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CAPITULO 1 

REDACCION Y EFICACIA 

l. l. REDACCION 

C,l,l, Qué es red<ictar. E>.te verbo procede dellotrn redactum= compildf, PQ 

ner en orden, y significa e~crlbir lo pensado, acordado, sucedido o tnvest:gf!. 

do. Pero slmplemente escnbir no basta; es necesario que el redactor lo ha­

ga con exactitud, originalidad, concisión y claridad; es decir que redacte 

bien. p-ara lograr este objetivo debe conocer lo esencial de la t;ramt.tica, e2_ 

tar al tanto de los errores en que se incUlTa con mtls frecuencia y seguir \us 

normas generales y especiales que clan calidad a todo escrito; además, debe 

ser persuasivo y convlncer.te si quiere lograr el propósito que se ha Impuesto, 

Quienes pueden exteriorizar sus 1deas en un escrito reafirmcm su perso­

n11Udad y destacan; en c.>mbio, quienes se expresan -::en torpe2:a dc¡an entre­

ver su Ialt<i de cuiturd y de intelecto, causando una paupérrima impresión, -

Por este motivo es imperioso que los profesionales, estudiantes, s"cretana5, 

etc,, se empe!'len en dominar el particular arte de la redacción, en el qc:e ¡.-, 

i><lldbra bien cn¡anizóda es la llave que abre las tres n:zcnes que existen en 

el hombre: Id del corazón para agradar y emocionar, la de la volc:nt.•d para 

persuadir y la ct ... l entendimiento paru convencer, Llegar o penHr.u- en L:na '' 

en las tres razones debe ser el fm de todo documento. 

e .• 
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Para h4cer más patente la necesidad de dominar 11!1 buena redacción, 

comparemos la expresión escrita con la axpres16n oral. Cierto es que esta 

CiltJma se limita por la 1nhib1ci6n que Impone, en muchos, la presencia del 

público; pero cuenta con la ventaja del fácil contagio, porque la palabra en 

vibreci6n oral captura la atención del oyente, lo emociona e Impone en él -

toda la emotividad •~mímica del orador, por ser éste escultura viviente y PI"Q. 

ductora. En c~:~mblo, la ex¡;t'esi6n escrita ¡::t'Gsenta seria' y graves desventS, 

jas, pues no cuenta con el recurso del contacto directo, carees del gesto or~ 

torio que l!lfirma, refuerza, prolonga y facilita la visualización de les imb.ge­

nes; no esta en ella la escultura viviente y vibrante que sensibiliza y mati­

za la idea, el pensamiento y el mensaje; adem6s, siempre est6 sujeta' a la 

crlt1c11 severa y fría. del lector, la cu11l est~ ausente e as 1 absolutamente en 

el público que escucha, 

De la comparación anterior se deduce que sl queremos dar dimensión -

emocional y dtnl!lmismo a nue5trl!l expresión escrita; si queremos ser persuas_! 

vos y convincentes con nuestra pal11bra est~tica, inerte para muchos, tene-­

mos que inyectur en cada. uno de nuestros documentos, cualquiera que sea -

su' naturaleza, una fuerza e intención especial, que sólo puede emanar de·­

la propia 1moqinoc16n de quien posee el secreto de la REUACCION APLICADA; 

ea decir, de quien conoce el rigorismo sint6cttco y domina la flexibilidad -­

del ordenamiento 16qico-pslcológico, de modo que pueda subordinar siempre­

el orden de las palabros al orden de las ideas en forma coherente y conc<~t~ 
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nada: que sólo puede emonar de quien posee un amplio y rico vocabulario P2. 

ra entregar con cada palabra la connotación y la imagen que se quiera grabOT 

en el corazón, en la mente y en el entendimiento del lector. 

1.1.2. Cómo aprender a redactar: Para a ... ender a redactar sólo hay un e:;_ 

mino: ~acticar, Recordemos que como arte dominado tmpone Ja condición -

Ce creauvtdad, El redactor oe:Oe conocer, naturalmente, los prmc!ptas po:or­

manentes que no pueden soslayarse; es decir, debe conocer la gramlí.Uca b~ 

atea, saturarse del deseo de cultivarse como disciplina formativa y, como-

nonna, superarse en cada escnto, no estancarse, sino procurar siempre me­

jordl" sin caer en la capta de lo ajeno o en la de su propia creación. Esto 

tiene que ser sistemlí.tlco, porque el redactor debe con.o::tderar la redacción -

como una herramienta cuyo maneJO se propone dominar. 

C1erto es que no se escribe b1en sólo con .. 1 apr,.',-,u,¿a¡e de l<J grurr.ií­

uca, Como arte, requiere de modelos y de experiencia !)I'Opia; pero mode!os 

en los que cada redactor ha Impreso su emotiviclad anímica y su ;:.ersonalid"d; 

así, quienes redactan Uegan a enriquecer su experiencta y crear su personal 

estilo. 

Leopoldo Lugones dice, con razón; " " . se 3Pfende a escribir escrlble!}_ 

do, leyendo a otros escritores y estudiando el ld1oma". Estas tres condlclo­

nes simplistas constituyen la base pdra llegar a dommur la redacción. ~rn--

- ~-- ( 
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pleando uno sólo de estos medios se reduce la propil!l posibilidad de alcanzar 

el objetivo. 

La gram~t1ca es lneludlbie, pues aun el anaUabeto que se expresa bien 

~r índole, hace qramé.tica sin saberlo, Pero no es necesario caer en el ab-

' surdo gramattclsmo, como un conJunto de reqlas fríes y muertas, Claro que 

no podemos prescindir en absoluto de dichas reglas: pero es preciso darles -

vld<i, arúmarlas mecUante ejemplos de aplicac16n pc6.ct1ca que surjan de la --

buend lectura, del propio estudio o de !11 enseñanza a la que nos sometemos 

para. alcanzar el dominio de la redacción, 

Con le gramé.Uca como base, con la lectura como complemento obltqado 

poU"a acrecentar el vocabulario, con la constante práctica y con la intención 

de ser siempre creativos, toda persona puede ubicarse como buen redactor. 

Sólo hay que proponérselo. Escribir, t11char y volver 11 esc~iblr, a fin de co-

rreg1rse y superarse, es· el camino para 11lcanzar 1~ maestría en este arte que 

es actividad comunicativa, tan v~lorizada como lndlspensi>.ble, que va desda 
• • la simple nota ascrlta hast11 el informe formal técnico extenso. 

No es preciso ser un literato para tener necesidad de escribir b1en. La 

a::tlvidad moderna de cualquier índole nos obliga 11 dominar 1<'1 expr-es16n ascr_!. 

ta, corno documentos de comun!Ci'ICI6n en el campo de rel'lclones. Seamos -

dominadores de aate tipo de cornunicac16n; obl!guémonos a conocer los pr-lncJ 
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pies básico~;· de la grain~Uca, tomemos· modelos de buenos escritores y rEiaf. 

tares Y ubiquémonos en el JuSto lugar de nuestra propia <'lctlvidad profesi.r1al. 

1.2.1, Eiementos del l'scrito, Además de las ideas bien expresad'.ls, toCú 

e&cr!tO débe' estar lm¡:regnado de tacto y cortesía, factores éstos que dan -:-

-·, -
nuevo significado y valor de eficacia al documento; asimismo, deben satlsf§. 

car cualidades de claridad, concisi6n, sencillez, adecudcl6n, ordenac;i6n, -

ori<¡inalidad y que precisen interés, 

Exfemar tacto y cortesía en un escrito es: 

Establecer claramente el objetivo. Al cumplir con este princlpJO el 
iedaCtor sabe lo que quiere decir y c6:no decirlo, y lo harA m,'is 
coni.prensible para el lector, 

Pensar en el destinatario. Como procede el buen vendedor, el redJ.<;: 
tor debe ofrecer beneficios antes que el producto; es decir, que en 
su Correspondencia ha de exponer motivos de interés y de compren-­
sión hacia su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista 
el principal objetivo, Debe también despojarse del personalfs¡mo -
"yo~, consustc~ncial, que tanto encequece y que es característico de 
los egocentristas, ("Yo pienso así", "yo quiero ••• ", "me intercs<O,, 
etc.) En cambio, empleando el ~usted" la gente participil de ;n-'JOr 
grado, y con el "nosotros" todos autom.iticamentc se Incluyen e.:-. -­
nuestros pensamientos, 

Cuidar el to110. Este debe adecuarse tanto a la naturaleza del escr_i 
to como a las caracterfstlcas del lector, El tono debe ser siempre 
amable, pero sin dejar entrever flaqueza, 

Ser amable y comprensivo. Sin caer en adulación ni en debi!Jddd Y 
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sin importar circunstancia, el redactor debe demostrar amabilidad -
y comprensión, Esto es arm.:~ infalible en el campo de relaciones, 
En una carta se puede reclamar, acusar, corregir, reprochar, reba­
tir, etc,, pero su éxito dependerá de su fuerza persuasiva y de la 
fuerte dosis de tacto (*) con que ha sido escrita; por ello ha de -
planearse con mucho cuidado antes de proceder a su redacc16n de­
finitiva, 

Adem~s del tacto y de la cortesía, existen otros elementos que cor.~r!-

buyen a la eC1cacla y no deben omitirse en un escrito; éstos son: 

Plantear cuidadosamente lo g1.)B se expresará. Esto slgnlflca que, 
de acuerdo con el objetivo, se han de Jerarquizar y ordenar las -­
ideas de modo que despierten Interés y lo mantengan al través de 
todo el documento mediante una exposición y encadenamiento lógico 
psicol6Qiéo, "lucidus ordo" (disposición correcta), que exige el les<. 
<oc. 

No olvidar que las palabras escritas permane~.-en, En la expresión 
oral las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia 
perm~· ;te; por ello debe cuidarse el voc<~blo seleccionado, no es­
cribir bajo presión de impulsos ni precipitaciones; pues nada hay -
més contraproducente que equivocar términos, hacer rectificaciones 
posteriores o protestar arrepentimientos, Ademés, lo escrito serfl 
permanente testimonio con que valorizarfln la personalidad del reda><, 
tor, Por lo tanto, hay que procurnr que llsta valorización soa stern, 
pre favorable, 

Evit<tr el automatismo, El buen redactor siempre trataré, en cad¡¡ BE, 
crlto, de ser creador, Esta cuaUdad, además de llevarlo a la maeª­
tría, hará que sus • documentos persuadan y convenzan, Esto no sio. 
nifica que deba desecharse lo habitual; no, significa que debe ex-­
traerse lo útil y actuante y dar un toque personal a las exposicio-­
nes, acorde con las necesidades. 

Estar al d!Cl en materia idiométlca. Excluir en todo escrito los vuJ. 
garismos, barbarismos y .solerif¡JllOjl) frecuentes en el habla cotidia­
na, es una obllgaci6n deYi:odo redactor. Uberarse de los escollos 

' lc;~lrlc/~ .. ,#5 
(*) Entiéndase aqu! al tacto como el <Irte de 9anar una disc;;.si6n sin perder un 

amigo, 
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gramilticales, domin~r la lenguo general mediante un ampl!simo vo­
cu.bul"rlo, conocer aslnüsmo las v<lrlaclonl!S regionales y "plicdr!as 
con opo,tumJ.,C es también requisito que debe satisfacer el rcJctc­
! (,r ' 

:C.:·. 2. Cualidades oue debe reunir una buena rediJcci6n, Todo red.;ctor le -

be ))Oner Cec:diáo empe<'lo pura que sus ~:scritos reúnan ccalidades q..:e C~:r. -

:;..•lidad a un escrito. Estas cual.J.dades son: 

Claridad. como elemento fundamental de cualquier E:scrito, se io•_;;a 
procurando no emplear términos ni gtros confusos, de moCo que :::, 
da de lo expuesto motive dudas, ni equívocos en el lector. ,;¡ .- .. -
d<~ctor, por peque!'io que scu su escrito, debe preocuparte hacers,¡. 
comprender; pi!ra ello nadu mejor que seleccionar las palabras '1'-'C 
tengan un sentido ex11cto de lo quu qulcrfl dec:ir; después podr", ;;:¡_ 
tentar ul "domo y el revestimiento ~:lug<mtc, pero sin a~¡mlosJ..i~d, 
;;, fin de imponer su ritmo cmocionll.l, desde luego, sin des<:uHJ<.I -
el orderr cronológico que es tc~u importante p~ra escribir con clc~r~­

dad, ya que fucilita dl lector \a comprensión; y el lógico enc.,d<::'lo1_ 
miento es 1<~ mejor guíu pur,, el red<.~ctor, ¡;arque ev!td que trl<.:~: ,-, 

en an'-'cronisr.Jos o expresiones incompl,:tHS. 

Concisión, como equivalente de brevedad, Impide la rcdundunck, 
evltii rodeos Inútiles, y.:: q:.:.e d rod;JCtr,r emplea la~ ;nlntow~ 1 .-::,, 

pensables con las que-facilita. 1•1 lnmedJilta comprensi6:; d"'' !~c'-"c. 
Ser breve e:"\ un "escrito no significa regatear palab:ils !-,es~il p.'lr,.-­
cer obscuro, sino evitar el desperdicio de vocablos que alctr.;¡-~~- -­
inútilmente los p&!-afos; stgnlflca no usilf pdlHbras ociosas, ··;-¡...,e­
Ci.IS de contenido". Hoy se prefiere la economía y l<l funcio:'. ,!:;10!<~ 
en todos los órdenes de la actividad humana, y le> rudaccJón nc ;"2_ 

dd;1 estur exenta de esta exigencia. Cu.mdo se es conciso y 
cxucto en pal"'brds, se es generoso .:m sentido; edcmtís, por ~.:: ;':« 
cisión dt< los térmmos, el redactor St! gtm<.l m[Js prc,i"Jto !" Clte:lt:!6:'. 
del lector. 

Sencillez como cdl"ilcter!stica de llane~.a y ,¡,, au~cncla de atecta­
ción, imprime a la redacción un tono d(.• verücic!Ml uxpresiva c;ue ¡.., 
hace: efectiva y atractiva, Lils expresione~ lnm;hadus y cerem<.nic­
sas, 1" mayor. de las veces rutinari<Js y ~;ernlus, deben qu¡_,J,,r !,._· 

ro de todo <Jscrito; pues la redacción rnode1na se d1slingu" por su 
simphctd.Jd y por ~u cortesíil en la quu est<'•n uusunte5 los ocúpe!L::, 

. ·- -. 
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y falsos halagos. 

Adecuac!On. como una actitud de !Ogica consideración hacia el del!_ 
t1natarlo, es adaptar todo escrito a la comprensión, al gusto y a -
las necesidades del lector. Adecuar un escrito es seguir la céle­
bre frase de Sócrates~ "Hablar en zapatero con el >:apatero y en (1 
16sofo con el filósofo", De'est.i sabia sentencia se desprende que 
el redactor no debe dlri9irse a todos de idéntica manera, pues no 
daría resultados favorables tratar con igual lenguaje un mismo tema 
en una carta familiar, en un Informe, en un artículo, etc, Es In­
discutible que se siente la necesidad de una redacción distinta para 
cada caso, Adecuar nuestro lenguaje al destinatario es captar de 1!! 
mediato su atención, es ayudarlo a la f&.cil comprensión del asunto 
que se trata en el escrito, 

Qrdenaci6n. como parte o factor de la cle.ridad, obliga a que los -
elementos tnte9tantes de un escrito se ordenen en fonna lógica y -
cronológica y no al azar ni de manera rutinaria o habitual, y menos 
autom!ttcamente, El redactor no debe olvlde.r que cada parte del -
escrito (principio, medio y fin) tiene una misión que cumplir, seg(Jn 
el tipo de documento; pero cada una de ellas debe responder al cuzn. 
pllmlento estricto de esa misión, SI se quiere llevar al lector hacia 
el final del documento, el comlem:o ha de ser una Invitación que lo 
motJ.ve sobre lo que se expresa en la parte medular,' pero la atrae-­
ci6n despertada debe mantenerse al través del desarrollo lógico y con 
la fuerza argumentativa que se requiera, Una estrategia bien planea, 
da, que oriente hada una acertada distribución de los elementos In­
tegradores, conduce, indiscutiblemente, hacia· el loqro de la efectlv.l 
dad que debe busc'arse en toda exp¡!"eai6n escrita, 

Originalidad. como determinante de le personalidad creativa, signifi­
ca que el redactor debe emplear formas propias de pensamiento a fin 
de evitar que sus escritos tengan el aello de lo mec!nico y rutinario 
y para que no resulten frlos. Aunque no siempre es posible eludir­
el formulismo de cliché, el red11ctor puede utilizar lo estandarizado­
con clara conciencia de su ut1l1d11d, pero IICtuaUzAndolo para Impo-­
nerle fuerza ex~esivll, Alqunas veces 111 simple naturalidad del ha­
bla cotidiana pone en los escritos un toque de agradable originalidad, 
ya que con ella se loqra que la expresión no resulte artlfi¡(ioSa ni -
rebuscada. G 

Interés, como motor motivador de Influencias positivas, es el vehí­
culo que maneja el redactor para conducir al lector hasta el final del 
escrito, sin que pierda la atención en el contenido de cada p!rrafo, 
Claro estA que para interesar es preciso cruzar el límite de lo ru­
tinario, impersonal' o abstracto; hay qU'e manejar adecuadamente -
motivos de acercamiento, tocar Incentivos, causar gratas impres12. 
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nas y ayudar a decidir a favor de lo que se ofrece, poniendo en 
la mente del de¡¡tinatario imágenes que fiJen en ella la base de 
firme confianza. Todo esto impulsa al lector hacia el final del 
escrito y favorece el resultado· positivo que se busca. 

l. 3. :U:COMENDACIONES 

Estudie con interés la gramt!Uca b.1sica que incluimos en este t:2. 
tado. 

Recuerde que redactdl" bien es <~firmar la personalidad y ¿estacar. 

Acumule uri a:ñplio y rico vocabulario, al través de las buenas ~ 
lecturas y del dlccionario, para que pueda expresar con p-eclstón 
sus ideas. 

Recuerde que se a¡:l"ende a escribir 
escritores y estudiando el idioma, 
tas tres condiciOnes. 

escribiendo, 
No se aleje 

leyendo a otros -­
de ninguna de es 

- Con la gram3Uca como base, con la lectura como complemento -­
obligado, con la constante prActica y con la intención de ser 
siem!)fe creativo, usted llegar& a ubicarse como buen redactor. 

Como factores de tacto y de cortesía, nunca olvidar en sus escr_i 
tos: 

Fijar claramente el objetivo. 
Pensat en el desti"ñatarlo: 
CUiddl' 61 tono. 
Ser amable y comprensivo. 

~ Como cuclidadcs que aumentan la eficacic de los escrlto~, nunca 
olvidar saturarlos de: 

Clarldad. 
Conc1si6n. 
Sencillez. 
Ordenaci6n. 
Origin¡¡lidad. 
lnterl!s. 



