre y un hombre pobre".) 

En cuanto a la concordancia se pl.lt!den presentar los siguientes casos 

particulares: 

a) Cuando la idea e~presada por un sustantive en plural esta modific<l

da por uno o varios adjetivos ordinales, éstos per.nanecen en singular. (Ej.: 

"las lecciones tercera, quinta y sexta".} 

b) Cuando los stJstantivos son sinónimos, o van unidos por ias conjun

ciones disyuntivas "o", "u", el adjetivo sólo concuerdJ con ei ~1:imo. ~[j.: 

"En el exdmen a que fue sometido, t'.anuel demostró tener una habilidad o com

petencia inaudita".) 

e) Cuando precede a varios sustantivos el adjeti'lo concierta r;on el 

moh pr6ximo. (Ej.: "Su e>:traordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al 

éxito".) 

d) Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la pre¡¡osici6n 

"de~, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.: 

"Libros de medicina, baratos".) 

e} Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la ccn

cordancia se establece entre el nombre y el segundo eleme11to del COI<lpcesto, 

puesto que el primero estar~ siempre en masculino y singular. (Ej.:"Reunio

nes técnico-ad:-.inistrati~as" o "Reuniones tecnicoadministrativas".) 

17.1.4.2 EL ADVERBIO 

' .• ¡ 
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Ademas de ser otro modificador natural, es una parte invariable ~e la 

orac16n que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. 

Esta triplificación obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio; 

pues puede provocar confusión en la mente del lector; para evitarlo, debe 

ser ubicado lo mií.s cerca posible de la palabra que ITX.ldifica. 

17.1.5 CAPITULO OUllliQ 

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo difícil; pero 

usted, lector, cuenta ya con dos herr~~ientas para su correcta selección y 

uso. La prio,era de estas la expusimos al est11di<Jr la estructura de la ora

ción sintáctica. Ahí dprendimos que el complerJento directo s6io acepta la 

particuld "a" cu~ndo esta pcrsonificudo; que el indirecto siempre tendr~ ad

junta ld preposición "a" o "para"; que el circunstancial. ll:ílC:ificador de los 

significddos del verbo, (ya que le df\ade una idea de ~J?• l!!_g_ar, 1:1~t~ria 

de gue se trata, instrumento, causa, compañía, r.lOdo, procedencid, cantidad, 

origen, etcetera) ac.eptd ser acompañado de cualquiera de las preposiciones, 

principalmente, de las siguientes; "de", "desde","en", "por", "sin", "sobre", 

"tras" y "con"; que el determin<Jtivo, sier.lpre estará'colhpañddO de la prepo

sición "de", referido a un sustantivo.--

Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que us

ted debe mdnejar para evitar dudas. Pdra su recordación, le roga:;()s recurra 

al capítulo correspondie:tte, a partir del Apartado 5.10.2, pues copiar ínte

gramente esta parte és salirnos del propósito de este capítulo. 
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17.1.6 CAPITULO SEXTQ 

17.1.6.1 EL GERUNDIO 

Se define cor.o la fol1lla verbal invariable del modo infinitivo, y denota 

la idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y número, según 

la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré ~endo". Se con

sidera tar.Jbién el adverbio verbal por ser una forma impersonal o abstracta 

del verbo. 

El gerundio constitl!ye hoy una verdaCera trampa para el redJ.Ct~r ~·J'! el

vida la regla eiernental y simplista para su uso, y h~ce dcr.oaJCo:; esf•Jenos 

por buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo. 

Su correcto empleo se reduce, simplemente, a utilicarlo corr:o adver·b,o: 

a) "Habla gritando". 

b) "Contesta sonriendo". 

e) "Pasan corriendo". 

Etcétera. 

O bien, empleándolo en acci(in coincidente o anterior a la del verbo que 

lo acompaña: 

a) "Lleg(i a cdsa cantando" (Acción simultánea.) 

b) "Acercándose a mí, 11'>:! hdbló en voz baja". (,\cción anterior.) 

• 
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e) "Habiendo estudiado la proposici6n la considerO buena". (Mcci6n an-

terior.) 

Su empleo será siempre incorrecto cuando su acciOn sea posterior a la 

del verbo que lo acompaña: 

a) •r-:arch~ al parque, senUndon:e en un banco". (Acción posterior) 

b) "El agresor huyó, siendo encontrado". (Acción posterior) 

e) "Mató de una estocada dando la vueltd al ruedo". (Acción posterior) 

17.1.7. Cl\E_LTL!LO SE;f_T!I1Q 

}7.1.7.1. LAISMO, LO!SI·Kl Y LE!SiKl 

Estos pronombres átonos forman parte muy señalada del Jrupo de lJS vo

cablos que constituyen verdaderos "escollos gramcJ.ticales" o "tropiezos con 

el lenguaje". Sus correctos empleos se reducen a: 

a) Seleccionar "la" y "las" para sustituir un caso acusativo femenino. 

{c.d). (Ej.: "1.<1 vi en compañia de su hennano"; "la.s encontré en el 

cine". 

b) Seleccionar "lo" y "los" para sustituir un caso acusativo masculino 

(c.d). Ej.:"t.Q ví en el" tranvía y le dije"; "los espera impaciente-
• 

mente" 

e) SelecciOndr "le" y "les" para los casos dcJ.tivos, ya sea masculinos 

o feflleninos (c. ind.). Ej.:"~ d\ un beso de despedida"; se volvió a sus 

discipulas y le.s dijo". 
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17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE 

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido 

de sus justos significados: "DEBER" indica obligatoriedad y "DEBER DE", du

d~, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la partícula "de" cuando ha de 

expresarse obligación y agréguese cuando se quiera manifestar dul!a. Así: 

a) "El profesor debe venir a las ocho. porque a esa hora comienza 

su clase. (Estii obligado.) 

b) "El profesor debe de llegar a las ocho, porque hace media hora sa

lió de su casa". (El que habla o escribe supone que llegará a las 

ocho.) 

17.1.7.3 e u Y o. 

El error que se comete con este ''relativo posesh·o" es .,or- ol-iid,\r qué' 

adem&s de relativo es posesivo. Su empleo será siempre correcto cuando en 

la frase puede sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de io cual, 

etc., mas nunca por el cual, lo cual, etcétera. 

EJEMPLOS: 

a) "Vivimos en una casa, E!!J.O tejado es rojo". 

Bien, pues indica posesión. 

b) "La estatua, cuyos !lraws estiin rotos". Bien. 

pues indica posesión. 
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T~mbién es correcto su empleo cudndo concierta con los vocablos causa, 

ocasión, razón, motivo, efecto, y otros semejantes. 

EJEMPLOS: 

~) "Decidió apoderarse del trono, a cuyo efecto 

comenzó los preparativos". 

·b) "Antes de morir el autor quemó sus obras, por 

cuya razón no contamos con ningún escrito suyo". 

17.1.7.4 SINO Y SI r!O. 

Aunque es poco frecuente el equívoco, conviene recordar o;;ue "5!:10" es 

una conjunción adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las dos 

oraciones que une, y contrapone si!~mpre una oroción, L1 primera a la segu~-

''· 
jo".) 

(Ejs.: "No lo hizo Juan, sino Pedro"; 
~ 

"este lápiz no es azul, sino ro= 

"SI NO" son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otrdS; por 

ejemplo: 

~"s~·c· J••o quieres = il tli !!& quieres" 

"Si no quieres venir hoy= :ú hoy u,g quieres venir". 