CAPITULO 2 

SIGNOS DE PUNTUACION 

2 .l. NECESIDAD DE PUNTUAR 

Si queremos distinguir el valor prosódico de las palabrcas y el sentl 

do de las or.,.ctones y de cada uno de sus miembros; si deseamos que -­

nuestros escritos expresen con claridad el mensaje que en ellos. entrega­

mos; si pretendemos que las oraciones principales se distingan de las SJd. 

bordinadas estableciendo la obligada prelación en las afirmaciones que el 

escrito contiene; si nuestra intención es facilitar el emPleo de incisos que 

ayuden a la lectura en forma correcta, debemos utilizar adecuademente los 

siqnos de puntuación, pues son tan precisos y necesarios como las "sei't_i! 

les de tránsito" de una gran ciudad, y no sólo cumplen la finalidad de -

evitar el desorden y Id anarquía, sino que están al servicio del orden y 

la claridod y son elementos únicos para conseguirlo, ya que constituyen 

la marca exterior y visible del pensamiento ordenado. 

No se puede escribir sin puntuación ni tampoco utfllzar los signos 

sin conocer el Vd!or y !il significación de ellos, pues indican ·las par<:tdas 

oblig<~torias, l<~s discrecionales, la prioridad de unil frilse sobre otra, el 

c<~mbto de dirección de una lde<t, y marcan la entonación, el sentido de 

lo que se escribe, o cUalquier otro mauz particular de Jo que se ex)Jresa, 

¡o 
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Cr6er que los signos de puntuación son figuritas decorativas, capri-

ches de gramlitico, elementos de importancia secundllt!a, es aceptar dtJ an. 

temano la pobre2:o., la obSCurided y el c~s o lci. confusión del pensamien-

to Por eXPresar, Hay que convencerse de que n.O se puede escrlbir sin --

uUU:;:.ar correctaJl'lente los sio¡¡nos de pUntuación, ya que son médula de to-

da expresión ordenada, clara, >recisa y eficaz, 

Pasemos al examen de c11da uno de ellos: 

2.2. lA COMA 

• 
Este es el signo que re¡:resenta la pausa más breve, pero también el 

que se usa con m.!ls frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requ1ere 

m!s atenci6ri, Se usa: 

a) Para separar elemencos anll.logos de una serie, (Pa!11bras de una­
rnisrña clase Y frases y oraciones breves.) 

b) Para separar palabras, frases u or.!lcloñes que tienen carActer in­
cidental déntro de la oractóli., 

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

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto, 

e) Ante J¡::. conjunción "y", 

f} Para separar elementos en aPOsición. 

g) En las oraciones elípticas, 

h) Para separar el sujeto del verbo principal. 

1) Para separar palabras o expresiones enM.tlcas que estén al comlt;:!l 
zo de la frase. 

J) Pdl'a cdiTlbiar un<~ oración ~determinativa" en "explH.';>tlva" o v:ce­
versa, 

11 
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k) Otros usos de la coma, 

2,2,1. Para separi!! palabras. frases. u oraciones de una serie, (Pala--

bras de una mtsma clase y frases y oraciones br-eves,) 

EJE- •.• plos: 

Antonio, Pedro, Juan, Ram6n y Arturo. 

Salí, entré, volví, lo busqué y no lo encontré. 

Compré lápices, cu<~demos, gomas, tinta, regla y gises para -
mis hijos. 

Margarita iba elegante, bien vestida, perfumada y muy contenta, 

Ella, tú, él y yo debemos divertirnos, 

Antonio es bueno, laborioso, amable, discreto e Inteligente. 

J6venes y mayores, pobres y ricos, Intelectuales y negociantes, 
todos necesitan expresarse bien, 

Ni tú lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree, 

Mar de fondo, frágil quilla, largo viaje, ¡.¡laya Ignota,,. 

2, 2. 2. Para -;e parar palabra.s, frases, u oraciones que tienen carácter me!-

dental dentro de la oración. {Son elementos Incidentales toda pa!¡¡bra, -

frase u oración explicativo;~. -en tipo cursivo en los ejemplos- que, supri-

midas, no alterarÍ<Jn el sentido gené=r1co de la orac16n,) 

Ejemplos: 

Colón, gue era genovés, descubrió el nuevo mundo, 

¡e. 



?edro, si se lo !?!'oeone. lo consigue. 

Sé, por desgracia. que no soy muy h.\bil. 

Di<¡o, por ;¡1 no lo sabes. que llega hoy, 

- El oro, metal pn!lc10so, es codiciodo J)OJ' todo el mundo, 

Creo, como ya te lo he dicho, que no h11 de venir. 

2.2.3, Para separar el yocatiyo (en tieo cursivo en los etemplos) de\ resto 

de la orac16n. 

EJemplos: 

[Dios mío. esctichame ~ 

cuenten con nosotros 

Cuenten con no11otros, amtggs, 

Torga, dilo de una vez, 

Soldados del 50o. Reslmiento, ¡yo se-y vuestro Emperddor: 

-' 

Aprovechen, campesinos. la oportunidad que les brtnda el gobier­
no •. 

(Obsérvese que si el vocat1vo esto!. al prtnclpio de la oración se pone una 

coma' después. de él, si está intercalado se coloca entre comas, y si está 

al final se coloca. una coma ontes de él.) 

En. ocasiones,. suprimiendo la coma del vocativo se cambia el sentido; 

pues• no• es lo· mismo decir: 

Juan. entra. enseguida, 

que. - [uan, entra ensequ!da. 
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En el primer caso se afirma {oración enunciativa afirmativa} que ruan 

emra; en la se\Jllnda, llamamos a Juan -vocativo- diciéndole que entre -

(oración exhortativa o imperativa). 

2. 2. 4. Para separar elementos antepuestos 111 su!eto, 

a) Cuando antecede al sujeto un s! aftnnatlvo, un no enfático, o -
un<"~ interjección, la coma es obligeatorla. 

l:jemplos: 

Sí, estoy de acuerdo, 

No, no iré aunque te empel'les. 
. . 

Sí, estoy convencido de sus aptitudes. 

¡Oh~, yo le conozco sus amorfos. 

¡Ay, que dolor por tu ausencia, amada m!a. 

¡Ah:, entonces, todavía tengo tiempo. 

No, no me convencertls, por mtls que te empei'ies. 

b) Cuando el elemento que antecede al sujeto es de algu¡,.i exten-­
sión y siempre que contenga alguna forma verbal, debe separarse 
del sujeto por medio de com01, 

EJemplos: 

Mientras mfls cono<:co a los hombres, mfls quiero ¡¡ mJ perro. 

Para hacer mal, poco tiempo basta. {Séneca.) 

Cu<indo llegaron al final del camino, todos se sintieron con-­
tentos. 

'Y 

Cuando terminen los exflmenes, sabremos quiénes fueron aproba­
dos. 



' 
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~ O!das las exposiciones, el jurado d.1ct6 su fallo. 

2,2.5. La coma ante la con1unc16n .Y. 

a) En caso en que pud.!era haber confusión, 

EJemplos: 

A Manuel le qusta.ba el traba¡o, y el ocio lo consideraba aQ. 
surdo, 

~ Sobre los barcos lloraba 
toda la marinería, 
y las mAs bellas muJeres, 
enlutadas y afligidas, 
lo iban llorando también 
por el limonar arriba (Garc!a Larca,) 

(En el primer ejemplo, si se suprime la coma parecería que "a Ma--

nuel le gustaba el trabajo y el ocio"; en el sequndo, parecería que "so-

bre los barcos lloraba toda la marinería y las m&s bellas mujeres",) 

· ' ~ !i{;uhAv 
b) Cuando dos oraciones coordinadas por la conjunción "y" se<1n -

perfectamente separables (con sujeto y verbos distintos). 

EJemplos: 

- Pedro arrancó su coche, y yo me quedé sorprendido. 

Juan lleqó, y t\1 fuiste al cine, 

- Ahora quiero contarle el (ílt1mo fondo, y el Ct!Umo fondo es -
que el hombre que sea hombre •• , (Unamuno.) 

e) Cuando una de ll!IS oraciones sea afirma.tiva y la otra ne<;¡ativa. 

' 



2/7. 

E¡emplos: 

El llegó, y no pudo encontrarte. 

Llamé enérgicamente, y no me respondieron •. 

W estudió toda la noche, y no lo comprendió. 

d) En ocasiones, cuando la "y" va seguida de un elemento interc2_ 
lado, p.>ra no poner dos comas tan cercanas, se supi"ime la que 
le precede. 

Ejemplos: 

No habló más, y, por razones obvias, tW'Ipoco nosotros. 
(No habló más y, por razones obvias, tampoco nosotrOs.) 

Ella está muy grave, y, aunqUe quiera, no puedo ocultarlo. 
(Ella está muy grave y, aunque quiera, no puedo ocultarlo.) 

2.2.6. Para separar elementos en aposición(*) 

E¡emplos: 

Don Juan de Castilla, caballero de la orden de C<llatrava, -
Marqués de Valle Santo, Conde de la Villa del Aguila, Capi­
tán de Dragones de la Reina, triunfador de la expedición a 
las Indias, ha sido designado por su Majestad para ocupar­
el alto puesto de ••• 

Madrid, capital de Espai\a. 

Jufu-e¡:, patriota "mexicano, fue hombre de profunda visiÓn poi..( 
tica. 

Andrés Bello, el célebre gram~tico venezolano, vivió y murió 
en C.: hile. · 

(*} Efecto de poner consecutivamente sin conjunci6n, dos o m~s sustantivos 
que denoten una misma persona o cosa, 

/o 
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• 
2, 2. 7. En las oraciones eliptlcas, {En estas oraciones hay que poner una 

coma en el lugar del verbo omitido,) 

Ejemplos: 

Artuco era sim~tlco; Pedro, antipático. 

Yo amo a María; tó., a Elo:Csa. 

Tú, tranquilo ("' tú mantente tranquilo). 

Unos hablaron de negocios; otros, de depcrte, 

Te prometo q1.1e nuestro hogar ser& hermoso; nuestros hijos, 
Iguales que n05otros; nuestro amor, firme y siempr-e armónico; 
y nuestra felicidad, pennanente. 

2,2,8, Para separar el su!eto del verb0 PfinCipal. (La coma sólo debe -

usarse cuando el sujeto sea de alguna extensión,) 

Ejemplo~: 

El tener que huir de· enemigos que' atentan· contra su propia -
vida, debe de ser muY de~agradable, 

La multitud inquieta e incontrolable que tanto nos preocupó, 
dio, al fin, muestras de cordura y pud¡mos dialogar con ella, 
dentro de la razón y Id justicia. 

2,2,9, Para separar pal3bras o expresiones enf~tica.s que estén al comlen 

zo de l>t frase, 

E¡emplos: 

Cierto, no podíamos pedir mtis. 

He aquí, que me he hecho meter en el saco. 

/~ 
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Ad16s, no creo que lo veré más. 

Caramba, llueve desde hace un mes, 

2, 2. JO. Para cambiar una oración "determinativa" en "expltcativ.i" o --

vicevúsa. 

E¡emplos: 

El piloto mareado no pudo dominar el avión, (Oración determJ. 
nativa puesto que precisa cuál era el piloto que no pudo do­
minar el avión,) 

El piloto, mareado, no pudo dominar el avión, (Oración en -
la que explicamos que el piloto no pudo dominar el avión IX>!. 
que estaba mate11do,) 

Los nil'los, que. estaban en el patio, echaron a correr. (Ora-­
ción explicativa que nos dice dónde estaban los nil'los que 
echaron a correr,) 

Los niil.os que estaban en el patio echaron a correr. {Ora-­
ción determinativa porque afirma que solamente echaron a co­
rrer los niños que estaban en el patio,) 

Los soldados que ignoraban la orden cayeron en la trampa. -
(Oración determinativa en la que se afirma que sólo aquellos 
que ignoraban la orden cayeron en la trampa.) 

Los soldados, que ignoraban la orden, cayeron en la trampa. 
{Oract6n explicativa que nos dice que todos los soldados, por 
Ignorar la orden, cayeron en la trampa.) 

2.2.1!. Otros usos de la coma, 

a) Al comienzo de una carta para separar el nombre de un" ciudad 
del de su Estado, Provincia o Pdfs. 

' • ! 
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EJemplos: 

México, D, F. 

Cdlllpeche, Camp, 

Toluca, Méx, 

La Habana, Cub<:~, 

Bo<;¡ot~. Colombia. 

b) Para separar el nombre de una obra, del de su autor, 

Romeo· y lulieta, de William Shakespeare, se ha representado 
en todos los Idiomas, 

Un a"q6nico espaf!.ol. de Ma, Dolores Pérez-Lucas, es una -­
magnífica biografía de Miguel de Unamuno. 

¡9 -

e) Cuando se cambia el orden sint~ctico de una oración o de bs or;l 
cienes dentro de un p&Tafo; es decir, cuando se adelanta lo que 
debería 1t después. 

Ejemplos: 

Con la bandera envolviéndole su cuerpo, el cadete se lanzó -
al vado. 

Cuando lleg¡¡ la primavera, los campos florecen. 

S1 ambos e¡emplos los expr-esamos en su orden sintlictico no habrA ne-

cesidad de emplear la coma: "El cadete se lanzó al vacío con !<:1 bandera en. 

volviéndole su cuerpo", "Los campos florecen cuando la primavera llega". 

d) Se usa la coma para aislar las expresiones: esto <Js, es decir, -



Ejcm .·lur.: 

? /¡¡ . 

sin embargo, por consiguiente, por tanto, no obst<1nt' y otras 
purecldas. 

Todos, en efecto, estudiaron la cuestión. 

Los acuerdos, por tanto, pueden considerarse sansfactorlos. 

Te diré, sin embargo, que es Imposible lo que p¡des. 

Cuundo estas locuciones se ubiquen en principio de frase, la coma -

se pOndrá después, de ellas. Cuando !u expresión que les antecede, den--

tro de J¡¡ orac¡ón, es de cierta extensión se pondrá punto y coma ames de 

cllils y coma después. (Véase el uso del punto y com¡¡,) 

e) Se usa la coma para separilf una pregunta o exclamación inlciil­
da dentro de i<> oración. 

Yo cstoba, ¡claro está:. confuso y sorprendido. 

Después de la aclaración, ¿por qué habría de preocuparme? 

Camin-:~ndo a ciegas, ¿cómo había de saber dónde me encon­
traba-~ 

i) Se usiJ la coma para sepilrGr términos que denotan <!lternativa en­
la~ados por la conjunción "o"; y su evita S> los términos son sj_ 
n6nlmos. 

I:n el druma estrenado ayer, el protagonista o actor pr:nclpal 
muere trág¡.c;amente. (Une sinónimos.) 

1:1 Instituto de la Comunicación y Ventas fue inaugurado por el 

• 

,. 

• 
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Ministro o Secretario de Educllción. (Une sinónimos,} 

No recuerdo si era sordo, o mudo. (Enlaza alternativas.) 

No sé si en el accidente murió el padre, o e! hijo, (Enlaza 
alternativas.} 

Se US<ll la coma ante la conjunción ni cuando los térmmos qt:e 
enlaia son inconciliables o centrar!~; pero se suprime cuan:io 
los tf,rminos son conciliables. 

E¡emplos: 

2.2.12. 

En la ectualldad, 
den ni seguridad, 

la ciud<1d de Nueva 
(Conciliables.) 

York no garantiza ni or-

- :.:anual no cometió ni robo ni fraude, (Conciliable.) 

~ _Ji la de¡a en paz, ni la comprende, {Contrarios.) 

Mi jefe 
rios ,) 

es muy terco, no dir~ ni que sí, ni que no. (Cvntra-

.. 

Pur.J. qua el lector valorice la importancia de este signo de puntuación, 

'ncluimos a continuación algunos e¡emplos cuyo significado depende sólo del 

lugar que ocupa la coma, y que fueron tomados del libro 20 Lecciones de -

EsoM\ol, de !11 Dra. Mar!11 Ciiso. 

l) Tuve una entrevista 000 '1, sólo para explorar su ilnlmo. 

lo) Tuve una entrevista 000 él solo, para explorar su tlnimo, 

2) Si él lo quisiera, mal _,. perderla. 

2 a) Si él lo quisiera mal, podría perderla. 

• . 1 
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3) DeJo mi hacienda a mi hijo, y ¿¡ mi esposa el usufructo para su 
•~"'qtr'W&i"l.:A:o P)(U¡v{~nrlh 

3 CL) Dujo mi hacienda a mi hijo y a ml esposa, el usufructo para su 
ru:,(¡~~ mol'lllf,.,¡>,-,;..·. 

4) ¡Suñor, muerta estfl, tarde llegaremos~ 

<1 i!) ¡.Señor muerto, esta tarde llegaremos~ 

5) Lü suf\ora, de ustud espera el fallo, 

S a) La sei'iora de usted, espera el fallo, 

EJERCICIOS 

l:;l los p.'írrafos siguientes se he! omitido la coma, Coloque este slg 

no donde crea que deba ir. Los dem.'is signos de puntuación son correctos. 

1) L.1s fuentes la entretienen los prados la consuelon los érboles la 
d<Jsenojan y las flores la alegran, (Cervantes) 

2) El viento la lluvia y el frío causaron serios daños a los bosques 
a los sembradoS y a la población urbana, 

3) El. oro se pn¡eba con el fuego; la mujer con el oro; y el hombre -
con lu mujer. (Qu116n.) 

4) Se quitó frente cJI tocudor el sombrero de fieltro negro que se guia 
li<H.:icndo un buen pctpel u pesar de tener dos temporadas y cambi6 
rép¡damente su tra¡e de chaqueta negra por un vestido de casa, 

S) Compclf\eros tengo que comunicarles una noticia agradable. 

G) LloN mujer y venc(!rás, 

7) l.:nséi\ame viejo puente a deJar pasar el río, (Manuel de Cabra!,) 

0) Todos entraron algunos se quedaron en la sala los demás pasaron 
ill comedor. 
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9) Usar pues la venganza con el superior. es locura; con el Igual 
peligroso; con el inferior vileza, 

10) Conquist6 y gobem6 el Perú Francisco Pizarro, 

11) Sa acogi6 al remedio a que otros muchos perdidos en aquella ciu 
dad se acogían que ea pasarse a las Indias refugio y amparo de 
los desesperados de Espai\a iglesia de los alzados salvoconducto 
de los homicidas etc, (Cervantes,) 

12)~ rAy qué traba¡o me cuesta quererte como te quiero,: 

131 No definitive.mente no lo acepto • 

14) Desde antiguo fue el militar quien posey6 la tierra y sirvi6 para 
premiar actos de heroísmo. 

15) Diremos finalmente que los acontecimientos se precipitaron y en 
efecto el desenlace sobrevino r.!ipidamente. 

2,3, EL PUNTO Y COMA. 

Este signo sirve par:> señalar una pausa mayor que la que denot" la -

coma, y se emplea; 

2.3,1. ·Para seoarar frases relaclonadi'ls en"tre s!, pero no unidi!s por una-

conjunción o una Preeosici6n. 

i:j emplos. 

Conslgui6 un gran triunfo; casualmente yo estaba allí. 

E~tabi'l muy ocupada; me prometi6 acudir al día siguiente. 

En cuanto a cambiar desenluce no me era p::>sible; no soy yo -
quien ha d<tdo vida a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino son 
ellos los que han prend1do vida en mí después de haber i!.ndado 
errantes por Jos limbos de la existencia (Une~muno.) 
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~.3.2. Para separar los elementos compyestos de una serie; y ti'lmbién -

oraciones entre cuyoc; sentido!! hay proxlmid11d. 

Ejemplos: 

Veo el viento que agita violentamente !as ramas: la· lluvia -­
despiadada, hostil; que no descansa; la nieve de silenciosos 
pies que deja sobre el paisaje au huelle de blancura. 

En su vida realiz.ó cosas diferentes: trabajó como agricultor 
en su juventud; realizó estudios en la escuela y en la univer 
sidad; ejercitó la profesión de abogado; en fin, fue un c!g 
dadano ejemplar. 1 

Vinieron los aquilones de noviembre, qlaciales y recios: arre­
batarOn sus hojas a los árboles, llevándolas, ya rodando por 
la tierra, ya volando entre las nubes de· grueso polvo; se 
\1Uarecló el rabadán en su cabai\a, y el labrador oim su alque­
ría; la nieve, descendiendo espese sobre el monte y el valle, 
borró los caminos, llenó las barrancas y cubrió con su triste 
blancura todos los matices del suelo, toda la variedad rlquís.i 
ma de la naturaleza. (Esbozo de una nueva Gramática de la 
Lengua Espaflola.) 

La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un 
texto lí.gU y moderno; de clura y sencilla exposición; de gran 
valor como Instrumento de trabajo para el vendedor, pues su 
método es realista y objetivo. ; 

1 

2.3,3. Para ·separar las con! unciones de aoue!li)S oraciones gue tienen --

clert¡¡ extensión; conJunciones tales como; pero, por consiguiente, mi;<--

aunque, por ta.nto, empero, "porque, sln embargo, etc. {Véase el apartado 

2.2.11 d.) 
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-:;. Eil. dura y penosll caminata habíamos atravesado el desierto, 
ten!dlllos una sed abrasadora; p(lro nuestro Jefe L'Tipuso su -
Ci-itEii-1o \' ilos obl1'0'6 a continuar, 

'.Josotros estábamos dispuestos a cumplir nuestras promesas; 
pElro después de lo ocurrido, ya no es posible, 

Real1z6 con gusto y perfección todas las tareas; aunque sa­
bía que no iban a ser pagadas • 

.;. LOs Pasajeros del"Titan!c" no se habían percatado del pel1-
9To: andaban alegres y despreocupados, felices de haber po­
didO real!zai- la travesía; de próil.to, el coloso enorme de h!e 
lo, loS gritos de angustia, el sileil.Clo, 

2, J, 4. Cuafuio pCniEmdo coma. una orac!6i'l o. un periodo pueder. resultar 

.9Qnfysos, 

EJo<mp]OfS: 

Néase el apartado 2, 2. 7 ,) 

La primera parte de la obra era in~ei-esante; la seguñd<~, ins_( 
PiCa; -la tercera, francamente aburrida-. 

Ustedes com¡ran al contaC:o; nosotros, a plazos. 

;. La tragedia de la vida es la muerte; el anhelo, la tlusi6n de 
dmar • 

-

. ~.3.5. Cuando, después de variOs incisos separados POr-coma, hayamos-

,,,!!_emplewr .una oracl6n gue se rofiera a los- mismos conceptos o los abar-

-'"''"' y comprenda tOdos, 

1 
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r:LtnceRsante tr~nslto de coches, la notable afluencia de -­
gente, el ruido y el qriterío de las calles, la desusada ani­
mación de la ciudad; todo me hace creer que se da hoy la -
primera corrida. 

Para hacernos cargo, pues, de lo que es, nuestra técnica, con. 
viene de intento destacar su peculiar silueta sobre el fondo -
de todo el pasado técnico del hombre; en suma, conviene di­
bujar; •• (Ortega y Gasset.) 

Sus antecedentes personales, las referencias que de él dieron, 
su aspecto bondadoso; todo nos hizo suponer que se trataba -
de una buena persona, 

2.3.6, Cyando en los miembros que form.Jn la cl.'!.usula se repite el wo--

nombre. que hace veces de suleto. repn'<sentado este ú!timo por el relativo 

i::J "'m¡>los: 

El hombre de estado que guía por buen sendero a su patria; -
que la gobierna con justicia y con celo; que procura enaltece..!: 
la con le~ rectitud de sus costumbres; que gUstoso otorga su -
vida en bien de la misma patria, ése vivir~ siempre en el co­
razón de todos los hombres de bien. {María Caso,} 

Un niño a quien nunca se prodiguron caricias; a quien no se -
le .instruyó moralmente; a quien se le dieron malos ejemplos; 
a quien se le suprimían toda clase de diversiones y golosinas, 
no puede culp.:¡rse hoy, que ha sido condenado por la justicia, 
{Maríd CJ.so,) 

2,3,7, Antes de lil conlunción y, después de una oración en gue se esta 
p 

b!Gce un principio general, y se añade otra en la que se dc1 .lplicuci6n 

particul<1r o.~.l mismo concepto, 
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:.. P<Jro n~da bastó para desalojar al enemigo, hasta que se abrg_ 
vió el aSalto JlOi' el camirio que abrió la artillería; y se obseL 
vó que uno s61o, de tuntOs como fueron deshechos en este -
'ii.doratorfo, se rindió a la inerced de los españoles. {Salís, -
Histori11 de Nueva EsPaña, UI ,) 

1:1 buen pei"iodista debe participar de las cu01Hdades de tocio -
sei peñsante; pero ha dé conteñerlas en Sumo gi-acto; ha de 
menester, s! c;t1!e~c ser auténtico Informador y orie::tador, s.:or 
de _p<Ista de; a; o:;aminar sin caer dentro del amplio barranco del 
soborna; Y ugachai las oi-ejus, como lo hace el aSno; cuando 
zumba en derredor de ellas el garrote. 

EJERCICIOS 

I::1 los r'•rr-dos ~lguleiltes se han omitido las comas y los puntos y comas, 

(._:oloqUfJ ('Stas signos donde crea que deban ir; 

;) l.n[mese a escribir sobre cuulquler asunto por ejemplo sobre los 
beneficios de la estilÍstiCa, 

?.) SJ trujwrds a tu mujer contigo enséJ'!ala doctrlnala y desbástala -
e!" :a1 n1ltural rudez"- porque todo lo que suele adquirir un goberni!_ 
dor discreto suele perder y derrnrn<H una mujer r\;.stico y tonto, -
(Cvrvdntus.) 

'J) Unidos p::~r¡¡ crear no para destruir, 

•i) Cmn<• yn t<-~mbién he pasado por esa situación comprendo perfec­
t.:m<!utü bien su est;Jdo de :lnlmo pero no puedo uutorizarlc por -
no tener !.1cultades para ello lo que ahora me pide, 

-,¡ 1,,. idc:n es buena Lo reallzuci6n mediocre el re~ultadó pésirr.o, 

r,¡ No ,;ólo de p<1n vive el hombre vive de Ideas de máximas de 
,;,-,.,_.,,c;jas de cspiritu1llldild. 

• 
1 

• 
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7) Conforme al uso de los caballeros andantes Don Quijote elige a 
su dama en honor de la cual ha de realizar sus proezas y la -­
llama Dulcinea del Toboso porque su tmagtnación la concibe co­
r:lO prJ.?cesa la que en realidad era una labradora llamada Aldon­
za Lorenzo. 

8) El hombre débil teme la muerte el desgl"'l.c)3.do la llama el vale!l 
tón la provoca y el hombre sensato la espera. 

9) . Riego y Aviñeta afirmaron que no hab{a tal que existía el contaQ. 
to entre España y el resto de Europa qua as! se había podido -­
dar en España antes que en otra nación europea unas Cortes como 
las de C<!diz. 

JO) Al capitalismo no se le puede neg~:~r haber Sido con todas sus ta 
ras el promotor del progreso en que viven las naciones sin él -­
no cabe pensar en mejoras que sólo la ambición es capaz de --­
cmar. 

11) Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones -
de los m<!:s escépticos: quii!"tÍ prefirió seguir apegado al patrón -­
dinero Quién eligió otro trabajo m6s grato quiéñ se encaminó a re 
cibir un tl"'l.to agradable quién prefer{a luz y limpieza en el ta- -
Uer en vez de obscuridad y suciedad. 

2.4. EL PUNTO 

Aunque debemos distinguir el punto y aparte (punto aparte) del punto 

y seguido (punto seguido), no entrañe ninguna dificultad su selección y -

uso. El primero denota una pausa mayor qua al segundo, puesto que se 

usa pera cerrar un pélrrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor 

que la de los otros signos astudiados. 

Puesto que el pérrafo "s el conjunto de oraciones, coordinadas o -- -
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subordinild..!s, con que se expresa una idea distinta o un aspecto distinto 

do la idea, Lodo escrito o documento debe integrarse con uno o más pill'Ta 

tL·~ p.trn totuhz..J.r el <lSUnto o pensamiento que se quiere transmitir. -En 

c:>d<1 caso h11 de colocarse u.n punto aparte; y cada nuevo párrafo deber! 

comenzars~ con mayCiscula, más adentro de los otros renglones y dos lí--

nt:.•s ahajo. {Este margen izquierdo mayor que en los otros renglones se 

lL<.lO•"- sangría, Se aconseja su uso por razones ps1col6gicus, ya que ha-

c.; desc'-'nS<Ir <!l lector y la lectura se hace más legible,} 

l:jenl],Jo: 

·•tu expresión de la belleza en sus formas más elevadas, a 
truvés del ter.~perarnento de un artista o de un genio, es lo 
que puede conceptuarse como arte. De esto se desprende -
c,ue el arte no es otra cosa que el método superior y exqui­
sito de modelar o crear algo. 

"Cuando el hombre ilplicd su entendimiento a creilf volun 
t.mumente belleza o emoción estética, lo que realizo re;:abe 
•:! nombre de arte. 

"Séneca afimiaba que todo arte os Imitación de la Natu­
r¡dc~<.l. cuilndo ésta es contemplada con Jntencló~ estética P2. 
ril producir el paisaje. Sin embargo, In Nuturaleza no se -
C(,nsidcra como obr.:J artística, porque no es un;¡ creació!'l hu­
nwn,¡. 

"f.! nrtista crea !0 bellezu en unos casos y !a desc\lbre 
en otro~. L.:t crea cuando es producto de Ja lmagi;¡<lción y la 
d"~<'atbrc cuaycto hace de ella un modelo para su obra Ce ar-­
te". (Julio c.e la Canal.) 

.S. ¡:L PliNTO SE:GUIDO 

~ :i.i. I:§t" si!.JnO ~ll coloca desoués dfl las abrflviaturas. (Se excluyen-
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los símbolos que representan uno voz corresponditmte a la ciencia o u lo 

técnic<J, los cu<lles sólo llevar.'!n puntuación de ilcuerdo a su ubicoción -

en !ct or<>ci6n, {Védse el Apéndice A,) 

E¡emplos: 

Art. (artículo), Cilp, (capitán), Grdl. {generaD, Sr., Sra., 

Srta., (seftor, señora, señorita), 1\fmo, (afectísimo), Atto,, 

{mento), etc. (etcétera), 

2.5.2. Se usa punto seguido cuando las ori;lciones o cllíusulas tienen -

estrech" rel;,ción entre sí; o bien, cuando termmamos un concepto y se-

ou1mos r.:.zondndo sobre el mismo tema, 

Ejemplos: 

El caré.cter no es el resultado de lu c,lsualidod, smo el resul 
tado de Id solución del alma y su grado de potencialidad, Re 
presenta la Hnect del pensamiento que ha sido seguido por ella 
en su desilrrollo, (Rdmachurak<:~,) 

¡;¡ verdadero bien del hombre esté. siempre en la parte que di­
fiere de las bestias. Conviene, por tanto, que este! parte se 
hulle bien asistid<~ y fortificada, y que las virtudes sean sus 
centinelas, po1ra rechazar mejor .;.1 enemigo, y vwir con toda -
segurid..Jd, exento de temores, (Epictela,) 

V..Jnidud de vctnidddes y todo vcmidad, dice el scí:Jio. Vi todo 
Jo que se hace bojo del sol, y todo er;¡. vanidad. Con razón 
c~tc mundo, en k Escritura, es !io.Jm·1do hipócrita, pues tonie!l 
do buenu apariencia, es de dentro ll!lno de com:pc16n y vani­
d .• d. 

1T•1rnbién se puede observilr el uso correcto dei punto ~eguido 
en los cu<:~tro p~•rraf'Js del c¡emplo relativo el p~.:nto u.p<:~rte,) 
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2, ~. 3. Los pronombres demostrativos, los adjetivos demostretivos, los 

nonombres posesivos y personales se oponen en forma genérica al Inicio·-

<:ito pO.nafo; sobre todo los pronombres demostrativos que siempre lmpondr~n 

J,¡ dud.J en .,¡ lector, ya que designan lo que est~ cerca de la persona que 

'.~blct, o s<:ñiilan lo que se acaba de mencionar. La duda del lector serti 

"L:Y<·< »l ex1sten dos o mt!s p~rrafos anteriores, 

"Fray Luis de León nos declara que su arte era reflexivo y -
meditado, ::~rte de selección cuidadosa de palabras y arte de 
medida en la disposición de las frases; arte esmerado que -­
no~ ofrece la lengua castellana con los mejores elementns -
¡.oétlcos y musicctles de que es capaz. fu! empello fue po­
ner en al h.:Jbla del vulgo ubundancia, entonación y ¡¡rmonía, 
Pocas veces c.:~e, , , " 

"El reulismo es independiente de las escuelas literarias, Se 
trata aquí del verdadero realismo, el de los maestros, desde 
llcir.Cro ha~ta los cl5.sicos de hoy, Este noble reahsmo, -­
rreocupación etorna del arte, se podría definir diciendo que­
'.ls un método de escribir dando a las cosas la Ilusión de vl­
dil verd~der<~, can la ayud0 de 1<'1 observación moral y pl~stl-

e'-' " ' 

"Llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso -
C'-lmindr. El grupo se componf¡¡ de hombres, mujeres y nii'los. 
!.:nos tení<:~n, marcada.s en sus facciones, las huellas de va-­
rios df,s de ayuno",· 

:' -''· :.us DOS PUNTOS 

' l:~a" Hit;no tambJf>n Indica uncJ pousCI y anuncia illgo. Se emplea: 

1 
'- 6.1. Después de toda frusa ¡¡ue anuncia una cita textual, 



' 
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1.5.3 Los pronombre& demostr.:~ttvas, los adjetivos dell'ostratlvos, los 

adJetivos posesivos y pronombres personales no deben Iniciar p~rrsfo, 

puesto que designan lo que estA cerca del hablante o sel'\alan lo aca-

bada de mencionar. De ahC que, si Inician p.Srrafos no precisan si se 

refiere a la oraCt6n que finaliza el p~rrafo o a todo lo encerrado en él; 

sobre todo los pronombres demostrativos que siempre Impondrán la duda 

en el lector; máxime al existen dos o mas PArrafos anteriores. 

Los vocablos citados son elementos de .:~poyo con los que el a4... 

tor stvue razonando sobre la Idea, variante de !.:~ Idea o arqumento que 

ha de contener el p.Srrllfo; por ello forzosamente deben contlnu11r dentro 

del mismo p.Srrafo, Y, si lo exige la puntuación, después de un punto 

sevutdo. 

EJemplos: 

1) ~oe las Inversiones que el sector público mexicano hizo en 

1959 fueron productivas dtrecta o indirectamente el 91.4%, 

repcesento!lndo lo!l! dtrectamente productivas el 68.0% . 

QEllo quiere dectr que aunque en lo general la tnversi6n fue 

buena, par.!! el futuro debe cutda.rse que la directamente prQ. 

duct!V<!I tengo una Inversión mayor". 

Critica: Es indtscutlble que el Pronombre rll2._ se refiere a lo reoresen-

tado oor las directamente productivas: por lo tanto, debe conttnuar den-

1 
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·¡.' . " 
tro del mismo p~rr11fo: de otr11 m!!lnera qued<!r(o suelta la conclusl6n. 

Z) "1.1!. educación debe ser adecuada al hombre. La naturaleza del 
' • 

hombre Indica que hl!ly un proceso evolutivo en el que pueden 
.. 

discernirse elementos constantes y elementos variables. Luego, 

la eduación adecuada 111 hombre debe ser refleJo de ese proce~ 

' so 'evolutivo. ~es lo que sostiene el educador experimenta-
'. . .-

llsta: 
•• • ' •!.' 

Critica: Imposible separar con punto aparte la conclusión del stloqtsmo 

que se Inicia con el pronombre demostrativo S!.2· 

3} Al ,emprender la tarea de escribir este libro para ayudl!r a qul&. 

nes llsplran a rede.ctar con corrección, no tengo !11 pretensión 

de e!ltllblecer normas o principios directores, pues ·reconozco 

que "No hay nada nuevo baJo el sol". "'· 
" i --;:-:-- ---- --

·e~ es lo cierto, n11da hey nuevo. Quienes nos atrevemos a 

111 recopLlactón y 11 111 expresión personal no somos sino una 

partícula de polvo que se levanta, para caer, e Intenta levaQ 

t11rse par11 emprender nuevamente algo que pueda ser útil. 

4) "Fray Luis de León nos declar11 que su arte era reflexivo y m_li 

dttado, arte de selección cuidadosa de palabras y arte de me-

dtda en la dtsposlci6n de 'las frases; arte esmerado que nos 

ofrece la lengua C!'lstellana con los meJores elementos poétt--

.-

.. 

• 
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col y muStc11le8 de que es cape:t; Su empet\o· fue pOnef en el 

_hill;jifi tiel Vuigo abu:ndanctt~, eníoiiact6n y 6imoní11; Poci.!ls í.ie-
' 

cei éiiit ;;;~ 

SÍ ;.Él ráaihmo eS tnd0pendteni8 de laS eScuetas Üteiart1u1. Se 

itaia íiciUt d8i V8rd.Sdei0 ieilitsmO; eÍ di loi ÍnaestrOs; desde 

HoñierO liiistli lOS i:lbiCos de hoy: ~ noble realhlno, preQ. 

~Upaci6~ .rt~ni8. ciei arte, se PódÚii deflritr dtctendo que es un 
.., :, ~--,, -- ..... ·- .. 
m6todo de Ellcriblt dlndO .i !08 cOsaS la ÜuSt6n de vtd11 verd;. 

cÍBrii.: 'c6D. ia iiYudil da le 6bserV8ct6ñ 
. ' . . ' 

mor11l y pl"stlce", 

61 "1Í~c;¡oban muy cilñiiuioi, IIQÓbtild6S por un ÚirVo y fat\qoso 

c.l.mlna~. Él •Úupo se cOmPonrli de h6ini:m!9, níujeres y nlrtos, 

E9iós ten!8íi, marc.!dlis'en su11 iilcclones, las huéllas dEl v<'l­

rtOi d. raS ·de ayUno". 