(r·lota: Una regla prktica es colocar im~~Qdiatamente despui's de estas 

particulas la conjunción "que"; si la frase la ad'!lite, escribase sino, en 

caso contrario, si no. Ej.: "Este ldpiz no es azul, sino que rojo" (bien}; 

sino que quieres (sencillamente imposible). 

) ¡ "' 
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17.1.7.5. PRONOMBRES PlEOtlASTICOS. 

Si quiere escribir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no 

caiga en _este muy censurable error derivado casi siempre de la poca aten

cilin y análisis que se pone al escribir. 

17 .1.8. CAPITULO OCTAVO. 

' 17.1.8.1. El POSESIVO "SlJ" 

la ambigüedad que origina su uso, se debe, -hay que confesarlo- a la 

pobreza del idioma con este vocablo·. pus si éecimos su casa podemos referir 

nos a la casa de él, de ella, de ellos,·de ellas, de usted o" de ustedes: Pa

ra remediar la indetenninaci6n del poseedor, o del prono!l'brc que lo ser.a1e. 

precedido de la preposición "de", siempre que el contexto no baste para in

dicarlo; por.ejemplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de ellos 

(la casa de ellos). 

Para evitar la confusión, se aconseja la siguiente reconiendación: colo

que siempre el ~de ~odo que estando entre el poseedor y la cosa pose ida 

quede lo más cerca posible del primero. Esta recomendación hay que tor.;arla 

con cautela, pues aun as! puede presentarse el equivoco, sobre todo cuando 

en tarjetas protocol~rias escribimos en tercera persona. Lo mejor es cer-

ciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la e;.:presión. 



, 
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Analicemos un ejemplo común, en el que el ''su" esta cerca del poseedor 

y entre él y la cosa posefda: 

"El paciente rr.at6 al médico en su casa". (cabe preguntar len casa de. 

quién?} Lo mejor es escribir: "El paciente, en su casa, mató al médico", o 

bien, ftel paciente mat6 al rrédico en casa éste". En ambos casos queda pn:'ci· 

sa la posesión: 

• 

17.1.8.2. M!SMISMO (O MAL USO OE MISMO). 

El vocablo MIS~O debe usarse siempre C01Tl) adjetivo y no como pro~o;;:bre, 

que es lo usual y erróneo, que es lo que co~duce al ":·tiS:·:IS!-',0". Cuidemos su 
" 

empleo, aunque por todos lados lo veamos usado como pronornbre. Cuide decir 

o escribir expresiones como la siguiente: 

"El líder campesino habló de la productividad del car.Jpo, mjsma que, se

gún él, va aumentando a ritmo acelerado". Aquí, el vocablo misma desempeña 

una función que le corresponde al relativo "que". Suprima misma y sienta 

la limpieza de la frase. 

Si lo usa como adjetivo, usted escribir~ con correción: 

"Todas las obras son del mismo autor". (Identidad.) 

"El niño Martínez es la misma bondad". (Intensidad.) 

"Siempre actUa con la misi!H! calidad huo¡ana". (Serrcjanza.) 

"los mjsmos inspectores lo saben". (Enfásis.) 
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17.1.8.3. QUEJSMO O MAL USO DEL "QUE". 

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativo y conjunción 

Entre ellas se· citan: 
• 

a) Por traducción deficiente de la construcción francesa "C'est. .. 

que". {Ej.: "Es por este c¡¡mino ~llegaremos más lejos". Lo mejor es: 

"Por este camino llegaremos más lejos.") 

b) Poc '" errónea ubicación en " frase, con lo que " adjudica • ,,_ 
00 qcq "' 

,, corresponde. (Ej.:"Te señalaré "" biografía '" este 1 i bro qoe 

" agradará. " lo correcto es: "Te señalare ""' biografíJ '" es te libro, 1 • 

cual te agradará".; o bien: "Te señalaré '" este 1 i bro una biografía qoe " 
agradará".. En ambos casos se despeja la duda.) 

e) Por el abuso de su empleo, lo cual puede provocar equívocos, inco

rrecciones y pesantez. (Ej.: "El hotel que está ubicado en la esquina que 

da al norte, es el que nos pareció que era el más adecuado para que reali

z.!iramos nuestra convención". lo n-ejor: "El hotel ubicado en la esquina nor

te nos pareció el más indicado para realizar nuestra convención".) 

d) Por su indebida omisión. (Ej.: "le rogarros nos remita la factura 

correspondiente". Lo correcto: "Le rogamos \l..!dl: nos remita la factura corres 

pendiente". 

17. l. 9 CAPITULO NO V BID 
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SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS. 

Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de letras iniciales de cada una 

de las pahbras que fonnan una razón social o el nombre de una instituci6n; 

y PALABRAS CmHRACTAS o "ACR011IMAS", mal llar..adas también siglas, son las 

palabras que se forman con las sílabas iniciales de las sucesivas partes 

de un término;- o bien, el que se integra con siglas y sílabas. 

Las siglas y las palabras contractas son barba_rismos necesarios que 

cumplen con su doble papel: el de hacer mlis cortos los escritos y el de di

ficultar la comprensión del mismo escrito, cuando no se manejan con atenciJn 

hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su siguificado en su ;;rir.:era 

aparición. Abra usted un ¡¡eriódico cualquiera y se encontrará con la difi

cultad de comprender la SIGLA O PALABRA co:nRACTA que el reportero le inclu

ye desde el encabezado, corno si usted estuviera obligado a conocer el signi

ficado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma. 

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual 

(entre letra y letra). 

UNAM =Universidad Nacional Aut6noma de ~~xico. 

BlC = Brigada de Investigación Crir.1in<!.l. 

ASA =Aeropuertos y Servicios Auxiliares. 

Aunque no se respeta. la forma correcta de escribir las ralabras con

tractas es la que se indica a continuación: 
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Fondo Nacional de Consumo del Trabajador. 

Compañía tlacional de Subsistencias Populares. 

Secretaría de la Defensa Nacional. 

Sin embargo, la escriben así: FGrlACOT, CO:lA5UPO, 5EDEt1A. 

17 .1.10. WITUI O DECI!-;Q 

MAYUSCULAS Y MlNUSCULAS. 

Como es imposible resumir el contenido de este capítulo, ya que seco~

creta a reglas que seria inUt.il ~epetir, le rogamos al lector lo repuse cui

dadosamente. como si formara parte de esta recapitulación. 

PARTE SEGU~DA 

(CLARIDAD Y ORDEN) 

17.1.11. CAPITULO DECI\'JPR!I-'.ERO 

17.l.ll.l NO OLVIDE AL LECTOR 

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligación de 

escribir expresiones diáfanas, de una pureza tal que permita al lector o des

tinatario una comprensión fácil que lo anime a proseguí r hasta el final. De 

ahi que hay que escribir p~ra ser comprendido, pues, "De nada sirve escribir 

si uno no es leido. leído con agrado, con facilidad. Leido y ... comprendido" . 

. ' 
' ' 
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Para ser leido, comprendido y lograr el objetivo, tácito o expreso, de 

todo documento, nada tan importante como escribir con claridad; nada tan 1m

portante como pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos 

obligados requisitos, se deben tener en cuenta los sencillos consejos si

guientes: 

1) Enriquezca su vocabulario. 1lo tenga pereza mental, lea a buenos 

escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto ruds amplio 

sea su léxico lanto más facilidad y mayor precisión habrá en sus expresiones. 

2) Conozca p~rfectamente• el asunto por tratar. Precise lo que tenga 

que decir, pues sin meditar las ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya 

que se escribe confusamente. 

3) Organice sus ideas y ordénelas en forma lógica. 1\unque la fuerza 

de todo escrito radicu en la idea básica o central, tiene qw:~ ser reforzada 

con los argur.entos secundarios, pero en secuencia lógica y jerárquica. Hág.!!, 

1' . 

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan, 

no caiga en la repetición pleonástica mol~sta y aburrida. Ponga ~tenci6n, 

lea una y otra vez lo escrito y límpielo de lo superfluo. 

5) SYite cacofonfa Y. huya de los barbarismos. La cacofonía es vicio 

del lenguaje que se provoca por la continua repetici6n de una sílaba. Es 

molesta y soporífera para el lector; evítcselo. Los ba.rJ¿_QWl!IQS son expresa 

declaración de la pobreza en nuestro lenguaje. No d6 esta apariencia. 
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5) Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos. 

Q. La in/ercia en la redacción impide el interés del lector. Kdgase usted acre~ 
dora ese interl!s para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y 

convencer. Busque originalidad, no repita frases fonnularias o de cajón que, 

además de ser erróneas se emplean con demasiada frecuencia. 

7) Cuidado con la monotonía y la pesantez. Este vicio se deriva de 

repetir los relativos. Esta repetición cansa al lector. Piense antes de 

escribir y no caerd en este defecto tan común como molesto. 

8) Evite frases ambiguas. Vicio clásico, originado principalmente 

por el mal uso del posesivo "su" y del relativo "que", o por escribir a vue-

la pluma. Ejemplo de esto último: "Yo recor..endé a Juan a mi hermano". 

{¿Quién fue el recomendado?.) 

9) En un p.!"rrafo una sola idea. Recuerde: el párrafo es la uni~~d bá

sica de todo documento y su caracteristica es la de tratarse en él una sola 

idea o variante de la idea central del documento. Dedíquele al piirrafo 

m~xima atención. 

10) Cuide la estructura de sus oraciones v déles sentido completo. Lo 

lOgico es expresarnos con naturillidi!d, pero sin libertinaje y sin oraciones 

incompletas. No sea esclavo del orden sintáctico, pues sus oraciones pueden 

resultar monótonas, sin eleganciil y quizá confusas. Pero hay que conocer a 

fondo esta estructura para poder escribir con lil entrega de la personal emo

tividad anímica del red<~ctor; es decir, con orden lógico-psicológico. {Logi

copsicológico.) 



• 
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17.1.12. CAPITULO DEClilllliUUDQ 

17.1.12.1. ELE11ENTQS ~:ODIFICAOORES. SU COLOCACIQII Y LA CLARIDAD DE LA FRASE. 

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se 

unen a una parte de la oración para calificar, determinar, constrc~ir o am

pliar la signi ficaci6n de dicha parte. Son indispensables en todo escrito; 

pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida r.:~r.

te del lector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qu€ 

vocablo o conjunto de vocablos rr.odifican; pues de lo contrario jamJs sabrii 

el lector cuál fue la intención del redactor. 

Ejemplo: "El niño miraba al enorme perro danes que iba detriis Ge su 

d\1eño con la boca abierta". 

El lector se preguntara, y con rozón, ¿quién iba con la boca abierta; 

el perro o el niño?. 

17.1.13.1. EL OROCN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEII DE LAS IDEAS-. 

~\artín Alonso dice: .,El escritor que produce sus ideas de un modo ínti

mo y vital redacta por instinto o por reflexión, fabrica las frases a tenor 

de 5US fenómenos mentales, cambiando, a veces, la distribución directa de 

los vocablos, para dar más valor expresivo o ritmo a determinadas fonrols del 

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea 
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lid~d, su interés, interés psicológico; sin embargo, no puede olvidar h 

construcción sintáctica de la oración, aunque al escribir .~o esté pensando 

en las reglas. Y no puede olvidarse, porque en todo ClOmento de duda puede 

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones. 

Cuando el orden de las palabras no se someten al de las ideas, se crea 

confusión y se pierde el sentido lógico por la ubicación ind~bida de las pa

labras. 

Ejemplo: "El crítico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca 

de los cuadros expuestos, con un criterio completaa~ente ar

bitrario". 

Este ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos deducir de él si los 

e. cuadros fueron los expuestos con un criterio completamente arbitrario, o que 

el crítico de arte fue el que procedió o sí. Desde luego, se supone que el 

modificador se refiere ;¡l crítico; por lo tanto, lo expresión, respetándOSl' 

el orden de las ideas, debe ser: 

l 

"Con un criterio completamente arbitrario, el crítico de 

arte ... ~; o bien, "El crítico de arte, con un criterio com

pletamente arbitrario, hacía una ... " 

17.1.14 CAPITULO DEC!I·IOCUARTD 

17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFDS 

17.1.14.1.1 G~neralid~. El orden lógico y el interés psicológico deben 

cuidarse, no sólo en las oraciones sino también en los párrafos, pues si es

to no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones b.ísicas que deben 
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• 

imperar en todo pensamiento. 

17.1.14.2. Cohesión en el p~rrafo. Cuide escrupulosamente este requisito. 

No le será dificil si no olvida lo que hemos expuesto en el capitulo relati

vo y que resumi~s como consejos. 

La cohesión es la forma ünica de .facilitar la comprensión e interpre

tación de la idea expresada; por ello: 

a) Mantenga la ilación y coordinación lógica de las ideas y de las 

oraciones. 

b} Conserve el orden en la construcción de sus frases. 

e) Sostenga la unidad de propósito entre la idea principal y las se-

cundarias. 

d) Seleccione correctamente las partículas de liga. 

e) No altere el sujeto, la persona, la voz ni los tiempos verbales. 

f) Jerarquice las ideas y los argU8entos. 

PARTE TERCERA 

PRECISJO~I EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 

17.1.15. USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES". 

17.1.15.1 Generalidades. El idioma nos ofrece un ~edio eficaz de comunica

ción; porque al través de e¡ trasmitimos ideas claras, precisas y perfecta-

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas 

,, .. , 
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• 
gramaticales y del significado de las palabras; olvidar _esto último es per-

dernos en el torbellino de las palabras fáciles y aceptar los extranjeris-

mos como neologismos sin semántica castellana. 

Cuide el idioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensión a las ideas y pensamientos. 

17.1.15.2. las "palabras fáciles". Entre óstas se señalan "COSA", "ALGO" y 

"AREA''. el vocablo "COSA", se introduce cada vez miis en nuestra expresión 

oral y escrita. Cuídese de aceptarla en forma indiscriminada, pues con ello 

demostrar~ a sus oyentes o lectores la pobreza del lenguaje gue usted mane-

ja. Desde luego que puede recurrir a él, pero solamente en Jos casos espe-

cHicos de imprecisión, cuando así convenga a sus intereses.· 

La palabra "AlGO", pronombre indeterminado, con el cual designamos una 

cosa que no se quiEre o no se puede nombrar; sin embargo, su mal"uso se está 

generalizando hasta el extremo de poder afirm~rse que somos sus victimas, 

puesto que lo empleamos erróneamente, tanto en la converSJción corriente co-

mo en nuestros escritos. 

Otra forma de mal uso, tambiCn muy general izado, es anteponiéndolo a 

un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar. 