ÓC!tlc11: En lt~s ejemplos (3) y {6) Íos PrOnombré -delnoshaÜV6s ~ y 

6Bt6si en ai (4); al PoSesivo_ i!l;· y en el (5), el adJetivo deterrnlnettvo 

'üa. ~S'tilñ correctamente ubiCadoS; Pues éñ SU!I r·es:PééttV6S PárrafOs str. -
Vañ. da a¡iOYó a1 raióñárilieñto y á la tdell que se expre_san; 

' ' -
};6. LOS DOS PUNTOS; 

Esta íign·ó taiñbtén tildtca una pause y añUñcta <ito;ió. Se emPlea: 

1; 6; 1; DeSpués_de tOd.i. frase que anuncia una cita ti!lrtual. 

' r' 
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1 ' 

-;abuvar dijo: "A la sombra .del misterio no 
m en", 

tru.~aja sino el cri-

En su lecho de muerte, Disraelí corregía l~s Pnieb<Js de su úl 
timo discurso que había pronunciado en el Purlamento y dijo: 
"No quiero p.:~sar ¡¡ la posteridad habldnt!o con incorrecci6n gr2_ 
matlCUl". 

Cicerón en sus Oficios di_ce a este propósito lo siguiente: 
"No hay cosa que tanto degrade al hombre·como la envidia", 

' • 1 

Con relación a lo lectura, dice Salmes: "Se- ha de leer mu-­
cho, pero no muchos libros; esta es una regla excelente, La 
lectura es como el alimento: el provecho no está en propor--

• · ci6n de lo que se come, sino de lo quE:_ se digiere". 

2,6,2, Cuando trils ellos viene una enumeración de elementos incluidos -

on ld primera frase, 

Ejemplos: 

Estos hombres son sagrados: Bolívar, de Venezuela; San Mar­
tín, del Río de la Plat<i; Hidk.lgo, de México. Uosé Martf.) 

Los hombres han abusado de todas las cosas: de los vegetales, 
pJ.ril Silcur veneno; del· hierro, pilfa asesinilf; del oro, pilfa corn. 
prar iniquidades; de las artes, pil!a multiplicur los medios de -
su• destrucción; do In brújula, para Ir a esclavizar a su~ seme­
jantes, (Capmany,} 

Don "Miguel de Unamuno ha eScrito numerosas obras: Cómo se 
hJ.ce una· novela, La agonía del cristiano, Del sentimiento 
trágico de la vida en los hombres y en los pueblos, etc, 

2.G.3. P"r" ubrlr paso.il un" uclurucl6n, un resumen o una Justlftc<:loión: o 

bien, cu.ondo \.:t primera or«ción tiene su consecuencia en 1~ segunda. (Ob-

' ,, 
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sérvesc \a fuerz<o d~ est~ constrocc16n,) 

·,.,,;_¡,,~; 

f"o pude ve!"!ir: estaba ausente da la ciudad, 

Nadie ha estudiado: todos fueron reprobados, 

No se me puede condenar por Jo que he dicho: la verdad Je;J.l 
mente expresada no puede ser deUto. (B. Monteaqudo.) 

Uum6 a sus parientes, suplicó a sus aml<¡os, removió c1elo 
.¡ tierra, Jiero to<!o. fue inútil: nadie lo compadecía, 

.••.·1. Dt>Jl..Q!JÓS da una salutación o tratamiento. 

l.¡<;:lL¡,loso 

Distlnouldo sel'lor Secretario: 

Uwo;petnble se~ora: 

Cs1imJdo amigo: 

Compai'!eros: 

A~ocic.dos: 

' ' ' ..... •. a saber, decreto, ordeno y mando, certl 

!"·"• vu:o:•_¡t.;ci<•, por ejemplo, o palabras seme{antes que den a entender-

:on..; 9t·dl TlCCCJsi6n ""Jo que se va a exponer. 

¡.., milyor!a de las termlna,iones en Atig, illo. il!a, se escriben 

i 
) 



t. .¡ __ 

con ).~ y no con_;;¡_; verbigracia: 
poli~Jo, v.11le, perilla, hebilla, 
c:.mbio, se escriben con y las 
desm!!'LQ., t:xpluye, r!!YQ_, etc. 

2/25. 

ladrillo,. chiqui!.l.g_, hornU!-ª., __ 
manecilla, palom!!.l2., etc, E!l 
que siguen: ensaye, sosl~ 

El suscrito, con dorr:icillo en/' ••• ante usted comparece y ex­
pone: 

lo. C,uu •.• 
' 2o, Que,,. 

' Paca ocasiones como ésta hay vacias flores que se consideran 
ap¡-opiadas; por ejemplo: las rosas, los claveles y las orquí­
deCls, 1 

' Hay Vilrios tipos de verbos, a saber: regulares, irregulares, 
' impersonL~les, defectivos, etc. 

1 

' 
2.6.6. Descués de' interrogación eme cierra, cuando la respuesta la da el 

mismo •·ue interro"~ ... 

!:jernplo: 
1 

1 
¿Qué us !..1 vida?: 
¿qué es la vida?: 

' 

un frenesí; 
un..J ilusión. 

'Jna sombra, una ficci6¡¡, 
Y el mÚyor bien es pequeño; 
que toda la vida es sueño, 
y los sueños ••• suenes son, 

{Calderón de J¡¡ Barc<l) 

2,7, LOS PUNTOS SUSPI:NSNOS 

Los !•Un!os suspensivos {nunc<l mtls de tres) representan pc~ra la lec-

turu una p.ms..1 un lil que el tono de vo:.: queda indeciso. Se usan: 

" . - -· -
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2.7.1. Cu<'~ndo conviene al asqltor deJar la oración mcompleta. omitlen-

do alguna !dea o palabra aue f.!ac!bnente puede suPOner el lector. 

i:¡cmplos: 

Yo creo Q\!8 pintan bien, pero.!.' 

No quiero oír más,,. Espero que me comprend,_n, Es justo, 
pero ••• • 

No sé, ~o mío, ta_l vez •• , 

S!, c}aro, lo respeto _mucho, pe!ro_,., 

2, 7. 2. Cuando se hace una pausa para exr;resar temor. duda o algo sor--

pr(lndentc. 

Ejemplos: 

,Abrí )a -puerta y,,, ¡Horror~,,. Un espectáculo dantesco, . . - ' '. . . . . -~- ··----
Ojalá lo Ignore siempre, 
cte m"=t;;rta~. · - · -- · --

porque sería capaz,,, sería '--· . ~--. ~-- ----· ·-··--· 
cap_¡;_z 

.- Todo;era,calma ••• de repente un ruido ensordecedor ••• un 
,secuct1m1ento, • ; .Y 1a .tr,l9ectúi. s·e :moSir6 :en· tod"i-su: ciUcteza.: 
muertos -y:heridos tapizaban las aceras y calles, 

:, __ ·(.3. ,Cuando se transcribe en forma incompleta una,frase, graci6n o perlo 

,C.o-'- de otro <lUtor. 

A:;í dice Cerv¡¡ntes: " ••• 
caron". 

y mucha qente -~ '" . 
de !11.cas<~ le pelliz-

i 
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El fc~moso Don Quijote así com!el_lza: "En un lugar de la Ma!l 
cha, de cuyo nombre no quiero acordarme,,," 

2.7.4. Cuando se quiere 11rovocar el recuerdo de algo que se ha olvidado, 

EJemplos: 
Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena.,, ¿Cómo se 
llamaba,,,? ¿Margarita,,,? ¿Alicia, •• ? 

El paisaje era de una belleza sin par, •• ¿Cu~l era el lugar,.,? 
¿Te c~cuerdas. , • ? 

2,7.5. Los puntos suspensivos y el etcétera, Hay quienes afirman que,-

a veces, los puntos suspensivos equivalen .:~1 etcétera, y que éste, por PQ. 

co eleg.:mte debe sustituirse por aquellos, No compartimos este critériO, ·-

porque considerc~mos que se trata de dos recursos completamente diferentes; 

pues, cuando emple11mos puntos, quienes nos leen deben adivinar qué clase 

d" palabras deJamos de añadir a las precedentes. 

Ejemplo: • 

El hotel era viejo, incómodo, sombrÍo,,. 

Se intuye o se adivina que los puntos suspensivos sustituyen a otros 

adjetivos que armonizan con los anteriores: "húmedo, triste, obscJ.:ro, 

maloliente •• , "; en cambio, cuundo empll!i!mos etcétera, quienes nos ieen de 

ben s.Jber qué cl<~se de palabras dejamos de añadir a las anteriores, 
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Todas las Secreturías de Estado: -Hacienda y Crédito Póbli­
Go, Gobern:~ción, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras 
Púb!Jc<ts, otc.- serán reorganizadas antes del próximo se.Q_ 
tíembre, 

(¡;¡ e-tcétera suple al resto de las Secretarías de Estado.) 

:-: _ ,; , LCJS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLA.MACION 

Los signos de interrogación y de exclamaci6n (inexactamente llama-

do de ",1dmirac16n", porque no todas las exclamaciones la ex¡::resan), sl,t 

von ]J'Jic: HH.Iic--'r matices de entonación y de intensidi.ld que car,:¡cterizan 

2,8,1. !\'Lnaue esto~ siono~ sirven de punto final, no excluyen el uso de 

)e,; ,--,tp,-; 
------- ,;j,ortos de puntue~ci6n, 

i.D6nde hur. es:ndo?,¿qué has hecho en tantos df,:¡s?, ¿có­
mo nu te pusiste en camino, 01.sí que rec1biste mi c;;u-ta ?)\ 

¡Cu.S.r.l() engn11o! ¡Cu.'inta perf1dii.l \ ¡Qué impr-udencii.l ~ 

f'r~·¡,,,!o de! racional discurso, ¿qué es el hombre smo una ,:,y 
cri,ltur.J desvalide, inferior a los brutos? 

~.IJ.2. Sucoc'.ll.' <1 vec'>~ que ciertas cl~usulas §On interroq¡nivas y excla-

~SI.::'.>! f..._~ Er¡ esto~ caso:; se 'Codrá poner el signo de interrug¡¡ci6~ al g-in 
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.f.ill:io y eL de exclamación u.l final. o viceversa, 

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

¿Qué persecución es ésta, Dios mío 

¡Dios mío, qué ocurre aquí? 

¡Qué clase de broma es ésta, seil.ores? 

2.9 -LOS GmONES Y PARENTESIS 

,. "' 
' Hay que disti~guir dos tipos de guiones: el guión menor {-) y el 

gu16n mayor o raya (-), El primero tiene tres usos: 

2.9.1, Cuando al final de un renglón no cabe un vocablo entero. se escri-

b<f sólo unil parte de éste, la cual siempre ha de formar sílaba cabdl • 

.t:;umplos: 

- Con-ca~vi-d,,d, pro-tes-ta, sub-si-guien-te, re-vo-lu-ción, 

' 
2,9,2. ParJ. indicar ooosición o contraste entre los elementos componentes, 

Ejemplos: 

Franco-prusiano, germano-soviético, hisp.;no-americu.no, hisP.fl. 
no-britdnico. 

En c~mbio, cuilndo tos dos gentilicios se fusionun pJ.rcl formM una -
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nuevu y ~Olu p..1labra, <~plicable a una tercera entidad geográfica política 

en la r¡ut: se hun fundido los caracteres de ambos pueblos o territorios, 

se .S'Jf>rllfle el guión, 

i:¡er;;plu!;: 

Hisp<l.noamerlcano, francopruslano, germanosovLético, hLspa­
nObÍ"it.'lniCO, 

2 ,<J,:J. l'.:~r;, unJr elementos de los compuestos do nueva creación en que 

fuimos a una reunión técnico-administrativa. 

Lds lecciones teórico-prácticas resultaron Interesantísimas, 

r.cabn da aparecer un boletín muy Interesante científicc-geo­
gráflco~ 

Estudios logicoano.líticos. 

(Nfltese qua el primer elemento de estos vocablos conservan invaria-

ld•.,.:~e·nlc !ti terminación milsculina: singulCJr, mientras que el segund::> con-

•:u•.,d .. , r:n <Jénero y número, con el sustantivo u que califican. Nótese-

t,.,af"''" '1"" en Id fr¡si6n de los dos adjetivos el primero Pierde su e.cen-

i.,'J.~. ) .. l.J:!l'!LJ:-l o aul6n mnyor se emplea en los ditllogos. colocá,do 
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E¡enipÍo: 
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' 
Cntusi;;~smado el Gerente de la Empresa por la solución que. 
dio un empleado a un serio problema, lo mandó venir a su 
presencia y le dijÓ: 

¿Cómo te llamas? 

flndrés Gutiérrez, -contestó el j6ven. 

¿Desde cuándo traba¡ as en la Emp-esa? 

Desde hace tres años, 

¿ Cn qué Departamento? 

En el de Cmbarques y Distribución. 

2.9.5. Se usd t<lmbién, como la com¡¡, para separar elementos intercala-

dos. incidentLJles o complementarios dentro de la oración princuJal; pero 

md1c¡¡n un grado mayor de separCJci6n con la idea genérica nue se cxpre-

·;:J '-'n !Lt oro.1ci6n principal, 

t:¡emplos: 

Hombres, mujeres y nil'\os, apelotonados dentro del autobús, 
parecían sardinos en !uta, 

Hombres, mujeres y niiios -los había para todos los gustos­
se apelotonaban dentro del autobús, 

2, 9. 6. Los paréntesis sirven p.-,ra separar, dentro de una oración, ,lquella 

misma csooccle de eltúnentos incidentales con m:~yor grado de separación 

oue el 1ndicado oor las rayas o ouiones mayores, 
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tjemplos: 
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.. ,,,,,¡ '""'''·' • '' '·'·"· ,. ' .... ,, •n "'"~-~-· ._. "• '-'' Cuando empieza,!~ temporada de la vendimia (la vid 
1 • ,\ ' 
es el 

..... ' ' ' " • "" • ., '" '· - 1 "' ,. " • ' ' •••. , cultivo de mayor, Importancia _econ6mlca im la región '' --
OpOrtO): Síi Cétiibran HeSi:ciS düéiiii.te VálroS _ d!i.iS: 
... , ... ><lo'ollo '•'•'·• nn ,U :>Le-•• ~,..,.;,._.--
AC0St!ld0S todos en un género de lech·o·s 
me;a (Pues 10S romanos cornean tenataos 
CüerpO SOore e1 cOdO tzqütei-dOl. empéz6 
ra ¡a.til:iiez4 de iiü fe: 

. ... . - .... -~ ~ 

qUe rodeaban la 
~- J --- • ~~ y sOslayi.ido el -­

a E!charleS en cll:. 

~-",' 2!9.7! 
.l.• ,' ' ~' '\ • - ··~ •••.. ... .----.... •· ,_ • . .... " 
Se 'emplean también· po'lra •encerrar entré ellos~notfclas• o datos acle 

.... ~· .. _. 
Ejemplos: 

\'<,\,.• ..... -~ • ···- •. >b, • '" 
explicaciones de abreviaturas;- etc:-

•• 

PastCUr se ~~te~·es6 pro'fÜnd~:nente Pilr el eStUdiO éie ¡¡i rabia; 
• ""'· ,,., ,uo. • . • ., ' ' .... , ... , ... • •. " 
enfermedad que cadu ai"lo cobraba centenares de vidas::! (Por 
tiiriCCé'Sarta; oiiiltiino'S ürlii tilf(ici ~XPuC.:ICón Sób'Te el asUnto,) 

El Ciiráci.~r (rr:arie'~a de siú; .:ic'tua; ), penSar, indUsi\:e sil _·.;. 
~-· ........ _,.,,.,,.,,, .. __ .. ,. .. ·. -··"- ., --·· .. . 

transformación y . sus condiclc:nes(.i de _los personajes principa­
les de la obra; si los hubiera; aS! como,,, 

LoS Priineros re;8car;ues p(;bÜco~ ~é a:o-;iei-o'n e;.. et norte de 
InglateJTa (el fliirOcaiTii d!'! Stocktób. a o.:ifün9ton én el Orió' : 
. . - ~ ' -" .-•• - '" ., . - '--"·--><• 
182S)J iei]ión que ce~rec!e. de canaleS: 

Lá. i.J-:-JAM (Unl:;ers'idad Nacioriál Aui:ÓriÓmii c!e Mé;;lco) Sertl 
súiinpí-e Un baiuarte' de la ci.itiüt'a; auilr;Ue í;;s fatSo"s esiudtan ... '' .. -- _, . ., .. ,., 
tes se empei'oen en desprestigiarla! 

comas, las 
. . . ' ' '· rayas"y"ios· 

- ... . ' ~ ... .. ,.,,, ... , .. 
parbnte:siS 

. ... ' ~ . 
en Ja·separ<iclón "de elementos·-lntercalados: 
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' J2Jclíamtu.rios. dentro de una oración Principal, téngase presente J¡¡ sigulen 

' 
t<~ recomendc~ción: 

u) Si la frose incidental es corta·y tiene íntima relación con la­
idea genérica expresada por la oración principal, bastan las CQ. 

mas, 

b) Si la frase incidental es bastante larga que pueda aceptar pun­
tuación u atril incidental,. úsense los guiones mayores; aunque 
exista proximidad con la oración principal, 

EJemplo: 
Los antibióticos -Usados hoy contra la tuberculosis, auténti 
ca plaga en otros tiempos, y contra much;i$ 'enfermedades 1~ 
facciosas- salvan cada dla millares de vidas, 

' ' 

'e) Adáptense los pdréntesls para elementos que tengan mayor grado 
de sep..u-Jci6n respecto la Idea encerrada en la oración ¡:t"lncipal • 

2 .lO LAS COMILlAS 

Las comillas se emplean en loa siguientes casos: 

2.10.1 P.lra destacar ufla palabra o frase. d.1ndole cierto énfasis o, sim-

plemente, un sentido ir6nico, 

E¡emplo: 

Pedro Fern.1nde>: "Chicote" es un gran cómico, 

Lo compramos en "El Ba>:ar" de los sábados, 

Nunca recibí un ataque tan "caballeroso", como el que acaba 
de hacerme tan "ilustre" contrincante, 
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2,io.2 .. Cutmdo hacemos una cit<~ text'-!al. ya sea de algún <:~utor, o de 

lo que nosotros hayamos dicho en otra ocasi6n. (Cue.ndo se tr;mscriben 

varios p~nctfos del mismo aptor, basta colocar las comillas al comienzo 

dP. cadil uno de e~ios; y cerrilrle.s, al finalizar el último,) (Véase e! --

ejemplo dtll p.~rro.fo 2,4,) 

E¡er!:ploo;: 

Jesús dijo: "Ama a tu pr6jlmo como a ti mismo". 