La palabra "AREA", sacada por un prestidigitador de las r..angas de su 

Jw" • 
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camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningún pudor y con una pro

fusión tal que resulta ya el "comodín" por excelencia y el más empobrecedor 

del idioma, puesto que el usuario lo acomoda como quiere y donde quiere, g~ 

nerondo la "envidiable'' comodidad de servirle en cualquier "AREA" del cono-

cimiento. 

Usar esta voz fuera de sus autenticas connotaciones es confesar públi-

camente su personal pobreza lexicológica y coadyuvar en forma criminal al 

ultraje y empobrecil;¡iento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detie 

ne antes de este obsurdo "c.orn.dín", podrá comprobar que el idioma español 

cuenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que preten

da significar o explicar. 

17.1.15.3. los pronombres der.~ostrativos "ESTO" y "ESO". 

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un 

adjetivo seguido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se

gún la opinión generalizada de los escritores, quedan ~Js elegantes y mas 

españolas, y no se cae en la influencia francesa. 

27.1.15.4. Los "verbos fkiles". Otra forma de hacer que se pierda la efi-

cacia, que en la comunicación nos ofrece el idioma, es seleccionar verbos de 

amplia significación, tales como: "ESTAR", "ENCONTRARSE", "HABER" (en su for 

lll<l impersonal), "TL'1ER", "PQ;;ER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos mu-
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chas de las veces no se precisa la idea que se quiere trasmitir, aunque el 

lector, con cierta dificultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con 

un mediano esfuerzo en la fijación de nuestra atención podremos comprobar lo 

agradable que resultaria seleccionar el verbo expresivo y connotativo que 

precisa mejor la idea. 

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusión de ejercicios que 

incluimos en el capítulo relativo, dan firrr.eza a nuestra convicción de que 

usted fijará permanentemente su atención para no caer en la trampa de lo va~ 

go e impreciso de las palabras y verbos fáciles. 

Nuestra obligación como redactores, es escribir con elegancia, purera 

y precisión, iinica forma de captar y mantener la atención de quienes nos 

leen. Nuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor

mas y ampliamos nuestro léxico. 

17.1.16 CAPITUlO DECIMOSEXTO 

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA. 

Nuestro idioma es esencialmente activo. No se deje influenciar por 

las lllillas traducciones. Cierto es que nuestro idior.Ja no rechaza la voz pa

siva, lo que no acepta es el abuso de ella. Su uso está justificado cuando 

no se conoce el agente activo, o cuando existe un inter5s en ocultarlo, o 

sencillar.ente por ser indiferente al lector. 

J '/ / 
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de la voz pasiva. 

Para que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas sigui en-

tes: 

Regla primera: 

Regla s~g~nda: 

Regla tercera: 

Regla cuarta: 

En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo 

frecuente en español, en vez de la pasivo con "ser", 

se utiliza el pronombre "se". Ejemplo: 

"Ha sido hecha una mesa~' 

"Se ha hecho una mesa". 

Si el verbo pasivo está en infinitivo (ser amado, 

ser desprí!ciado), se le puede reemplazar por un no:n

bre abstracto. Ejemplo: 

"Siempre desee ser admirado por mis alumnos" 

"Siempre deseé la admiración de mis alu1nnos". 

Se puede sustituir el participio de la voz ~asiva 

(construido, pintado, amado), por un sustantivo, co~ 

servando el Ycrbo ser, aunque cambiando ~1 tiempo. 

Ejemplo: 

"Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda". 

"Esta figura es obra del escultor Zepcda". 

Cuando se quiere conserYar el mismo sujeto de la 

oración, se puede dar a ésta un giro activo, pero 
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cambiando a veces el v~rbo y otras palabr~s de la 

oración. Ejemplo: 

"El gerente fue llall!.ldO urgenter..ente por ,, presi-

dente de ,, compafiía". 

"El gerente recibió una llamada urgente del presi-

dente de ,, compañia" 

17.1.16.2 USO Y ABUSO OE LAS FRASES EN RELATIVO. 

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escri 

tos, conviene evitar en lo posible las frases de relativo, que al decir ~e 

K. Hito, son incisivas y secundarias. 

Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas co11 las que se j)ueden 

sustituir oraciones de relativo. 

fonna segunda: 

Por un sustantivo en aposición. Ejemplo: 

"Don Agustín de Iturbide _gue consumó la lnd~pendcn 

cia, ha quedado olvidado" 

"Don flgustin de Iturbidc, consu:nador de la Indepen

dencia, ha quedado olvidado". 

También puede su5tituirse l<1 frase de relativo por 

un adjetivo sin complemcrrto. Ejemplo: 
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Fonna tercer~: 

Fonna cuarta: 
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"Dos actlvid~des que se ejecutan ~1 mismo tiempo. 

"Dos actividades simultáneas" 

la sustitución puede hacerse por un adjetivo segui

do de complemento. Ejemplo: 

"Un pensador y poeta !JUC nació en el mismo país que 

Becthoven". 

"Un pensador y poeta contcrr~neo de Beethoven". 

Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos ca

sos: 

•1 Aunque no frecuente, una sola prepo~iciOr, pt:e

de reemplazar al pronombre relativo y al verbc 

que lo sigue. Ejemplo: 

"La basura gue hay en la call~"

"la basura de la calle". 

b) El pronombre relativo y el verbo que le sigue 

pueden reemplazarse por una preposición segui

da de un sustantivo. Ejemplo: 

"Una prueba _que confirma mi teoria". 

"Una prueba en apoyo de mi teoria". 

17.1.16.3 REPETICION DE IDEAS y PALABRAS. VJDO DE EVITARLAS. 

17.1.16.3.1 Repetición de iUeas y palabras. 

' 

1 ( .1 
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C~ldado con este vicio, pues si se cae en él se le demuestra al lector 

que se carece de un adecuado vocabulario o que se es inexperto en el arte de 

escribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar Cnfasis al 

concepto, o evitar la cacofonía, o la pesantez en la expresión, es incurrir 

en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repetición viciosa o redun

dancia, evite los voc~blos innecesarios. 

17.1.16.3.2 ~lodo de evitar las repeticiones redundantes. 

Para evitarlas, grcibese las siguientes recornendaciones: 

.Seguruta: 

Cuarta: 

Sext<~.: 

Fije primero el objetivo o asunto oor tr~~M. y orGc>n2 

sus ideas antes de escribir . 

Evite los detalles insionificantes, oues son ~ausa d2l 

estilo difuso y poco preciso. 

Utilice la palabra adecuada. 

Cuente con un buen diccionario idiomático. 

Suprima la palabra que esté en e.~ccso. 

Dé otro giro a la expresión. 

' 
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17.1.16.4 

personal sobre lo estudiado hasta el Capitulo 16. Si cumple con su finali

dad nos sentiremos sati5fechos. 

• 
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E J E R C I C I O P R 1 M E R O 

PARA SU ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN 

UNA SERIE DE ORAClONES CON: 

a) Lenguaje corriente al que no se presta atenci6n. 

b) Lenguaje de~asiado directo. 

e) Impropiedades .. 

d) Palabras o conceptos triviales. 

e) Palabras pleon!sticas. 

f) Frases vulgaritadas por el uso. 

g) Palabras que expresan exageradamente un sentimiento. 

h) Palabras cacof6nicas. 

1) Esperamos no tener que lle
gar a eso. 

2) No nos toca pagar los gastos 
de dcvoluci6n. 

3) Espero que la cosa se arre
glar! bien pr6ximamente. 

Confiamos en que tal eventualidad no 
se produzca. 

Tenemos por norma no hacernos cargo de 
los gastos de devoluci6n de 1<1ercanc!:as: 

No pueden- atribuirnos tafes gastos por 
tratarse de un error suyo. 

Confio en que mutuaaente encontraremos 
una solución favorable para nuestro 
problema. 

Estoy seguro de que llegaremos a un 
acuerdo amistoso. 

Espero que podamos solucionar satis
factoriaaente nuestras diferencias. 
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4) La expedición ha sido hi;,cha 
en condiciones inmejorables, 
minuciosamente controlada 
por nuestros servicios. No 

-tienen ustedes razón alguna 
en su reclamación. 

S) Sus precios son muy elevados;-
nos .consta que otras firmas 
ofrecen condiciones m~s ven
tajosas. 

6) Sólo concedemos el descuento 
que ustedes nos solicitan a 
clientes que nos pasan impar 
tantes pedidos. 

7) Sirvase contestarme a vuelta 
de correo. 

z 

Les aseguramos que en este caso particu 
lar su. reclamación es infundada. -

Muy f~cil nos será demostrar a-ustedes 
que sus reclamaciones son injustificadas. 

Estamos en la mejor disposición de pro
barles, con toda clase de argumentos, 
que no hay lugar para formular la recia 
maci6n motivo de sus quejas. -

Han llegado a nuestro po.der t11rifas de 
precios sumamente ventajosas para cali 
dades similares. 

Precisamente acabamos de recibir condi
ciones muy interesantes para articules 
de la misma calidad que ustedes nos 
ofrecen. 

Sentimos sinceramente no poderles otor
gar el descuento del 2\ que solicitan; 
pues sólo lo aplicamos a pedidos que 
excedan de (indicar uria cifra), ya que 
nuestros gastos generales no pe~iten 
hacerlo cuando se trata de cifras infe
riores a la sefialada. 

Nuestro margen de beneficios es tan re
ducido, que solamente podemos conceder 
el descuento por ustedes solicitado a 
partir de Un pedido superior a ... -

Me agradaria conocer 
ta a mi petición. 

' cual es su respue.:!_ 

¿Seria mucho pedir que me contestara lo 
m!s pronto posible? 

--------------- --------------
B) Conocemos mucho al Sr. Cana- El Sr. Canales es un cliente muy antiguo 

les. Es un viejo cliente. 
. .• es cliente nuestro desde hace muchos 
años. 

Nuestras relaciones con el Sr. Canales 
son tradicionales. 
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9) Nos excusamos por no haber 
contestado antes su carta. 

' 
Les rogamos disculpen nuestra demora en 
contestar su carta ... 

Confiamos en que sabr!n excusnr nuestro 
retraso ... 

-------------- ---------------
10) La disPosición funcional d 

los distintos departamento 
hará mas agradable nuestro 
local. 

La nueva disposición de nuestro departa
mento ••. 

Una disposición más moderna de nuestro 
departamento ••• 

-------------- ---------------
11) La reunión se celebró sin 

solución de continuidad,/ 
por lo que se teme que no 
llegue a buen fin. 

La reunión se celebró sin solución de 
continuidad, y por ello no-se pudo dis 
cutir todo el programa previsto. 

- ' 

-------------- ---------------
11) Reconocemos nuestra falta 

de celo y tomamos las medi 
das necesarias para que la 
cosa no vuelva a producirs 

13) Hemos recibido su carta de 
ayer, cuya contestación le 
damos seguidamente. 

14) Con activo de la inaugura
ción de la sucursal número 
2 les expresamos nuestra 
más sincera felicitación. 

15) Hay que prever de antemano 
las conveniencias de esta 
decisión. 

• Les prometimos tomar las 
rias para impedir que un 
vuelva a ocurrir. 

medidas necesa· 
error semej ant1 

Les garanti~amos que un hecho parecido 
no se volverá a producir.. 

.-· 
Responde•os gustosos a su carta "de 
ayer..;.· .-:_, •. .-._ •. 

En contestaciÓ~: :u carta de ayer ••• 

"· 
.:.les felicitamos muy sinceramente 

Nuestra enhorabuena más cordial por la 
inauguración ..• 

.. 

Reciba nuestras felicitacio'nes· ~:~fis sin· 
ceras ••• 

. Es necesario prever las consecuencias 
de esta decisi6n. 



(( 
'1 

• 
i 

• 



..:_ . ' 

16) Nuestro predecesor que ocu 
pába este .cargo antes que
nosotros, dictó normas de 
producción muy concretas. 

' 
17} Nuestro surtido de trajes 

comprende todas las medidas 
pra niftos, j6venes adoles· 
cent.es y adultos. 

---------------
18} Somos los Gnicos para repre 

sentar en exclusiva, los -
vinos de Jérez en Am~rica. 

.. 

• 
Nuestro predecesor dictó normas (estas 
normas} que respetamos. 

Nuestro surtido de trajes masculinos 
abarca tallas para diferentes edades: 
niftos, adolescentes y adultos. 

Nuestro departamento cuenta con trajes 
masculinos para nifios, adolescentes y 
adultos. 

Les aseguramos que ustedes serán los 
Gnicos que podrán vender nuestros vinos 
en América. 

Poseemos la exclusiva de venta de los 
vinos de J~rez ·para América. 

--------------- --------------
19) El precio es tan 

realidad este 
da por nada. 

bajo que 
articulo 

20) Todos, por unanimidad, 
aceptaron las propuestas 
del director. 

Con un precio tan bajo reconocerá que 
este articulo es casi un regalo. 

Hemos realizado un esfuer~o tan consi
derable, que el precio de este articulo 
es·irrisorio. 

Los empleadoS aceptaron unánimente los' 
argumentos del director. 

Los argumentos, expuestos por el direc
,_tor, fueron aceptados por unanimidad. 

--------------- --------------
21} Tenemos el honor de infor

marle .. que a partir del mes 
de diciembre hemos trasla
dado nuestras oficinas a 
la siguiente dirección: 

---------------
22) Nos cabe el honor de infor

mar a ustedes que nuestro 
agente seftor Martin les vi
sitará la próxima semana. 

Atentamente le pedimos tomar nota de 
que a partir del 1 de diciembre, 
nuestras oficinas serin trasladadas: 

Durante la semana próxima, nuestro 
agente, seftor Martin tendrá el gusto 
de visitarles. 
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Z3) Tenemos el gran placer de 
facilitar.a ustedes las nue 
vas tarifas de precios que 
entrarán en vigor a partir 
del 1 de enero próximo. 
Observarán que el porcenta
je de aumento es minimo. 

24) No podemos admitir la horri 
ble calidad de estos mate
riales. 

25) Un buen empleado debe sen
tir con toda su alma el pro 
greso de la empresa donde -
trabaja. 

26) Le quedarlamos infinitamen~ 
.te agradecidos Si pudilira 
adelantar algunos dlas su 
Vl3JC. 

• 

5 

Los actuales costos de producción nos han 
obligado a un ligero aumento de nuestros 
precios. Para su conocimiento adjuntamos 
las nuevas tarifas que entrarán en vigor 
a partir del 1 de enero. 

La calidad de estos materiales es tan d~ 
ficiente que nos resis~imos a emplearlos. 

No podemos admitir calidad tan Dediocre 
para materiales de este precio. 

Dada la calidad, no podemos aceptar los 
materiales·que nos·ofrecen. 

-------------:: 
Un buen empleado debe interesarse por el 
progreso de la empresa donde trabaja. 