''Todo se ho perdido menos el honor", dijo 'Luis XN, 

Y yo le dlje; "¡Caramba~ ¡Estlí.s desconocido~" 

Se levant6 y dijo: "Si me conceden diez minutos, les expon. 
dré la idea". 

2,10,3. p,,f,l sei'iillilr voces nuevas (neologismos o barbarismos). títulos 

de libros y tt.lgunos vocüblos ro~o conocidos tal es el caso de una pa-

l<tbra flf(Jillü Je UOd d(.;termina.da jerga orofesicnill, 

E¡emplos: 

El es un verdadero "qentlcmiln". 

Con la compra dr.t un "Long Play" se obseqUla un "po3ter" del 
urtistd "Z", 

F;~ de>;arrolb "orqunlzacionul" es unu nueva técnica. 

J.:l cichstu es·pdi\ol bati6 el "record", 

Esto Ce lvs "CÍceros" y d.e los "puntos", no ac.'lDC de enten.­
derlo bien. 

Iorge Isaac es autor de "Marfa". 

l 
t 
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L:stL~s vacaciones le! "Crimen y Castigo". 

EJERCICIOS GENERALES 

i'Juyc 1~ ¡.¡untuación correcta en las cl~usulas y p~rro.fos siguientes: 

l) VL~mos compañeros apuren la marcha, 

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

3) 1\ntmo ~mimo hijas mías acuérdense que no da Dios a ninguno mé.s 
trub-.jo que los que puede sufrir y qUe est6. su Majestad con los 
,-,tribuludos. {Teresil. dB Jesús.) 

4) Oh lo que me gustan, 

S) Ella es atenta correctu fin.:. delicada sociable y afectuosa. 

5) 1\ndrés Bello el célebre gram.:\.tico venezolano vivió y murió en Ch.! 
lo. 

7} Hubén Daría quien escribió excelentes poesías fue distinguido dt­
plom.'ítico, 

8) Pero mujer no compares ahora están aquí José María Salomé y M.!. 
guel para hacerme compai'l!a. 

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

10) O Pedro va a cusu o tendré que ir yo, 

11) llublemos del presente de esta vida nuestra r.!tpida modern:J. efi-­
ciente ustedes hablen de un pasado muerto sin vigencia. 

12) L;~ súngre de los buenos dl¡o Martí no se vierte nunca en v11no, 

13} Este veruno he leído Esclavo del destino. 

14) Voy hC!blarles francC!mente yo creo que FU!ilno de Tal es un sin-­
vcrgtlcnzil., 
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1 S) S! <.~migo mío he ah! lo que os harA desdichado para toda la 
vid~J. 

16) 

17) 

lB) 

Sabiduría sí pero cómo llegarás a alcanzar la sabiduría. 

' Los supuestos por mi subrayados hasta aquí no son ciertame!l 
te los únicos pero son los mAs radicales por lo mismo los -
más ocultos y en consecuencia los que suelen pasar m6.s _oiu. 
dP'er.cibidos, ¡/Jddv,rf¡.ltJs-

r:n el preámbulo de ta Constitución de lo UNESCO véase p.'igj_ 
nn 46 se dice puesto que lus guerras nacen en la mente de­
Jos hombres -es en lo mente de los hombres donde deben eri­
girse los baluartes de la paz, 

19) El hombre tiene una misión de claridad sobre la tierra afirma 
Ortegu y Gasset tu !lava dentro de s! es la raíz misma de su 
constitución. 

• 

• 



CAPITULO 3 

U\ ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA. 

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERPJ\LES. 

3.!. GENf.MLIDADES 

P .. ru lograr ' la expreslon correcta en cualquier doc!}mento, es lndispeQ_ 

' 
s<~ble aplic<IT la máxima atención a los elementos que lo integran. Un.docu-

mento, cualquiera que sea su Intención o índole, está Integrado por párrafos; 

por ello es necesario conocer la estructura de 6stos. En todo lo que se es--

en l.> c.>, la buenct redacción de· los párrafos conduce, naturalmente, a la corree-

¡, expresión, que es el principal objetivo de quien pretende convencer o con-

:,1over a través de la palabra escrita, 

De lo anterior se desprende que el párrafo constituye la unidad o el.!:: 

mento b.'.sico de todo documento; porque, adomcís de Integrarlo, sólo puede --

contener unu idea d1~tintca, o un aspecto d!Gtinto de la misma idGa; ésta es la 

c<~racterfstíc<l esenciill del p~afo. Asimismo, en todo escrito sólo hay uní--

dad en el propósito cu<~ndo en él se trata únicamente, hasta su total !ntegr.o-

clón, un usunto o pensumiunto generador, eje y lazo de unión de C<1dil pfnrafo 

o )Jclrte. 

f'ara que el pt.lrrafo sustente la unidad que se le exige, es necesario 
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que las oracionea que lo componen estén correctamente estructurados, es d.!.!. 

c!r que no presenten ambigtledadea ni an!ibolog!es, sino estructuración stn-

t!cttca, o 16gtco.-psicol0g1ca, en virtud de la cual se logre li!xpresar con Pf!.!. 

alción y claridad aquello que se intenta transmitir, Sin este requtstto y s1n 

la colierencla entre las oraciones no podrá haber unidad en el p~afo y tam 

poco en e 1 todo. (*) 

3, 2. lA ORACION 

3,2,1, Sus elementos y tonnac16n, La Real Ac<'ldemia Espai\ols de le Lengue. 

define la oración como la palabra o conjunto de palabrlls con que se expresa 

un concepto cabal; ea decir, que es la menor unidad del habla con sentido -

completo, puesto que con una sola palabra podemos emitir un Juicio, conce12, 

to o senudo completo, aiem~ y cuando contenga los dos elementos esencia 

les: el §Uieto, que representa la persona, animal o cosa de lo que se dice -

algo, y el r,redicaclo, que es lo expresado referente al sujeto. Eo ·efecto, ,, 
decimos: 

Canto: Est! tmp!Ictto •1 sujeto yo. 

Caminas: Est! tmp!Ic1to ol sujeto ''· 
Tr-abajamos: EstA tmpllctto ol sujeto nosotros, 

Con c"da uno de estos vocablos estamos indicando lo qUe hacen su~ 
-----
(*) En el Capítulo hablaremos de todos los requisitos que deben satisfa-

cerse en e: p!zTdfO, Aquí sOlo ttdtaremos lo relativo d las or<~ciones. 
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respectivos sujetos (yo, tú, nosotros); por tanto, representamos un sentido 

•;o:nplcto y, POf lo mi~mo, enunciamos una oraCión en Cl..da caso, ya que 

cont1enun sus dos elementos esenciales (sujeto y predicado) para emitir 'un 

jnt::io c.:>b:.l. Si, en cambio, decimos: 

Los antiguos castillos 

Entro bastidores 

El libro de pasta negra, 

._.<presamos una significación pero sin sentido completo (no obstante que -

reununos Vctrics pctlabr<ls en cadu cnso), puesto que les falta el predicado 

que es el que dice illgo referente al sujeto; es decir, en cada una de ]as 

expresiones fe~lta el verbo, con el que se declara, se pregunta, se manda o 

~e expr<Js.; el deseo de algo, Clar<¡mente se ve que es preciso "conexlo--

.1.1r", 1nediante un verbo, p<~m aumentar y dar sentido completo a las frases 

y c·onv<Jrtirl<ls '-'SÍ en or,lcionll:;, 

Los antiguos C<lstillos tienen historia. 

r:ntre bustidores hay peligro. 

f.l libro de pastil. negrd es interesantísimo. 

flhv:c~ ¡:,st<1s expresiones sí tknen sentido completo, puesto que con el vurbo, 

como núcleo del predtcddo, se reluc!onun los elementos esenciales (sujeto y 

predicado). En la primera afirmamos que los castillos antiguos (su¡eto) tienen 

:!lston" (prcdic<..~do); en la segunda se advierte, en forma imPer~onal, del peli 

gro que h<~y entre bastidores (predicado); y en la tercera decimos que el libro 
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de pasta negra (sujet:.) tiene como cualidad ser interesantísimo (preJicado). -

De esto se desprunde que toda lo que decimos del sujeto esta en el predica-

J.J. CIASif!CAClON DE IAS ORACIONES 

3.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o seg(¡n la calidad psico!Q. 

gica del Juicio, las or<~ciones se clasifican en: 

Enuncia tiw-aflrmatl va: Jesús fue el Mlírtir del Gólgota. 

Enunciativo -neg ctt i va: La penicilina no es pana.cca universal, 

lnterrogativQ_: ' ¿Tienes listo el informe? 

ExcLJ.m ativo -desider cttiva: [Quién pudiera via¡ar ~ 

Ir.Jpercttivas 

o 

Exhortutlvas 

l 

Imperat!vct: Tráigame unas flores, 

Mandato: Camine adelante, 

Ruego: Por favor, atiend<~ mi petición. 

3.3.2. De ucuerdo a la nuturaleza del predicado las oraciones se clasifican en: 

e) lntransituas, d) Reflexivas, 

!J) Transitiv<ls, e) Recíprocas. 

e} Pasivas. O Impersona~es • 

..;,) lntrJ.nsitiv¡¡s son JquellJ.s oraciones en las que el verbo es el 
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nredic¡¡do completo, porque dice todo lo que queremos afirmar 
del sujeto, 

Pedr.~ murió, 

El caballo salt<l 

El alumno hil estudiado, 

El gobierno decreta. 

• Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento 

directo {en el que recae directa o Inmediatamente la acción del verbo), se 

llaman intr<.~nsitivas, 

b) Transitivas, las que !levan complemento directo, 

• 

El alumno ha estudiado la lección, 

La casa tiene lardfn. 

El libro tiene capftulos interesantes, 

El nii'to escribe su tarea. 

e) P,Jsivas, <~quellas en lus que el interés principal del que habla­
está en el obj~to de lil dCC!ón y no en el sujeto; es decir, aqL:.!;!. 
llas en las que ul suJuto recibe la acción del verbo en vez de -
e¡ercerla, como en I<:~s oraciones activas, 

Ejemplos: 

¡uan es respetddo por todos, 

Pedro es ¡¡mudo por Muría, 

El autor ha Sidg aplaudido por el pl:blico. 
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El problema fue resuelto pOr Arturo,, 

d) Reflexivas. aquellas en lus que el sujeto, adem~s de ejercer la 
acción la recibe al través de· ~as formas pronominales ~· ~ 
!!!.··~.Y S!.• Es. decir,. que· en ellas,. el' sujeto es a lu vez -
complemento de 11.1 acción· verbal· que• ejecut1l, 

Ejemplos: 
Yo ~ visto, 

-· Ellos se peinan,. . -
Tú l!!.,lavas-.. 

El' !.!!. conforma •. 

Vosotros 2!. dlimentáis ,. 

Nosotros nos lavamos,. -
e) Recíprocas, son aquellas oraciones en las que dos o más su¡etos 

ejecutan·, la acción. Y.· a la. vez; la, reciben. al través. de las varian­
tes. pronominales. nos,. os y· se •. --

Ejemplos:: 
se alaban\ uno, al -· otro, 

Carlos Y. Mar!u ~.aman •. 

Mi· primo }u!ln y yo ~,saludamos. 

Las comadres d!cen~ las verdades. 

-· Vosotros os odi!J.is, -· 
:) Impersonales, son aquellas que no llevan sujeto ex~ ya se01 

porque éste es indeterminado10 porque no existe. 

-



Ejemplos: 

3.4. VERBO 

Llaman a la puerta. 

Anuncian un ciclón, 

~ Uueve a cAntaros. 

Hay mucho fr[o, 

Est~ relampagueando. 

Hubo fiestas, 

Ha habido varias detencion.es, 

Se dice que habrll huelga, 

Se vive bien aquí, 

3/7 

• 

:1,4,1. Lo asentado y los ejemplos varios precisan la importancia del veL 

l;o, puesto que con él se declara, se Pregunta, se manda o se expresa el 

deseo de algo para que la expresión adquiera sentido cabal; por ella, ad~ 

más de su definición, profundizaremos en la sign!ficac16n de Sus acciden­

tes gramaticales, 

Muchas son las definiciones con que se intenta connotar e! verdad~ 

ro concBpto del verbo, pero todas son coincidentes en lo esencial. 

La Real Academia Espai\ola de la Lengua lo define como la parte de 

la oración que designa estadq_, acción o pasión. 
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Según Rafael Seco, el verbo es la palabra por tlxcelenciu que exprg_ 

sa el juicio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el predicado -

y el sujeto, 

Pard Luis MiNnda Podadera, es la parte variable de la orac!6~ c;ue 

design<.~ estudo, esencia, existencia, acción o pasión, con formas distlntas 

pD.ra los diferentes tiempos, números y personils. 

Como puede apreciarse, la definición dada por la Acc::iemia es la -

mAs condensada, pero no por ello imprecisa, puesto que estado, acción o 

pasión, involucran cualquier juicio mental que se quiera externar, Claro-

que Rafael Seco nos de~ una definición quiz! más comp\et<J. en cuanto a que 

nos habla de que el verbo incluye al predicado y al sujeto, partes esenciE_ 

les de toda oración, Por último, Mlranda Podadera extle.nde la definición-

de la Ac<>demia introduciendo otros =nceptos, que en realidad est."!n co~te-

nidos en lo:o vocablos estado, acción o pasl6n¡ sin embargo, nos habla de 

las distlnH.ls formas que va adquiriendo el verbo según el tiempo de la uc-

ci6n y el número o persona que la ejerce o la rec!be, 

3.4,2, t.cctdente del verbo. El verbo, para. poder cumplir con su l:'llPOJ. 

t~nte misión, cuenta con las mtl.s ricas variaciones de form:os o i:ICClde!"!tes 

gramanc,des. Al conJunto de est.Js variaciones se les llama conjugac16n y 

comprende: ¡,¡ persona. el número. el Eempo, el modo y la voz, 

3.4.2.1. Lt persona y el número, Número, en e! verbo, es el que ind1c" 



s1 l<l ucci6n se refiero a una personu, ~nimal o cosa (singular) o a varias 

(plurul). Porson,, e:> el indicador de lu forma que toma el verbo en coincl. 

~encHI con el sujeto. (Xg, ~ 1L en singular; nosotros, vosotros, ellos, 

:;, plurol.) 

I:j;:mplo: 
.- Yo am-Q. 

El am-i,l_ 

Nosotros am-~ 

Vosotros um-&1s 

Ellos um-~ 

' 

1 
(singular 

' 

l plural 
1 

1 

L-.Js terminaciones Q.. ~ i,l_, amos, lli y !m_, constituy<:m l<.~s des1-

'~"ncl<~s verb<Jles y son indic<Jdores del su¡eto que e¡erce la acción. L~ -

· >"le invari<Jble am, Jl.;mad" radical, siempre queda constituida ¡x¡r las le 

:, .. s que preceden ,:¡ 1.1 terminación !2L gr_ o lL del Infinitivo. 

!;¡emplos: 
De c<lntur: cant {o-as-a-amos-é.is-an). 

De comer: QQ!!) (o-es -e-emos-éis -en). 

De p<~rtir: part (o-es-e-lmos-fs-en), 

3.·>.2.2. Los tic1n1•c,~. non los ilCCidentes verbales que nos indicun si lo 

que ·~xpresd 1<~ •Kci6n tlol verbo ocurre en el momento dCtual (presente), en 

el p:.osado (pret!!nto) o en el porvenJI (futuro). 
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Ejemplos: 
Yo ~ autorización, (Presente,) 

Yo tuve ocasión de verlo. (Pretérito,) 

Yo tendré .valor para enfrentarme. (Futuro,) 

Para expresar con ~reclslón el momento en que se ejecuta la acción 

del verbo no bastan los tres tiempos conocidos ya mencionados, sino que 

dentro .de ellos ·hay diversos grados o matices que corresponden a fonnas -

distintas, unas simples y otra& compuestas. Esto ha dado origen a un COf!l 

pllcado sistema de tiempos verbales, p-J.ncipalmente para el pretérito: Pre-

térÜo perfecto simple, pretérito imperfecto, p-etérito perfecto compuesto, Pf~ 

tér!to pluscuamperfecto, pretérito anterior. 

3.4,2,3, Los modos, Los modos significan las distintas maneras que el-

hablante tiene de considerar o encarar la <1cción del verbo. Estos modos -

son: 

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real: "Todo tiene remedio": 
"tengo veinte pesos": "tenía deseos de comer"; "tuve 
ocasión de asistir; "tendré oportunidad de verlo", En 
cualquier caso, el que habla encara la acción como -­
real. 

POfENCU\L: Se p-esenta el hecho como posible: "Tendría entonces 
20 al'l.os"; "ya habría terminado el libro", 

IMPERATIVO: Se presenta el hecho como un mendato, consej~. rue­
go o petición: "Ten"; "ven"; "pasa", 

SUBJUNTIVO: Se p-esenta el hecho como un deseo: "Ojalá puc!lera­
venir"; "si aceptara tendrá muchas oportunidades de -
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progresar". Este modo es el de Ja subordinación; -­
pUes siem¡:re se junta a otro verbo para tener stgnit!. 
cación cabal, 

3,4,2.4. Las voces. Este accidente indica si la siqnJf1caci6n del verbo 

es pmdUctda o recibida por el sujeto, Si es producida se llama YQL_IIctiVa 

(yo respeto), si es recibida se llama voz pasiva (soy respetado). 

3,4.2,5. En resumen y con el prop6stto de concentrar la atención en la--

importancia de este elemento" de la oración, podemos afirmar que verbo es -

la patabr4 oracional por excelencia, ya que: 

In, Es el nficleo del predicado y centro de todos los complemen-­
tos, {") 

2o. Ex¡resa la actttud enunciativa, desiderativa o imperativa del -
que habla, con lo cual estc~blece la unidad de pensamiento en 
la oración. 

3o, Con sus desinencias repite la persona gramatical del sujeto y 
así una slnt~cticamente las dos partes: sujeto y predicado, 

4o. Con sus tiempos sitúa no sólo su significado, sino el de toda 
la oración en el presente, en el pliSado o en el porvenir, 

So. Con sus modos proporciona ld manera de considerar o enc11rar 
su acción. 

6o. Con sus voces ubica al suJeto ejecutando o recibiendo su ac­
ción, 

(*) Complemento: Plliabra o conjunto de palabras en las que se perfeccion<~ 
1<~ significación del predicado, asunto del cual hablaremos en el aparta-
do 3.6. (P.!Ig, ) • 
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3.S; SIGNIFICACIO!': DE LOS .TIEMPOS, 

3, 5, 1, Conocer el correcto significado do .los tlempos verbales es estar 

en posibilidad ·do selecolonarlos adeoue.damente .para externar las ideas -

sin posibles equívocos; por ello, siguiendo a Rafael Seco, explicaremos 

sus significados, 11yudándonos con representaciones IJT.'líicas, 

3.5.2. Presente. Expres11 qUe 111 acción del verbo·ocurre en la époc11 mi.§. 

ma en que se habla; es decir que coexiste can el acto de la palabr<l: ~na 

De estos 

eJemplos se desprende que el momento presente no debe entenderse como un 

instante fugaz, slno como un plaza· m{ls o menos largo, en el cual er;t-1 --

comprendido el momento en que se habla. 