Todo bueu eapleado debe preocuparse de •.. 

• .• debe, 'eu conciencia, sentirse orgullo 
so del progreso de la empresa donde trab~ 
ja o presta sus servicios • 

• 

·:·'Le quedariaaos 
.. J. . ' 

agradecidos ,, muy 

' - - - J 
Nos prestaria un gran servi7io ,, 

• •.. q ' ' 
Facilitarfa mucho nuestra labor si 

~'';o ...... -"" '. --------------- --------------
27) Los :z:apatos de baile son 

tan solicitados en estos 
dias que ser5 necesario re
cibirlos sin a5s dilación. 

Hay, actualmente, tal demanda de :z:apatos 
de baile·, qUe les ruego su envio inmedia 
<o. 

Ante la demanda considerable de este aa
dele de zapatos, le ruego su envio inme
diato. 

Las ventas de los modelos recibidos son 
tan halagÜefias, que le agradecería ade· 
lante el envio de los :z:apatos sol-icita· 
dos. 
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ZS) Desde el dia de .hoy se qu~ 
dará usted de encargado de 
nuestro Departamento de De 
portes. 

29) No podemos enviar más revi 
tas que las previstas . 

• 

6 

A 'partir de hoy quedará usted encargado 
de la Sección "Deportes". 

Desde hoy se le nombra encargado de la 
Sección "Deportes". 

No podemos enviar mayor n6mero de revis
tas que el fijado de antemano. 
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E J E R C 1 C I O SEGUNDO 

-· 
PARA SU ANALISIS SE LISTA UNA SERIE DE ORACIONES. PRE

CISE EL ERROR Y REDACTE CORRECTAMENTE. {NO SE CONSTRJ

~A A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE LA IDEA. 

1) Siendo asiduo cliCnte, uste
des podrían enviarme estos 
artículos antes de la fecha 
prometida. 

---------------
2) Esperando una respuesta favo 

rabie, reciban nuestros salu 
dos más cordiales. 

---------------
3) La decisión final correspon

·de exclusivamente s61o al 
director. 

---------------
4) El convenio colectivo fija 

las condiciones de trabajo 
por' sus claúsulas . . . .- .,., .. ~ 

·., 
' . ' 

' :: ¡ 

. '. 



-~ - ' -

' 

' 

S) En efecto, hcflos podido ter~ 
minar la edici6n que anunci§ 
bamos en nuestro boletín de
información del pasado mes. 

··--·----------
• 

6) A pesar de que voy, no me es 
pere para cambiar impresio-
nes acerca de la compra del 
terreno para nuestra filial 
en Barcelona. 

---------------
7) Preferimos remitir el envío 

por ferrocarril que por co
rreo . 

---------------
8) Se encuentra en Madrid el an 

tiguo director de la Socie-
dad DIR, que ha iniciado sus 
gestiones comerciales con va 
rios fabricantes. 

9) Los clientes rccla~an cons
tantemente el nuevo modelo. 
Diariamente hemos escrito a 
ustedes en este sentido y 
verdaderamente no sabemos a 
que atribuir su silencio. 

2 • 

' . 

. 

. '' 

_ .. :· 
' ;. :- ' . ' . 
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' ' 
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10) Realmente, es ~ucho más 
pr:ictico p"resentar a menudo 
nuevos modelos ya que, en 
verdad, el público, sobre 
todo, a principios de tempo 
rada, es bastante exigente~ 

---------------
11) Si aceptásemos estas condi

ciones tenemos seguramente 
problemas con nuestra clien 
tela. 

---------------
12) Le agradeceré que me em·ie 

a vuelta de correo su adhe
si6n a este acuerdo. 

,., __ :> 
,;,e,' '· 

' . ' . 

. 
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SUr·ANALISIS, .Y R~DACCION CORRECTA ·SE ,PRESENTAN¡ 

UNA SERIE DE ORACIONES CON: . . . . . 
• 

• • ' . 
• • .· 

• • 
• • 

.·~/~·:' 

. ·' . ' • • 
• 

• • 
. .. . . • • 

-- •a):--:Len-g"üa·je'7coif.iente al· . . . . .. ' quo no ' se .presta· ;atenci6n. '· . - . ' . . ' .. • ·b) Lenguaje demasiado ,diTecto. . . . . .. 
e): !lmprop iedades ,, . •• ( ' • • 

o-conceptOsfÚiViales. 
~ ' ' . . . . . . ,;_ .. .., ' • . .. 

e).-Palabras ·pleonásticas:-_ • 
.... ---· i ' ' .•,.-• 

f) l···.•d -~.,_.o·. •J;--: • . Frases• vu gar1.za as ,por ¡el•,uso;•,• . ~~ • _ .. . ., ~ 
' ~.-, ., ·~ ..... · 

- . ·-· .. ~ ·~- .,__ ... "" 
•&).•Palabrasr~que .expresan::¡i!xiieradaln·e·n-fe:.un~'"eñi_i__lúiéiii-.'o·., . · :', ·· . .. ,.. ' .. --·--·· -·- --·-·. 

·IÍ),rPalabras 'cacof6ñicas. _ 
. - J -. • • ¡·;:..:::::.:.:....:, __ -'--''-~--'·..:__:'---'---

rl•)- Esperamos no tener que l-le
gar a eso . 

. 
,/ 

Z)~:No.nos•·.toca pagar---los·.gasto 
-'-de devol-uci6n. ... .. 

3) Espero que 
rglará bien 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

·la cosa se arre
.pr6ximamente . 

• 

• 



r ' ' 
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4 
4) La expedición ha sido hCcha 

en condiciones inmejorables, 
.minuciosamente controlada 

1por nuestros servicios. No 
t'icnen ustedes razón alguna 
en" su reclamación. 

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

5} Sus precios son muy elevados; 
nos consta que otras firmas 
ofrecen condiciones m§s ven
tajosas. 

ó) Sólo concedemos el descuento· 
que ustedes nos solicitan a 
clientes que nos pasan 1mpo~ 
tantes pedidos . 

. ··-

'7) Sirvase contestarme a vuelta 
de correo. 

8) Conocemos mucho al Sr. Cana
les. Es un viejo cliente. 

2 

' 
_ _ce_______________ . •, . 

------~--

' 
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"' .... ~~, .... ·' 

--~..' ~ g·;~~tos excusamos por no haber 
contestado antes su carta. 

1 

10) La disPosición funcional d 
los distintos departamento 
hará mas agradable nuestro 
local. 

1.1) La reunión se celebró sin
solución de contillúidad', ,.· ' 

<.por ·lo (¡ue se teme que no 
l·legue a buen fin. 

12) 

-13)' 

Reconocemos nuestra falta 
de celo y .tomamos las .medi 
das necesarias para'que la 
cosa no vuelva a ,producirs 

1 
-----,-----,-- 1 

Hemos recibido·su~carta de 
ayer ;'~CUya ·.con tes taci6n ·le

-damos·. seguidamente~ 

14) Con •otivo de la.inaugura· 
ción de la sucursal nfiaero 
2 les expresamos nuestra 
m!s sincera felicitación. 

15) Hay que prever de antemano 
las conveniencias de esta 
decisión. 

• 



___ -__ co"~~"-~-0~~-c_=,c_~"'~~------
••· y.. • • 
-... <f. 

.,.. . "' \ . ' 

• 
' ' .16) Nuestro predecesor que ocu 

' pa.ba este .cargo antes que
_--, nosotros, dict6 normas de . 
uproduCci6n muy, 1 con~.r,e.t;as. 

'., -

,1 17): .Nu~stro surtido ,de 1traje_s 
·comprende todas las niedidas 

1pra 'ni!'ios,, j6v:ene's ,adol:e_s
centes y adultos. 

18) Somos los únicos .para repre 
sentar en exclusiva, los -
vinos .de Jéret en 'América. 

' 

---------------
19) El 

e o 
precio es tan 
realidad este 
da por nada. 

bajo que 
articulo 

" 

--~---

20)·-Todos ,~por unanimidad, 
accptaron·-las ·,propuestas -
del director. 

1 

21) Tenemos el honor de infor
·marle que a partir del mes 
de diciembre hemos trasla
dado nuestras oficinas a 
la siguiente direcci6n: 

22) Nos cabe el honor de infor· 
mar a ustedes que nuestro 
agente seftor Martfn les vi
sitar!i.·la próxima semana. 

' 4 
• 

' 

' 1 
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:r.-·-.-. -.1,~¡ "1'.:. ·., 1 
t .. -~~-~ .. ~-e~~-mos 'el g~lin placer de 

,faci·l'itar .a .ustedes ·las nue 
.~as tt~;rffa_s de p_recios que 
,ent~arán en vigor a partir 
del" •11 de enero próximo. 
10~servarán que Cl porcent.a
·.'fj/!~-~- a~ment_o es minimo. 

' 

1 
' 1 

• ' . 
24} No podemos admitir la horri 
· •. tble calidad de estos mate

riales. 

---------------
. 25) Un· buen empleado debe sen· 

tir con toda su alma el pro 
greso de la empresa donde 
trabaja. 

/ 
---------------

-2ó )~Le,quedar.famos .. ,infini tamen~ 
te-agradecidos ·si··.pudiera-

· adelantar ... algunos·.dias. su . 
viaje . 

• 
27) Los zapatos de baile son 

1 .tan solicitados en estos 
dias que será necesario re
cibirlos sin más dilación. 

' 
- '- -

1 

___ j 

• 

--- -···-· 
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-. 1. ,. "'· v•-.· ... ;!:-~.~. · ... 
',,• . · ... ~·~ . - .. · '' 
,.. . z_~·)· 1··Desde .el_ di_a -d~ hoy se que 

darli usted, de encargado dC 
"'nuestro' Depar:tamento de De 

• 

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

z.9l¡•N_o~r.o_dcm0s env_iB;~ m:i._s revi.S 
~ ·~ta.s que las 1prev_1stas . 
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' . 
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• 
' 

• 

• 

1 



CI~CTO~IO Df Atl1MNOS QUF_ ASl~TlERON Al CURSO " ANAl.! SIS 
~EDACCIO~At" Df.l Z6 DE MA~LO Al ll DE ABRIL T>E 19!1, 

1, I!ARJO J11ll0 MDTlLO GOT<l:AL~t 
ERGIO~ , S. A. 
G«nt• Genenl 
16 de Jullo No. S lota 1 
Col. T>cut>o•• 
D<l<•>'l~n l!<doloo 
c .•. 11810 
Tol 510·17-Ja 

l. KARGMIH P. RRAG[l(lN CABAAl 
F«, de Tnr.onio•h. 
"~'"'" de Red•ccl6n 
e< ud•d Un!"'"' tn' • 
~~deo, D. •. 

], FR!oNCISCO CllAVTIZ BARA-!AS 
Su'•ecrourla d< nb•" P~bl<cu 

4. VJI<GII.IO CORNU.C. 

•• 

•• 

•• 

Sub<<o;otarh de Obr•• •~blloo• 

EPI FI..'JO CORTr.S (ED!lLO 
Co•I•'6n del Plon N.c<onal 
~ldT~ul!Co S,A,R,~, 

C""''""' do .,tilo 
l<pl< Nn, :¡g 
Col: """'' •ur 
l><Jog•c<•n Cu•ut>t~""' 
c. r 061M 
Tol, S14·U·B! 

JOS~ fiARlA DE U. TORRE WOLP 
S, A. R, 11. 
Jofe de !><oto. de Euluo<l~n 
del D<uHollo 
Rdorma No, 101 • lo, P[O" 
Col- San •ofo61 
D<logocf~n Cu•uht~~oc 
Tcl, 5li·Ol·Sl 

l!AfAF.I. OO>f!N.:Url HERHANDEI 
lnduHTI•• Ooot•to1 S. A 
Sub•erento do ContTol de Ene<~h 
~··~ue• de c<rueloo N•. n 
Col. B~•quo• de lu Lo•u 
t. P. 11700 
T<l. 19•·JS·tt 

SALOMl!l !l.lf~CAVII t. 
lub•eenur•a "" nto••• FO~I'c•• 

l6ee1 Co"llo Nn, 1016 
Col. Del Vo\le 
neluo<l~n B. Juho< 
C. P, 0]100 
Tel. IH·OJ·SI 

A•o<e< No, 1l:I·IOJ 
Col, nel V•ll• 
D<loud6n ~- Ju~r .. 
C. ", Ol\00 
Tel. !ll·76·H 

V. Totru Thlp•n !dlf, 
L•OB 
Col, Tlolpon 
Tel. SJI-Ia-11 

Hdo. Son too! VhtohOT~OOO 
No, 17 
Col, !. do E<h•a•uy 
Dole•ad6n M•ucolp•n 
C. P, lll\0 
Tel Jll-10·2$ 

C0101lno do h Voi""Ud Mo. 11 
Cnl. C•ll"'o•t..-. -'<~16n 
C. P, 01530 

•• 

"· 

"· 

... 

... 

SI:RGIQ ~11¡\NCO GUT!f.Rl\J:Z 
IC•T~C 
Je'e do·''royorto 
Sao FronciHO No, 21 
eo1. 11e1 ~.u. 
Tel. >O-On-11 

~ARCO ANTONIO GAT.INDO MORtNO 
S.A.H,O.P. 
JeTo do Oli<lno 
~l.uel loo"ont No. !<O· lo, Ploo 
Col. VOTth NOTVOTtO 
\1elo¡o<l~n ~. Ju!tu 
!d. SS9·11-;0 

>!A. Hr.NA CARClA ACUILAR 
lnotlt,.to Jo lnvoot!¡ooi6nu 
r.lod<lco• 

"''"'"'' Apottoo!o PoH01 No. OlS 
rue'"""'• ~or. 
Tol. Oll-~l 

NN<UEL AGIISTIN GARCIA LOPEI 
[(:AT~C." S. A. 
Jofe·oi• Ptoyo<to 
S•n !'rond>eo No. 21 
Col. Del Vollo 
C. r. lliOO 
Tel. ni-81-60 

DAVID r.OitEI Rll!t 
Induotrlol >!!noTO ~~dco,S.A. 
""""'" Aclmlnhtutlvo 
Bol• Collfomh No. ZOD·lo,•u• 
Col. Romo Sur 
D<le¡ocl6n Cu•uht6moc 
C. P. 06160 
To1, 17<·61-67 

llolbcln 10 Blo C·IOI 
Cn\. ~lxco" 
Tel. 161·92-11 

Bonito Juhoi No, 1:1 
Col, Alhon 
Doloootl6n a. Julr•• 
Tel. 531·91·9~ 

Coludo do Guohlu¡oo Mo, 156 1 
Col. Exlllpo4rooo de Peutvlllo 
Tol, ll7•11·6• 

[] Coporo1 3 Aod. ' [)opto, Z~l A 
Vlllo Coopo 
\1elo~od~n Tlalp•n 
C, P. lJOOZ 
tol. ~1l•Z6·00 

Corro do la l.lbt<Ud Mo. !91 
Co 1 , Co,.po> t .. Ch01rohu«"' 
Dolol&elen Corooch 
c. P. o•zoo 
Tel. S09-0l•l9 

JOSE ~lCUEL r.UF.RR!HlO MARTIMU t:ontnlorh No. II 
S A R ~ !:o\. Tedoul 
J;f;d,·So~d~n dol Ar•• Ec6no•. D<lo¡ocl6n V, Corronu 
O! roe. Crol. de Obru HldroGJicooTol. 16l·li·S1 
col. Tobo<>lon 
D<loaacl6n Cuouhthoc 
Tel. S06•U·n 

JOSE ABnL "URI!AA C.O.W.CI«l 
UNAM 
Socruulo Tlcnlu 
Cludod Unlvoroltorlo 

~U1LlEIIMO S. troeT HORALES 
S./I,H.O.P. 