3. 5, 2. l. Como variantes y con precisa significact6n contamos con el: 

Presente actual, Considera la acción como reallzhndose en el mo--

mento en que se habla. 

Ejemplos: 
Estamos en casa. 

El viene hacia le. c<~s¡¡, 

- •Ellll llama a Pedro ahora mismo. 

Presente he.bitual, Expresa que lu signif1cac16n del verbo ocurre -

habitualmente o con repetición regular, 
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EJemplos: 
Yo estudio do noche. 

El Presidente de México dura en su mand<lto seis ai'los, 

María baila en algunas temporadas, 

l:n esta clase de presente se incluyen los que, en vez de la repetí-

cl6n hc1bitucd expresiln una cui.llldad del sujeto; o bien, que identificcm el -

hébito y 1.:1 cualidad. 

EJemplos: 
Los Qilmos stlltun mucho, 

Los C<1mellos .wuantan mucho sin beber. 

El perro es fid. 

f'rnscnte histórico, Con este presente, forma favorita del estilo de 

[,, histon.o, nuestro espíritu ~e identificu un. instante .imaglnatiVc1mente con 

"J tiempo real de los hechos, puesto que sustituye ¡¡,J tiempo pretérito y da 

ill r!.ll'>to especidl vivucidad. 

C¡emplos: 
"Decidido d atacdl" Roma, An!bal reúne su ejército, pasa -­
los Pirineos, vadea el R6dano, escala los Alpes y Cile co­
mo un cdstigo sobre las llc.nuras italian~s". 

Colón descubre América en el ano de 1492. 

"S<~lgo de mi casa " inmediatamente me diriJO <l su oficina; 
no lo ~nctt'='!_'!tro en ella, y entonces •. !'~ 

Cn c...td.J uno de estos ejemplos, los presentes· sirven para indicar h!!_ 

chos ¡:,rut6nto¡;, que nada ti(Jnen de uctualidad. 

58 
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Presente por futuro, Con esta forma del pcesente, de uso !recuen-

tís1mo, no sólo anticipamos imuginativamente los hechos del futuro al pr~ 

sente, sino que con ella anadimos una resolución, o convicción, o segur.i 

dad actunl d<i que el hecho ocurrirá. 

E¡emplos: 
María se cctsa (por se casará), 

El martes embarcamos para Europa (por nos embarcaremos). 

El año entrante me voy a Buenos Aires, (Además, doy se­
guridad de que iré.) 

Mañana mismo me pongo a estudiar, (Asimismo, doy se'I!:!. 
ridad de que estudiar6.) 

El próximo mes me inicio en :meva activid¡¡d, (Exprese tctr.l 

b1én la segund<1d de que lo haré.) 

l'uturo,_ Significa la acción venidera independiente de utra acción: --

"11é"; "vendremos"; "amanecer.'!". En sentido figurado expresct probabilidcd e 

dud¡¡ (futuro hinot&tico o de probabilidad), 

i:¡e:nplos: 
Esturá en su casa. (Supongo que está,) 

l:staré enfermo, (Supongo que estoy enfermo.) 

Sedon l..ls d1ez. (Est!mo que son las diez.} 

Vendrtm mctñan.;, (Supongo que vendrán,) 

l:st<:J import<mte tlempo de nuestra conjug¡¡c!6n está a punto de perde.r 

"'"'· des¡¡l,.,;,udo por d pre~ent.;: de lndicC!tlvo del <lUXiliar "haber", seguido -

' 
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de Id preposición "de" y del infinitivo correspondiente. 

Quienes no se preocupan Por Id precisión del lenguaje y repiten -

~in reflexión, dicen con carActer dubitativo o de suposición: 

Han de ser las diez; 

hemos de, llegar muñana; 

he de dominar- el idioma inglés; 

cuando en correcto español tienen auténtico matiz de obligatoriede~d o de re 

gularizución i.l lu cual se somete el sujeto. Quien así procede, a m!i.s de 

eri\p6brecer Cl\ 1dioma, desplaza unu formu sancionada, para introducir otra 

que Cl su ve~ pierde su üUt~ntica significación, 

3.5.3, Tiempos del pdsüdo. Del pasado es de donde tomamos m[¡xima ex 

periencia; por ello, para expresar sus distintas significaciones, existen Vil-

riildas formds, L:l nomenclaturct actual, según el "Esbozo de una nueva gr~ 

rnática de la lengua espui'oola", es; Pretérito perfecto simple, pretérito irn--

perfecto, pretérito perfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto y pretéri-

to antenor, {P<-~r..> dyUd<l!" ..>1 lector daremos también la nomenclatura propue§. 

t" por l\ndrés Elcllo,) 

Pretérito perfecto simple, (Bello: Pretérito.) Se considera como un 

tiempo perfecto, puesto que da la acción como terminada; o bien indica un 

pasudo rumoto con rel<.lci6n ;:~1 momento en que se habla o escribe. En la ú 

gur..l 1, se r"presenta yrMic,JnlCnte su significación • 

....... . . 
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:---pretérito + pre;ente -t- futuro _ _.., 

/ 

Fig. l 

Ejemr.tos: 
En fuflrte ati'que, c<lyé- !~ali;,, 

Salté de gozo cuimdo la vi. 

Quise mucho a María. 

El ~ la ventana, 

Pretl!rito imperfecto, {Bello: Co!lretérito), La acción que expresa--

mos con este pretérito nos interesa s6io en su duración, y no en su pnn-

ciplo m en su término. Si digo lloví~i!!....Parar, no me importa cuanoo CQ. 

mcnz6 ld lluv!C~, ni que hayu dejildo o no de llover,· Indica también una -

;::cción pasada que no so muestro: como termmada (nevaba, llovíC~, trabaJab" 

mucho).· Asimismo, indicó que un hecho está ocurriendo en el pasado, o -

bien como un presente en el p.~sado. 

r--prete'rito + presente -¡-- futuro --¡ 

Flg, 2 
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Ljenq,los: 
I:st"b" todo tan trc~nquilo. 

Lllu lo nucrí-.l mucho, 

El c¡¡mpesino descunsaba toda la tarde. 

Bello Humó a este tiempo copretérito porque es un tiempo relativo, 

y,, •,uc ~u acción no tenninCJ.da coincide con otra anterior; es decir que --

purtic!p<.~n dos pretéritos para completar J¡¡ expresión, 

E¡emplos: 

Ella reía cuando t(i hablabas. 

Pedro trabaJaba mientras su esposa dormía. 

Cu.Jndo llegdste, nevaba, 

Cuando entraste, llovía. 

La gr.'!flca de la Flg, 2 muestra la coincidencia o simultaneidad de­

Jus ucciones nevaba (prl'térito Imperfecto) y llegaste (pretérito perfecto si!]l 

ple). 

De los cuatro últimos ejemplos anotados puede decirse que el p¡-eté­

rito imperfecto equivale a un gerundio durativo. 

Ejemplos: 
Ella rcf;:¡ cu¡¡ndo tú hablabas (o estabas hilblilndo). 

Pedro trabajoba mlentros ella dormía (o estaba dunniendo), 

Cuando llegaste, nevaba (o estaba nevando), 

Cuando entraste, llovfo (o estaba lloviendo), 
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Pretérito perfecto compuesto, Bello: Anteprescnte, (*) Expcesa un he-

cho que se ucabu de reu.lizilr en al momento en que h!!blClmos, o b1en, un -

hecho cuyas circunstcmcias o consecuencias tienen en cierto modo relac16n 

.::on el pres"'nte, Así, por ejemplo: he dicho (=acabo de decir); ha visita-

do hoy " tu hermilno, Es como un p<l.Sado visto desde e! presente. (Fig. 2) 

• 

j--preterito ' ' ·¡ presente -¡ futuro 

Flg. 3 

C¡emplos: 
HJ sucedido lo que esper<Jba, 

Esta muñ¡¡nu me he lev¡¡ntado a las ocho. 

Este u.i\o hu. h·>bido buenas cosechas, 

l'ucde observarse· que, en cualquier u de estos ejemplos, los hecl~-'5 -

tnunci .... dos h<>n tcrn!l<"!C~do cltntro del momento presente, 

l'or !ct m1sma si<Jnlflc'-'ci6n de este tiempo, <.:uilndo hechos pasJ.dos y 

(~) [lello unte¡.¡u~o 1~. p<~rtículu ;;.ntc a todos los ti~ m pos compuestos porque­
exprcsdn J¿¡ significación dd verbo como hechos ocurridos ante5 del tlefll 
90 c::c.rr<::,pondiente a ¡¡, forma del auxiliar, 

G? 

' . 
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remotos si•Juen con vigencia en el presente podemos decir: "Los griegos 

no~ han deJ!1do. el :.OPJU<~tipo de la tragedia antigua"; puesto que seguimos 

recogiendo los frutos resultantes de este hecho. Sin embargo, hay qule-

'1<:::. Mi.Jl interpretando la significación de este tiempo, dicen: "El año pa 

· ... do hto cnmo/i'ldo un" casa"; en vez de: "Me compré una casa el ano P,i!. 

sil do": ·~~ hoy", en vez de: "Ha salido hoy", 

Pretérito pluscuo.~mperfecto. {Bello: ~!ecopretérito). Expresa un -

hecho que es paso.~do con respecto a otro que es también pasado; ese he-

chu se anuncia como ya terminado, 

E:;emplos: 

r-pretérilo -+- presente --'--1 
futuro 

:::s:~·-
~:·~,,-.------'-----~ 

Fig, 4 

Cuundo tú llegaste, y.1 habf,l nevodo, {Es decir que el ne­
vur estaba acabado antus de venlr tú.) 

Yo h<1bía salldo, cuando tú llamabas 
estabc\ reulh:o.1do antes de tu lofl!(g.,.,W..) 

lldrnadtt.• 

(Es decir que el salu-

En la represento.lcl6n grttfica de la Fig, 4, el nevar aparece acubado 

un el punto"[)", o.~ntcrior di punto"!\" en que iJcab6 el llegar. 

Pretérito dnterlor. (Bello: llntepretérlto.) Expresa un hecho como in-

mcd!atamente dntcrior a otro pasado. 



r:¡emplos: 

f--pretirito 

j.' ,-

" 1 
.-!_...._ presente 

1 

Fig. 5 

Apenas hubo terminado se levantó 

Cuando hubo amanecido salí 

futuro ' -¡ 

Cu,mdo hubieron comido emprendieron el viaje. 

3/20 

En la grMica de lo Fi11. 5 el levantar ocurrió en un tiempo evJáentQ. 

mente pasado, localizado en el punto "A"; y el terminar fue inmediatamente 

antes, en "B". 

Por fortuna este tiempo hil dejado de usarse en la lengua hablada y 

poco se usu en la Hterar!.'l., desplazado por el pretérito pluscuamperfecto 

(anteco pretérito)- si b1en éste es incapaz de expresar exactamente el matiz 

del cretérito anterior (antepret6rlto), Adem~s. este tiempo, sólo se usa --

pmced1do de palabras o früses como: <Jpenas, cuando, luago que, así que, 

no bien, tan pronto como, en seg'Jlda que, etc, 

Ejemplos: 
Después que hubo dado las gractas se sentó, (Después que 
había d"do las gracias se sentó,) 

Apenus hubo termmado de informar se marchó. (Apen<Js h.!!.= 
bío Informado se marchó.) 

3,5,4. Futuro perfecto, {Bello: Antefuturo,) Tiempo verbal que enuncia una 
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<'cción venider -1, pero que se dCi ya por ¡¡cabada para cuando ocurre Otrd -

i_ombién venider-1, 

EJemplos: 

¡....- pretérito + preunte +-

Flg. 6 

futuro -...1 

' 

Cuando vengas ya he~bré !?rePare~do el equipe~je, 

Ya habré terminado el libro cuando tú vengas, 

Cuando lleguéis h~bremos cenado, 

Ln lu g-rflflcil de la Flg. 6 puede apreciarse la situación relativa, 

ron B, del verbo prepur.:lf respecto de la situación, en A, del verbo venir. 

L~;to mismo sucede con los otros dos ejemplos; la acción de terminar es -

"nterlor il tu venida, y la de cenar anterior a vuestra llegada.· 

Este tiempo puede expresar ti.lmbién la probabilidad o posibilidad de 

un hecho (]UC se supone pasudo perh•cto, a dlferenciil del futuro (hipotéti-

co) simple que expresa la probabilidad en el presente, 

Ejemplos: 
Habrlín dado las 10. {Supongo que han dado,) 

No h<~bré silbido explicarme, (Es prob¡¡bJe que no haya sa­

bido,) 
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1 
' ' ' Ya' Ílubrtl empezpdo ¡¡¡ misa, (Supongo que haya empezado,) 

3,5,5. Tiempos del modo potencial, Recordamos que este modo presenta un 

hecho considerado no como real, sino como posible: "caminaría"; "escucha-

ría"; etc. Cuenta ~olamente con dos formas: una simple y otru comp'.losu._ 

r>otenciul simple, Actualmente ln Academia designa este tiempo - -

con el nombre de Condicional, (Bello: Pospretérito.) Expresa: 

a) Una acción futur<~. en relación con el pasado que le sirve de pu!l 
to de partida. 

¡- pretérito -;- pre$ente -t- futuro 

rig. 7 

EJemplos: 
DI¡ e ron que venrldan ¡¡ la reunión. 

Han dicho que volverían, 

Confirmuron que nsistiríu.n al banquete, 

~ 

' 

Vendr!ctn, volverían y asistirían eru.n actos' futuros CUL!ndo dijeron, -

han dicho y confirmaron, respectivamente, La representación grá!'ica fig,7), 

precisa la si<;'nlficución. 

b) Un.o posibilid.od que C•lbe en cualquier época. 



E¡,mplos: 

' J " 

Tendrí<l entonces 30 ai'los. 
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Seríd bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios. 

Los much11chos estudiarían en condiciones favor~bles, 

Potencial compuesto, Actualmente 1<> Academia designa este tiempo 

con el nombre de Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito,) Coi!l 

cide con el condicional simple en expresar una acción futw-a en relación 

con un pasudo que le sirve de punto de partida: pero se diferencia en que 

el Condicional compuesto enuncia el hecho como tenninado o perfecto, 

1--Dreterito +- preseole .....¡-- futuro ~ 

Fig, 8 

E¡emplos: 
Yo hc•bríu cClmbwdo de bando. 

Vosotros h-ibriuis triu_nfadg. 

Yo no hilbdo;~ dicho till cosa. 

Supu5e que en "que! momento ya h<>bría leído l<l c'>rta. 

Me dijo que pura la semana próxima ya habríil ven1do, 

De acuerdo con el último ejemplo, estt tiempo también expresa u<.il 

ucción pc>sJd:J con respecto a otro momento futuro; pues el venir es futuro 



61 
? l -

3/24 

• 
con relación ;:¡¡ momento en que me dijo, pero pa.sddo con relat:Jón a la se-

m11na próxima (Fio;¡, 8), 

J. S.S. Tiempo del modo subJuntivo, Por ser este modo el de lc~ subordin,l-

ci6n gr<>m<~ticiol, yu que pJru ter.er Slgmflc<>clón cabal se J;.mta il. ot:ro V<!r!Jo, 

es fflcO aceptdr que puede sustituirse por el modo indicativo. 

Ejemplos: 
Si ~ necesario, se hará, "' Si a necesdl'io, se harfl, 

SI viniere, háblenle, = Si viene, háblenle. 

Temía perder el dominio que hasta entonces conservara,= Tcl 
mía perder el dominio que h<~sta entonces hab!c~ conservado. 

De las •.nstituciones y del valor exacto de ellas se desprende qut: e~ 

tu modo tiend,, <l. desaparecer de las ex,..eslonas del red<~ctor par¡¡ ser ~XdJd 

sivo de los escritores casticistas. 

3,5,7. Infinitivo. (?ulabr<l que dertva del latín: inflnitivus que significa ili. 

mit<.~do, ind~:termlni.ldo, indefinido,) rs un modo verbal que da nombre il] vel. 

bo y carece de los accidentes de nómero, personal, tiempo y voz. El :nfi-

"'itivo es un sustantivo verbal masculino; por ello es el nombre del verbo, 

Como sustantivo, puede ser sujeto o complemento de la oración principal. 
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J:jcmplos: 
Sujet~: ·n COMER mucho hace daño. 

Coniplerri<Jnto del 
su¡eto: Yu es hora de IR. 

Complemento di-
recto: Juan no quiere VENIR. 

Complemento lo-
directo: Leo para APRENDER 

Complemento ci_r 
cunstanciul: De TRABAJAR tanto cayó enfermo, 

3.6. ESTRUCTURA SINTACTICI\ DE; 1.A ORACION ACTIVA. 

3.6.1. D.Jr estructuru sintttctlca a la oración es organizarla de modo que 

siempre tenga el siguiente ordenumJento: 

!;lamentos esenclalos Cl ementos e m 1 l ementar os 

1 1 , ! VERBO 

_!,_--, 
~ SUJETO 

1~minc'.iVO) 
. ' . ' t.:l SUJETO realiza la 

--'CC!ón del verbo. Pu~ 
JLl desempeñar este· 
oficio un sustantivo, 
un pronombre o una 
lr.Jsc sustamivJ.da. 

1 
C.D. 

(<~cUsdtivo) 

! 

e. J. 
(dativo) 

e. c. 
(ablutivo) 

El comQlemento dir ecto recibe la acct6n 
ente; o bien, es don­
nte J¡¡ <~cci6n del verbo. 
este oficio un nombre, 
alquler parte sustan-

del verbo directam 
de recae directame 
Puede desempeñar 

"" pronombre 
o '" tivada. 

' 
El comQlemento ind !recto recibe indirec­

del verbo; o bien, es 
¡¡ acci6n, Desempe­
mism<~s partes ind.!. 

tamente la acción 
donde termina dich 
ñd.n este oficio lo; 
cudas en el compl emento directo, 

El complemento cir cunst<~ncial indica 
del verbo: tiempo, ly 

etc. Se expres<~ -
onombre o parte sus­

t,:mtlvad<J, o por un adverbio. 

una circunstancia 
g<~r' causa, modo, 
Por un nombre, IX 
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J:L C0MPLEMCN'l'0 DCTERMJNATIVO (genitivo), por ser complemento del su·' 

t;JntJvo y no del ver!Jo, puede ocupdf cualquier lugar, fonr.umlo pilfte del -

su¡eto, de los complementos o de ambos, 

CualqUier oración puede llevar o n.J complementos, pero si Jos 11~ 

vu rr.CJntendrá su orden sintáctico siempre que ellos se ubiquen c>n .,¡ ord~:-1 

indicado. 

Ejemplos: 
l) Yo ,., 

<D 
2) El nti'\o estudia '" lccs;;t6n, 

úJ ,Cll (j') 

3) Mi 12adre regaló :;¡¡s libros =· (]) Q) (]) 

4) Don Luis entregó tod.1 su fortuna 
<D (2) ()) 

5I 

6) 

'"""'""o'-''"""'''~'>;'d"o'-''""!.Jm>Ul!<O(rt"'"' 
(]) 

El profesor de 
CD 

Los nu'ios 'del 
(1) 

en el salón de 

(~ 
Colegio 

7) l= escn!Ji6 
(íJ (f. 

la bibliQteca, 
(j) 

p~ra el Hospítill X 

En todos es~os ejemplos, c¡ue analizaremos, se ~"'spet.J e! orden s!:¡--

1'J (:on los r.úmuros dentro del círculo indicamos los dlferentus ofic:ius quu e¡er 
cr~ la pólubr.! o conjuntos cie pn!.:Jbns en J¡¡ oración. .1\sí: úJ= sl!jeto (norr.i: 
rHl!i':<J);(Í).,. ucc1ón del verbo;@.,. complemento directo {acusatlv<J); @=,~o:n­
¡>leu:enro md1recto (d¡¡¡ivo); @=complemento circunstnnciul (ablauvo); 1.,0~ -
c.o:nplc.nwnto determinutivo (<Jumtivo); (V= vocdtlvo. 

·-
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3.6.~; P.sfudiQ·sintilctico de las or~ciones, El estudio sintlíctico di! las 

orocionE:s es indi~¡>en,;ul>l!! para imponernos una disciplina metodizada de 

su construcción; por ello definiremos los distintos oficios que el sustantivo, 

<'1 pwnombre que lo sustituye, o la frase sustantivada desempeña en la ora 

t.:ión; i.!Simismo duremos lils preguntas con las que pueden descubrirse: 

Complementos; 

¡;onip!emento 
dirwdo 

Persono., animal o cosu de quien se afirm¡; o se niega al 
go; o bien, quien eJerce o recibe la acci6ñ. del verbo. 
Si la ejerce, tu orución es activa (amo a María}; si la -
recibe, lu owción es pusiva (Marfa es amudCl por mí). 
Se uvuri¡¡uu, hucicmlo ül verbo !..ls pregunt¡¡s ment<.~.les -
¿ quión? ¿ quUmes? o ¿qué? 

EJemplos:- El perro t®
2
ra. 

(j) 

ücción del verbo: ladra ti) 
¿<.¡ulén ludra? Respuesta: el perro (su¡eto) Ú) 

Yo canto, 
(j) (j) 

aco..:ión del verbo: canto, 

¿quién canta? Re~puesta: yo (sujeto) Q) 

-La casa es qrunde, 
® 

<>cción del verbo: es 

¿qué es? Respuest¡¡: la casa (sujetolÚ) 

En cuanto a su función sintáctica, son palabras o frases 
que sirven pur<l determina.- y precisar la significación de! 
predic<Jdo, o la del sujeto o de otros complementos cuan 
do eg determinativo. Se clasificun en: directo, indirec-
12. circunstancial y determin¡¡t¡vo 

Representu el objeto de la acc1ón del verbo; o bien, es el 
vocablo o conjunto de ellos a que pasa directamente la -1c 
ci6n (transitu} del verbo transitivo; o sea la persona o co­
sa en que rcc¡¡e directumente la acción del verbo. 



C<lmnlemento 
indirecto 
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Por excepción lleva la partícula ,A; esto es, sJ se trata 
de persona, animal o cosa personificatf- , P<~ra descu­
brirlo, preguntamos mentalmente al través de la acción 
verbal; es decir, anteponJéndola a las preguntas: ¿a -
quién, ¿qué? ¿qué cosa? 

J:Jemplo: 

J,·eguntamos: 

Lo =" ~ balcones 
1 2 3 

''" Fernar.do conguist6 

Admiro 
2 

1 2 

a los artistas 
3 

No guiso venir, 

2 3 

' Sevilla, 
3 

l. Tiene, ¿qué? Respuesta: balcones (C, D.) 

2, Conquistó, ¿a quién? Respuesta: a Sevilla (C. D.) 

-

3, Admiro, ¿a quién? Respuesta: a les artistas (C.D.) 

4, No quiso, _¿qué? Respuesta: venir (C. D.) 

Expresa el objeto final de la acción del verbo, rocibiéndQ 
lo directamente con la preposición .!l. o la preoposición -­
~· Puede decirse que es el vocablo o grupo de ellos 
en los que termina la acción del verbo, Responde a l<ls 
preguntas: ¿a quién?, ¿para quién?, ¿a qué?, ¿para­
qué?, hechas POT la acción del verbo o después de ella. 

I:j~rr.plos: 

!lice 
2 

~scrlbí 

2 

¡;nvié 
2 

el plano 
3 

para la casa, 
4 

""' carta • mis oadre~, .. 
3 4 

flgres • María 
3 4 ¡ 
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para sí.,, 

(!) 

Preguntamos: 

l. Hice, ¿pur..J qué? Respuesta: para la casn (C.I.) 

2, Escribí, ¿a quién? Respuesta: a mis padres (C.I.) 

3. Envié, ¿<>quién? Respuesta: a María (C.I.) 

4. Tomó, ¿P<lril quién? Respuestil: para sí (C,I.) 

Conviene señ_¡J;u J_¡ dudu que puede surgir entre el -
complemento indirecto y el complemento directo, cuando -
ésto HeNil la pr<'posiclón ,U,¡ ya quo umbos responden ¡¡ la 
proguntu ¿ a qui6n? 

f.jemptos: 
l:scribo <1 mis padres. 

Llamé a mis amigos, 

Yo hublo a mis hermilnos, 

Sun Fernilndo conquistó a Sevilla. 

Preguntumos: 

' . l:5crilio, ¿<t quién '1 Respuesta: " m;, pildros, 

2. Llamé, ¿o quién? Respuesta: " mis ilmigos o 

3 • Hilblo, ¿u r¡uién? Respuesta: " m!" hermanos, 

4, Conquistó, ¿a qui6n? Respuesta: a Sev!lla, 

Par¡¡ despejar c:stil lncóynita, basta con pas'll" " pdsivu 
J¿¡ orac16n actlvll, Ser5. C.D. si puede pasar u sujeto P.!!, 
CJOntc, y el sujt:to <~gente a complemento agente precedi­
do si ampre de J¡¡ prcrosi¡.:ión a· A reserva de un estu­
diO posterior rn,J.s '"xhc~ustivo sobre 111 estruCt\JI ~ de lu or~ 
ci6n p~siva, consider<~mos de gran ayuda el ~squern<J ex­
p!ic,uivo siguiuntu: 
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San Fernando 

SUJETO AGENTE 1 
(Nomina uva) , ____ _ 

SUJETO PACIENTE 
(Nominativo) 

Sevilla 

Complemento 
circunst.:~ncldl 

Ti 

conquistó 
' . 

VERBO EN ACTNA 

1 
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a Sevilla 
:..;Q:VIPL, DIRECTO 

(Acusativo) 

-·----. ' 
' ¡---
¡ ------

1 

- COMPL. ACL!\'E 
VERBO EN PASIVA (ablativo) 

L___-,-- '-~=-
fue conquistada por Sun Fernnndo 

Lo mismo podemos hacer con el eJemplo dos: ";,1~:> al!'J. 
gas fueron llamados por mí"; pero no podremos decir: -­
"Mis padres fueron escritos por mi"; y esto es;fj~tural, 
porque la ¿¡cc!6n de escribir recae directamente ·,<, Cilrtil, 

nota, etc,, y termina en mis padres; lo mismo sucl?dc­
con "Mis hermanos son hablados por mí"; pues ü~:o es 
imposible; además no debe causurnos sorpres<~, y .. que -
el verbo hablar es intransitivo. 

Es vocablo o grupo de vocablos que modifican Id s!grv_ 
hcaci6n del verbo, ya que le afladen und idea de: 

l. Tiempo: 

2. Lugar: Est~ 

3. Modo: Traba¡ a 

4. Procedencia: Vengo de 

s. Dirección: Voy Mela lo 

c9 
ciudad, 

6. Compat'lfa: Andu 

7. Instrumento: Lo mató 00" arma de fuo:>qo. 
CD 

B • Etcétera. 

--· 
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Complemento de-­
ter;ninativo o nomi 
nal. 

'l t. 
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Este complemento puede ir precedido de todas las -
prepOsiciones porque, como hemos dicho, an.ade al -­
verbo numeros<~s ideas o circunstancias; pero, signi{!_ 
cando tJemp:¡, se construye también sin nin9una: "Pf!. 
dro ayuna los viernes"; "Llegó ayer tarde", Por ta!l 
to, responde " la acción del verbo con las preguntas: 
¿cuándo?, ¿dónde?, ¿con qué?, ¿por qué?, 
¿para qué?, ¿cómo?, ¿cullnto?, ¿con quién?,etc. 

Es complemento del sustantivo, por ello puede· ocupar 
cualquier Jugar, fonn<~ndo parte del sujeto o de Jos -­
complementos, indica posesión, propiedad, pertenen­
cia o materia, y siempre va precedida de la preposi­
ción de. Como es complemento del sustantivo raspen 
de a él y no al verbo; pues cuando respOnde al verbo 
es complemento circunstancial, 

Ejemplos: 
Do posesión: ol caballo de~an, 

• Do propiedad: ¡, virtud de lo• hymildes, 

® 
Do pertenencia: el bolsillo 

- De materia: mesa ;dgowm'J.l'••m!!lfo"l,, 
@ 

libro de oramátlca, 
@ 

Siempre respenderll al sustantivo con las pr-eguntds: -
¿De quién?, ¿de qué?, 

Ejemplo: 
El carpintero de la fábrtca de mi padre ha­
ce muebles para sus hiJOS con mader11 de -
caoba, 

acción verbal = hace. 

sujeto = el carpintero de la f.!lbrtca de mi 
padre (.51uién hace?) 

C.D.= muebles: hace, ¿qué?) 

C,I, =para sus hijos; (hace, ¿para quiénes?) 

-. _..._ 
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C.C. • con madera de caoba: (hace, ¿con 
qué?) 

C.del "'d .. ta f~brlca: {carpintero, ¿de quó'r'l 
sujeto"' de mi padre: (fabrica, ¿de quién?) 

C.del" de caoba: (muebles, ¿de qué?) 
c.c. 

Como ayuda p.ara el lector Incluimos un cuacro 5lr.ópt!­
co de todo cu=to hemos expuesto, en el que "'dlcmna­
mos los casos gramaticales correspondientes a los o[¡­
cios de ca.da elemento oracional. 

Para que el lector pueda aplicar en su totalidad el cuadro anterior, 

'mcluJmos siete ejemplos setlalando al vocativo, 

1) Súplica: 1 Dios mío, concédeme estQ grao¡« ~ 

2) Mandato: 1 MMchate al instante, Juan : 

3) Invocac16n: ¡Oh, casa d11 mi' padres, cuantos recueroos 
tr11es ;s mí : 

4) ¡Juan, ven ac~. 
Para n:cordar al lector qu" .,¡ -
vocativo debe separarse skmpre 

5) ¡Te digo, Juan, que vengas~ por comas. 

6) ¡Ven ac.!., Juan • 

Como p¡-áctica general, a continuación anahzarelfO s los e¡emp!c5 -

del apilrte~do 3,5.1.: 

' . 

'i 
1 
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j:'JJ. 
Sil{OPT!::-0 DE LOS CASOS 

CASOS OFIC!O QVL SIGNIFICADO PREPOSICION R!:SPONDE A !A:>·-~ • DESEMPEÑA QUE LLEVA PR:_GUNTII.S 1 -
1 Nominativo SuJeto Agente del verbo Ninguna ' ¿Quién? ¿Qué? 

¿Qué cosa? . 
(Antes del verbo.) 

E o qUien recae d.!_ Por excepción ¿A quién? ¿Qué? 
Acusativo Cor:Jplemento rectamen~e la ac- "a" ¿Qué cosa? 

directo e Ión de 1 verbo, (persona o cosa (Hechas después do! 
personificada) verbo,) 

¿A quién?, quién? '" quien termina o ¿para 
Dativo 

Complemento lo acción del -- "a" o "para" ¿A qué?, o ¿para qué? 
indtz-ecto verbo, ~Hechas cte'spués do! ver-

o.) 

Complemento Tiempo, lug<ll, Todas '"' prepo- ¿Cu&ndo? ¿Dónde? 
Ablativo circunstancial c¡¡usa, modo, - siclones ¿Con qué?, ¿ P11r11 qué?. 

etc. etc. (Hechas después -
del verbo.) 

Posesión, pwpi~ ¿De quién? 

Genitivo 
Complemento, dad, pertenencia "de" ¿De qué? 
detercninllt ivo y materia {Responde "' sustan~ivo.) 

Súplica, alegrfa, Lleva el signo de excla-
Vocauvc Exclamación sorpresa, etc, Ninguna mación o esté. sobrenten-

dido • 

. -

J.L~mJ.se ~u! <1C<::1dente grum<\tic<>l que ind1Cil el oficio que descmpel'\un en la oro•'~·:; los 
:..us~ant¡vos o los pronombres. 

. 

. 

' 



1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

7 ') 

~ ~ 
El llHI!2 e(%}dia 

CD 

Mi padre ~ s1,1s libros 
<P CP (!) 

para la biblioteca, 

Don Luis toda su !or-
(!) "' tuna para el Hospital X ~ 

(1) QJ 
antes de su muerte, 

.. 
(jJ 

muy 

6 
Los niños del Colegio re~en-

0 lV 
cómico en el 

7SJ 
taran un 1uguete 

® 1 ., 
salón de actos del A1§Jtamtento. 

escribió 

(!) 

Sus padres fueron escritos 
por Juan 

• 

, .. _, . 
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¿Quién canta? Yo 0 

¿Quién estudia? El niño (D 
Estudi11, ¿qué? Su lección ú) 

¿Quién regaló? MI padre ú) 
Regaló, ¿qué? Sus libro~ 6) 

?7 

Regaló, ¿p~a qué? Para la blbliot¡,r.:a@ 

¿Quién entregó 7 Don Luis ú) • 
Entregó, ¿qué? Toda su fortuna Ú) 
Entregó, 

Entregó, 
¿pllra qué? Para el Hospital X@ 

¿cu~ndo? Poco antes de su -
muerte @ 

¿Quién es? El profesor de mi escuela Q 
Es. ¿qué? No hay respuest<J. 

Es, ¿e o para qué? No hay respuesta 

Es, ¿cómo? Muy competente @ 
Profesor ¿de qué? De mi escuela (f) 

·¿Quiénes· represent~ron? los nii'!os del 
Colegio ú) 

Representaron, ¿qué? Un Juguete cómico® 

Representaron, ¿a o para qué? No hay -
respuesta 

Representaron, ¿dónde? En el salón de 
actos del Ayunt~m1ento (f) 

Nii'los ¿de qué? Del Colegio(f) 

Sai.On de actos, ¿de qué? Del Ayuntd­
miento ® 

¿Quién escribió? Juan (D 
Escribió, ¿a quiénes 7 A sus 

Cómo existe la duda, la despe]omos es­
cribiendo en pastva la orac!ón; o.s!: 

Cosa que es 
padres" es 

imposible; 
C.!. 

por tanto: "do ~l:S 
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EJERCICIOS GENERALES 

Determinar, en las siguientes oraciones, la acción del verbo, el su-

¡eto, y los complementos. En caso de duda recurr(l a la oración pasiv.,. 

1) - Cerv.,ntes escribió El Quijote. 

?) No querf<"l a sus hermanos • 

• 
3) Los manifestantes tir<"Jron piedras. 

4) Llegué temprano para merendar. 

5) Voy ..., la escuela con ella. 

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

7) Mi p<".ldre tiene una biblioteca. 

8) El hombre sabe bastantes cosas. 

9) Compré veneno para las ratas. 

JO) Vendí mi casa en varios mUes de pesos. 

11) La c<".~mpana de bronce. 

12) Me dio el pésame. 

l3) Piensan en ella. 
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14) Esta C!!IS!!I es de ella. 

15) Juan alimento muy bien a su perro. 

16) Este ruido aturde a los oyentes. 

17) Este ruido gusta a los oyentes, 

18) Yo habkl con mis amJ.Qos, 

19) Yo escucho a mts amio¡os, 

;20) Los l!!bradores cogen lefla p~!!l sus casas de campo. 

2ll Este plan, setlores, proporcionarfl a todos grandes beneficios. 

22) El edificio de }¡¡ esquina se construy6 ·en 10 meses, 

23) La secretaria escribe !1 mliquJ.na. 

24) La secretaria escribe el informe, 

25) El nii'lo ·ha subido sus JUguetes a su cuarto. 

26) Veré mai\ana !1 todos. 

27) Mi tío recolect!l las peras mejores para el abuelo dur.,nte el 
verano, 

28) Guarda silencios~mente sus ahorros. 

-
29) Los exploradores p;,.rueron rumbo al norte. 

.. 

8/ -
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JO) Algunos llegaron con dos hor<"~s ele retr<'lso. -
31) ;;,o.; carter<"~, sei\or, está en la mesa. 

32) ~'o esperaré más tiempo la Ueg<'lda ae mis amigos. 

33) Los médicos no t<'ln hecho a(m el reconocimiento del enfermo. 

34) En toda la reglón nevó copiosamente tres días consecutivos. 

35) Eduardo, ella llegará hoy de Buenos Aires. 

3r,¡ 'fú, tú, Inés eres la culp11ble. 

Vea soluciones en la página 
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CAPITULO 4 

EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO 

4. l. EL ADJETIVO 

~.l.l. Su función como ~actualizador", El adjetivo, como el artíc~.:Jo, es 

e::-. ¡¡d¡unto natural del sustdntivo y desempel'\a el papel de "actualizador" (•), 

;>;;,qup prr"!ctsa la sig:~ificación del nombre al .;gregar " éste dtversas corc~~s 

:anclas y matices. Como •actualizador•, se antepone al sustantivo, de ahf 

que no todos los adjetivos tengan esta característica. Muchos de ellos se 

unen a un nombre que ya est~ actualizado (bien porque lleva "actualizador", 

bien porque es nombre propio) para completar la irn<J;qen del ser o del obje-

to, expresando alguna particularidad. 

J.:jamplos (l!ldjetlvos como "actualizadores"): 

Ejemplos 

• 

f..!Ue_ casa es demasiado lujosa para ellos. 

Sus padres asf Jo quisieron. 

Ctiitas personas son negativas para la empresa., 

Dos testigos se rehuseronrec:t1flca.r sus dec:Jarac:lones, 

' (artículos como "actuallze~dores"): 

La Ciudad viel<t está sobre colinas . 

Un lulo so coche se detuvo frente a nuestre~ casa. 