U•••l No. ll 
Col. Unidod lndependon<lo 
Doleloolen Conturu 
Tol. SOS·18•17 



>1. DI.08A ~1-f.~A LI.I.~~S Rf.JOI'O 
s.A.H.o.r. 

ti, ~UIEN ~~~~CUA ~ATI~O 
Socr<t'<!a de A~T!eultun 
1 ""'"""' llldf<GIIoos 
Mollno 
Pueo de h ~efonoo No. IDT 
Jo. Pl•o 
Col. Taboca!OTo 
Dolu•d6n Cuouh<~-• 
Tel. Slb-16·90 

19, ~llCE M.>..~CilU \.AZJJITt 
p¡f,SA 

"· 

"· 

"· 

"· 

rerfo<aotonoo r E"udlos 
Geol6ol<OO, ~-A. 

'"1' ~01010 h (n So, Ul 
Coi. NorvHte 

JOS[ UIT~ HUJM C~RCIA 
Co~lo16n del Phn Noclonol 
llldrJul!co 
Jofe dento. Pu~llcoclooeo 

JOSG ><>HJME: O!OMlES 
Coolol6n dd Phn Nocional ·•,.,, 
Hldrlullco 
Teplc ~o. H P. A. 
Col, Rotoo 
IJ.hgoct6n Cuouhthoc 
c .•• 06160 
hl, SH·I!·II 

AOOli'O Jf.SUS OUV!n' UON 
rc.onc, s.A. 
Pufeolonhu on D"'onollo 
San h•nd><o No. l5 
Col, !>el Vo!le 
Tol. SO·U·S< 

RODNCY pj'R¡:YM 
ICATEr., S. A. 

>l!,l]~f_S RilO P!Mf.NTEL 
S•crotarlo de AJrlcultun y 
looun•• l!!drlullcoo 
Jofe de OHclno 
l!efonu No. 69-So, Pho 
Col. JuiToz 
Ilelelocl&n Cuouhtfaoc 
C. P. O~OSI 
Tol. S46·10·1~ 

Edlf. B·l D.pto. 1 11. Jui<O< 
Col. Rou Sur 
Delo~•c16n Cuouhrhoc 
C. P. 06760 
fol. ~···~1-ll 

~·- Unh·euldod No. 1900 
Col. n"opulco 

To~lc No. J9 P. A. 
col. ~••• Sur 
D.luooi~n <:oouhthoc 
C.P. 061&0 
Tel. S74·<1•M 

C. Pdnctpol Ho. 
Col. !.cm., de locerra G 
Del•1•ciOn Alvoro Ob,..1!1Jt 
C. P. 01270 

Sur 11l No. 719 
Col. Sector POFUior 
DeloJ•d6n luopolopo 
c. r. o9o6o 
Tel. 670-II·OS 

~ulno Naclunol No. 200 E-IS-12 
Col • .lnohuaco 
Delerocl&n Nl¡ud HHol¡o 
C. P. 11320 

21. (;UltlER!4'1 ~<l'IF.RO OIAVH 
SI\IIOP 
CoordlnaJor 
~·. ln.urrontoo Sur ~o. ~6' 
lo. Pho 
Cnl. Ool Vallo 
U.le¡ad6n Benito Jul.e• 
C. P. OJIOO 
Tel. 611-61-0 

26. JES\15 RUII SAilCIIE! 

"· 

"· 

"· 

... 

SA~If 
J<fo de Ofldno 
\"lena No. lO Dup. JO\ 
Tel. 515·66·60 

HIIOEnl SA.~OiU OlACI.V< 
Prevl y Aooc!odo>, S.A. 
CourdlnaJoTO M~vo. 
Fron<hco Aro\o No. 10< 
Col. Vhto Aletro 
Drle,ocl6n Cu•uht!~oc 
C. P. OU60 
Tol. ~19-11-SO 

nSP!dV.IIZA B. SBRRANO I!I<C!NAS 
SARJ! 
p•o•eten oochl 
Vlooo No. lO De•P• .Wl 
Col. Juh., 
t>olorooi6n Cuouhr~ .. < 
C. P. 060JI 
Tel. SJS-06·'0 

ROSA G?E. SZn<A.NSJ:T OO(¡UE 
lahOTOtOTiOI E!! ll\ly Cfo, 
In¡. lndu•trlaJ 
Coluh ~. Tlal~•n No. 1020 
f.o!. Caa¡•eltr< Chutuh.,•co 
ll<hpcl~n Coyooelin 
c. •· o•no 
Tol. St9-l1-10 

SnVADOR URRUTIA UA~TIME2 
lntltuto !looicano del 
Petroleo 
~nconodo de Revhi6n Too;nlco 
Ijo Centnl Lau1"11 .:0Td<noo 
No. !SI 
ll<hl«i6n G, A. NadoTO 

JO~CE V"--ICAS SAIIDOVAL 
ICA.TI:C. S. A. 
lleunollo Urbo~o 
San fr&r~c!oce h. 2S-!o.Pioo 
SH-11-SI 

llo Moz., h. 109 
Col. Cu•uhtboc 
U.1egool6n Cuool¡tf•oc 
C. P. 06500 
Tel. 521-~1-39 

Puobh No. 1!!· 
Col. Santo Wnlo de 1 .. l<>oao 
Toluc~. Mhl«> 

llod<llln No, J& Depto. I 
Col. Ro.o 
!lolo&ad6n CuouMho< 
C, P. 80760 
Te, 511-08·31 

CorTada de Ton~6n No. 1•10 
Col. • ..,.. Sur 
D.logoc!6n Cuouhthoc 
c. p 06160 
Tel.-SlS·U-10 

More• No. 1111 Depto. 501 
Col. Del Vallo 
!l.loloci6n lonlto Juh .. 
C. P. 03100 

Avenido 506 No. ll 
Col. Unidad A<o¡~n 
Tel. 5SO·l6·Jl 

Nada A~ul!ar No. 211·1 
COL, CTiol Culhuocon 
J:lole¡od6n CDJ'OO<~ 



/.~.~\. 

3Z •. CARLOS \., \'E;>:EGAS f:SPINOZA 
Facult3d de Ingeniería 
Docente 
Ciudad Universitaria 
Tel. 550-52-15 ext. 4611 

' 

• 

Unidad Alianza Popular 
Re\'Olucionaria 3i-2 Calle Z 
Col. Alinn ·a roptllar \kv. 
Delegación Coyoacán 
C. P. 04800 
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