(*) ¡;¡ su:H,lntivo castellano correspondiente es actualización que siqnifica, 
p.-ua este caso particular, proceso por el cual los elementos virtuales 
del lengua¡e consiguen su significado y una función real en la frase: -
aquella mesa; esta silla, etc. 
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La ropa blanca no es conveniente Pllr<'l los nii'\os. 

El único inconveniente de la lavadora mecánica es su precio. 

La mesa redonda es bonita y barata, 

Como se -ve, a diferencia del artículo, que sólo puede ir delante 

del nombre, muchos adjetivos pueden Ir coloC!!Idos ¡¡ntes o después. 

4.1.2. Califica y determina ol sustantivo, El adjetivo, por su papel "actua 

llzador" y de acom~t'111nte del sustantivo, tiene como función básica callfi-

cario y determlnllrlo, concord11ndo con él en género y número. De ah{ que 

el t~djetivo se defina como la palabra variable de la oración que ;;~compa!'J.a 

al sustantivo (o a una expresión sust11nt1vadal para calificarlo o determinarlo. 

Bien sabemos que el nombre sustantivo designa persona, animal o co-

sa, pero sin precisar sus cualidades o las circunstancias en que se encue!!. 

tron. Si decimos: hombre nos refertmos en forma genértca a la especie; p~ 

ro, si decimos: 

Este hombre; 

hombre blanco; 

aquel hombre; 

!:!!!. hombre; 

' 
hombre !.!12; 

hombre rubio; 

estamos dando a hombre una nuev¡¡ significación, determinándolo con los 
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ad¡ctlvos: ~. <'lguel, un, y calificándolo con los adjet1v011: blanco, al­

to ~; r,s ducir que constceMmos la idea virtual a una realidad partlcc­

lar. E~to nos precisa que los adjetivos son verdaderos modificadores, y 

o:-t:Jr.lO tales han de ubicarse en toda expresión, para que la idea en ella 

e-xternada llegue a ¡., mente del destinatario, o Interlocutor con la irlten--

4.1.3. O:llocaclón del adjetivo. Contrario a lo que sucede en las lenguas 

germánicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un 

ala:zén caballo, en vez de una mesa iedonda, un caballo alazán); en nue.§_ 

tro Idioma, el adjetivo puede ir antes.o después del sustantivo, dependie.!! 

do del objetivo por lograr: 

4 .l. 4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la 1dea. 

E¡emp\os: 

Bello paisaje y paisaje E.!llk>· 

Herm<Jsa mu¡er y mujer hermosa. 

Espléndida noche y noche espléndida, 

Este libertad permite al redactor atraer la atención del lector soore 

la cu<'l.lidad o sobre el objeto, seqún esté el adjetivo antes o después -

del .~ustantivo. 
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4,1,5, El <!!.dJettvo gue nos dice cómo es el objeto para d¡sUnqutrlo de 

otros, sólo puede ubicarse déspués del sustantivo. 

EJemplos: 

Caba!lo alazlin. 

lvlesa redonda. 

Cielo azul. 

Escritorio ~222 

4..1.6. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo modificando la Idea. 

Ejemplo<>: 

Un pobre hombre y un hombre pobre. 

Un gran hombre y un hombre grande. 

Cierta notíciil y noticia cierta. 

VJeJs;> castillo y castillo vleJ.9. 

El lector fácilmente puede apreciar la diferencia entre c<:~da par de 

frases, cuyas significaciones son ;:;omplctameme distintas; y sólo, por 

la ubicaciÓn de cierto tipo de edjeuvos. 

~.l. 7. Concordt~ncia del adJetivo. Se denomina concordancia a la canfor"!.! 

dad de a;:;c!ctentes gramaticales, er.tre dos o más palabras variables. En 

el caso particular, por ser el adjetivo parte de la oración variable, debe 

concorCar con los accidentes del sustantivo al que acompaña:'!. 
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Ejemplos: 
Niilo bycno; ni!\a buena, 

Ni!\Os buenos; ni!\as buenas, 

Ho"mbie laborioso; mujer laboriosa, 

La profesora estudiosa; el profesor estudioso, 

La identidad de gllnero y número que debe existir entre el sustantl-

vo y el adjetivo puede ocurrir: 

4.,1,6, Cuando un adJetivo califica a varios sustantivos de diferente gé-

nero v ntí.mero. En este caso el adjetivo debe ir en plural y en género -

masculino, si alguno de los nombres fuese masculino. 

E¡emplos: 
Pedro, su mujer e hija son amables, 

Juana, su tía y madre son buenas. 

La ~arra y el lobo son astutos, 

Las alumnas y alumnos son ,1tentos, 

' 4.1.9, Cuando se emplean sustantivos en Singular y plural, y de d!fer"n 

te género. el adjetivo se usa en masculino pJurdl, 
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Todos los capítulos y páginas del libro son bellísimos, 

Los aUmentos y lds telas están caros, 

La mesa, las sillas y la va¡Ula eran Hnísim<~s. 

Ld libreta, Cl libro, los lápices. y los cuadernos eran ~ 
vo, 

/?S 

4.1.10. Cyando la Idea expresada por un sustantivo en plur<ll está mo-

dJf1c¡¡da wr uno o v<~rios adjetivos ordinales, éstos permanecen en slngy_ 

\!Ir • 

Ejemplos: 
Las lecciones tercera. quinta y sext11 son muy interesantes. 

!..os libros, "Rosa) da la infancia", segundo y cuarto tienen 
hennosos trozos para los niños, 

Las semenes primera y tercera de cada mes l"s destmaré -
para ·¡!ajar, 

4 .1.11, Cuando los sustantivos son slr.ónimos o van unidos con la con-

lunc16n disyuntiva "o". "u'', el adjetivo sólo concuerda con el último. 

Ejemplo~: 

En el examen a que fue somettdo, Manuel demostró tener 
una habilidad o competencia inaudita, 

El negocio o tré.flco de drog<ls es lucrativo, pero nocivo para 

la hum<lnidad, 
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4, !,' 12, Cuando precede a vario§ sustantivos, el adjetivo concierta en 

singul¡¡r con el m.!ts próximo. 

J:jemplos: 
Su ml!.ravUlosa lmagin<'IC!6n y talento. 

Su !.!Ktraordin~;~ri<t labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito, 

4.1.13. Cuando un nombre se halle unido ci otro por medio de la preoo-

siciÓI} "de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al quo se apU-

..:a' 

Ejemplos: 
Ubros de medicina, baratos, 

Zapatos de gamuza, flnfslmos. 

Escuela de Economía, Qre§tlgiosa, 

. . 
4. 1 ,!4. Cuando un nombre es ciJllficado oor un ad!etJvo compuesto. la -

conconlancio se realiza entre el nombre y el segundo elemento del compue~ 

te, puesto que el primero estar[! siempre en masculino y singular, (Véase -

el apartado 2,9.3.) 

· E¡emplos: 
Velada hist6rtco-romana, 

Reuniones tecnlcoadmin!.strattvas, 

Los estudios teórico-prlí.cticos, 
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4,1,15. RECOMENDACIONES 

a) Procure no caer en lo facilidad que ofrece el inagotable mate-­
rial de los adjetivos, pues demostrar& con ello un vocabulario 
muy ~recarlo, 

b) 

o) 

d) 

o) 

o 

g) 

Tengo~:~ ¡:resente lo que dice Marouzeau: "La multlpltcaci6n de 
los epítetos raramente sirven paro reforzar una 1m¡:res16n, DI­
cha multiplicact6n, a menudo, dispersa y cansa la atención. -
Es dectr, que resulta contraproducente, pues la figura que as[ 
se intenta dibujar se pierde, se esfuma, entre la nebulosa de 
adjetivos que, como los M-boles, no nos dejan ver el bosque". 

Procure evitar la aqlomerac16n tnneceaarla de adjetivos de aná­
loga sit;~n1licac16n:, •Notorio y maniftesto";"Uustre y preclaro~; 
"bello y hermoso"; etc, Esto a6lo confirma rebuscamientos que 
son cr!Ucados por loa lectores, 

Recuerde con el poeta chileno Vicente lUZ ... ,quien dice: " •.• 
el adjetivo, cuando no da vida, mata", 

Evite "encartnarse" con alg(m ~:~djetivo que resulte c6modo y del 
que aa abuaa sin medida; puas no es raro encontrar personas -­
para las que todo es "estupendo" o ~maravilloso" o ''maqniflco"., 
Este es un vicio que conviene venc!)l', sobre todo al escribir, 

Evite los adjetivos inexpresivos que no indican nad~:~ nuevo, que 
pueden ser aplicados a cualquier cosa o hecho: "Una tarde ma­
r~:~villos~:~ ( extraordino!!rla, excelente, 8dmirable)", "Un espectéC!:!. 
lo lindo {hermoso, bello; apaclble y grato a la vista)". 

1 
Evite la proJ?Ijidad de adjetivos, pues ;Indican esterilidad de pen­
samiento; scilire todo cuando se acumul~n en forma Inmoderada. 

1 

Como resumen puede afirmarse que las ,.-!nctpdles virtudes de la ad-

jettv<:~ci6n son: !g varied<!ld, !g proR1edo9 y la riqueza: y sus vicios: la mo 

noton!a, la vaguedod y la !?Obreza. 
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EJERCICIOS 

l. Subraye, en las siguientes expresiones, todas las paldbras em­

pluctdas como adjetivos, y se!'lale con una flecha (~) o ( ...___...,. ) 

el sust,.mtlvo a que acompañan: 

,, 
b) 

e) 

d) 

l, Buscaba el m~ximo. de rendimiento con el mínimo de esfuerzo. 

2. En las dos competencias recibió el ,rlmer puesto, 

3. Este cocinero, adem~s de r<'tpido, hace buen11s comidas, 

4. Una multitud irrumpió de pronto por las estrechas calles del ~ 
queño pueblo, 

5, La vieja b lcicleta, mohosa y muy usada, se partió por al cuadro 
cuando el hombre gordo deJó c¡¡er sobre los delgados hierros su 
corpulentd humanidad. 

6. A petición del exigente póbUco se cerraron las puertas del lu¡o­
so restaurante, 

II. De la lista de adjetivos siguientes: 

estupendo ,, delicado ,, mil<lgroso 

atractivo Q prudente " esponté.ne<) ---·· 
excelente g) hábil k) momentáno.!o -
encantador N m!lgnfflco " !U] OSO 

seleccione el más adecuado, según su slgniflc<tci6n, y p6ng<~.lo en el lu-­

gar marcado con la r<lyd. Si es necesario, varíe el género y el número; 

' 



4/10 

l. La tarta ofrecía aspecto 

2. He pensado algo para la hora del recreo. 

3. Pedro viaja en automóvil. 

4. Aquel amanecer ----- jarnt.s se borraré. de mi mente. 

S. La sel'\ora del juez era 

6, Lo ''~'~'~"~":d:__==:;¡g;;; del joven cautivó a la gente que admiraba 
su _ f1guri'l. 

7. El resplandor .------de los cuerpos deleitó a todo el pú­
blico congregado. 

III. Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la frase aQ. 

quiera sentido completo. 

l. c;;;;;--:::====..:d!a realizaba 
con alegría. 

trabajo, pero lo efectuaba 

2 • rumores sobre ____ particular son lndudableme!l 

" 
3. La situación entrai'li'lba un ------riesgo para 

gente, 

4, Básicamente tiene la -----­
transitivas 

estructura que las oraciones. 

5. El día de 
regalo, 

santo envió a ------ mujer un ----
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6. Se han elimlna.cd~o~======~¡; las complicaciones gracias a 
contdl" con un _ director, 

7 •. El coche m~s ---~ el de la carrocería es mtls 

-------- que el coche ----- --· 

4, 2. EL ADVERBIO 

Es la parte invariable de la oración que califica o determina al -

verbo, al adjetivo o a otro adverbio, Es decir, el adverbio cumple, con 

respecto al verbo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma función que el 

ad;..tivo con respecto al nombre. 

EJemplos: 
..---._ 

Comió bien 

~ 
Descansó aquí 

La calle es 
~ 

muy ancha 

"' El est~ muy mal 

~ 

~ 
Exagerad.:.mente alto 

_...-,. 
M~s ullá de aquel crucero 

~ 

bio:m califica a la acción verbal co­
mió •. 

aquí determina el lugar en que se 
realiza la ilcción de descansar. 

ayer determina el tiempo en que se 
realiza la acción del verbo llegar. 

muy determina la extensión o cantidad 
en que debemos entender 1<~ cualidt>d­
extJ('esada por .,¡ adjetivo ancha, 

muy, en este caso determina al adver­
bio maL y ambos determinan la acciÓn 
del verbo estar. 

exugeradamcnte da al adjetivo alto una 
nuevil dimensión, 

más da nueva ubicación al adverbio --
1!.1J..1, Y ambos ubican al ad¡etivo aquel, 
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4.2.1. Normas- para su ubicación. Dado que el adverbio puede calificar 

y determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverbio, para evitar CO!l 

fusiones ha de ubicarse lo mh cerca posible de la palabra il que modlii-

Ejemplos: 

Merece un desctlnso, pues HARTO ha trabalado • ..____., 
El pescador contempló CALlADAMENTE su barca avenada .•• 

RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE, 

Caminaba DE PUNTILlAS para no hacer ruido. ,.. ..... 
Cantó HORRIBLEMENTE mal, por k que d público Sil!i6 MUY 

'------"' 
disgustado. 

f.l señor Ram!rez ha llamado NUEVAMENTE par" recordar que .._______.. 
se le envfe DEFINITIVAMENTE el libro soHcitado. 

~ 

4, 2. 2. Adverbios terminados en "mente", Se forman con los adjetivos en 

termin,\cl6n femenln" o en la única que tienen, s! son de una sola forma, 

agregtJndoles "ment~" Son fonétic,1mente palabras de dos ¡¡centos: fuerte-

mentü, fll:ofundam•mte, rtlpld<:~mente, cortésmente, excesivamente, htibHmen-

te, silenciosamente,,,, (Nótese que si el adjetivo del cu<ll den va llevil 

acento ortográf!co, lo conserva al agreg.§.rsele la terminación "r.~ente" 

J:stu factlísima foi-ma de transformar Gdjetivos en adve1 bias tiene el -



'• 4/13 

grav"' inconveniente de la cacofonía y de la monotonía, producida por el 

abuso del sufijo "menteN, Para evitar este p;;ligro, cuando los adverbios 

modales de este tipo son consecutivo~;, se aplica la tennlnación en "men-

.uL'' sólo al último. 

Ejemplo: 
VIvíamos tranquila, cómoda y holg11damente. 

Me lo dijo Usa y U;;~namente. 

Habló sincera, clara y bellamente, 

Se vistió sencilla, pulcra y elegantemente. 

Para evitar el defecto señalado, que motivan los adverbios termina-

dos en "mente, procuremos, stemp¡-o;! que sea posible, descomponerlo me-

dlante una prePOsición y un sustantivo, o bien, en otra forma. 

Ejemplos: 
Responde rápidamente ""' Responde con rapidez, 

"Pronuncia claramente ., Pronuncia claro= Pronuncia con clari­
dad, 

Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy -
oscuro. 

Trabaja afanosamente"' Trabaja con afán, 

• 
E I E R C l C l O S 

l. Subraye las paldbras emplead<ls como adverbios e indique con und 

flecha(~ ) o (lit..__- ) el vocablo <~1 que callflc<~n o determ1-

nan. 
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b) 

o) 

d) 

e) 

p) 
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1. Para él fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le 

daban la colaboración suficiente, 

2. Nunca pensé que aquel río fuera tan caudaloso. 

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

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

5. La lluvia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamos -

con deseo de repetir la excursión, 

II. De los .:~dverbios y modos adverbiales listado; a continuación: 

sobre tQdl:l f) en reolidad k) de repente ----
encima ,, bastante -- l) después de 

a menudo ~ de memoria m) nunca mtls 

convenientemente l) do m '" cuan® "' suficientemente -- --
demasiadf'_ Jl mucho o) ~ 

mucho m'' q)~ 

seleccione el más apropiado y colóquelo en el lugar de '" rayas, de 

acuerdo con cada una de las siguientes frases: 

l, El suele ir al "P11l!!cio de Hierro _______ _ • 

2 ' si se lo ¡x-opone triunf11r~ porque es hombre 

inteligente, 
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~. El autobús llegó ----- temprano que el tnm. 

4. Qw~ el verdugo seleccione una cuerda resistente. 

s. El conferenciante expuso répidamente como pudo, 

·su tesis. 

•;. del desayuno saldré pa.a Monterrey. 

~ Si es ustei sensato tcngd cuidudo con la. Intoxicación; ___ _ 

con el monóxido de c<>tbono. 

'· se atreva a repetir -------- exp¡-esio-

nes que no entienda. 

lll. En las frcJses siguientes f,lltcl uno de los adverbios o modos ad-

vc!rbiales que ·se listan: 

"' 
b) 

el 

d) 

ol f!o o) mucho 1) silenciosamente 

~-~mbién o adrede 1) fastuosamente -
" ciegas - sl excelent~n_!El~~e. k) clandestinamente --

· tranguildi!lente h) maravilles ?ll)~nt~ 1) escesamente 

1. Ella se ha encarli\ado con su nueve casa. 

2. Se decide a em¡mmder el recorrido al través de lu abruptu sern.­

níe. 

3. Los nii\os baJaron a la sala p11ra escuchar a los mayores. 

4. J...ef¡¡ su periódico en cómodo slllón. 
dtfflfJJiaJo 

S. Tenga cuidado; en esta ciudad hay tcfr 11» tránsito. 

6. Es uno de los t.mtos millonarios que viven en luJosos paJ.1cetes. 
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7. La p<mdilla se componía do cinco mozalbetes. 

B. Los ejemplares de la revista "Hojas Ubres", eran introducidos 

en Espai'\a. 

9. ·caminar por la vida, sin intención firme, es' retrasar el éxito 

personal. 

10. El nii'\o se portó mal; t1r6 la piedra. 

11. Es un experto, resolvió el problema del transporte. 

12. El conferenci<lnte combinó sus palabras y nos dejó complacidos • 

. Solución en la pagina ......... 
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CA\PI·TULO S 

PRINCIPALES PREPOSICIONES 

'· fJSOS.CORRECTO·E INCORRECTO DE lAS PREPOSICIONES. 

:-,.:.1._ Preoosici6n. Numerosas. son sus-definiciones y muchas las con-

trovenaas en relación, con su.semfultica; pero-como nuestro objetivo es -

simplemente seflalac los linearmentos para el correcto empleo de las Pl"l!l. 

clpales pr-eposiciones ~ de, en, EQú ~ con, baJo, hasta) y ejem-

pliflcar los errores- m~s comunes que con ellas se cometen, aceptemos -

Id slqutente defJnicl6n; La preoostc16n es una !?drtlcula JnvarJable que se 

;tntepone a un- sustantivo para convertirlo en complemento (*); o bien, es 

In partícula que indica. la deoendencia que tienen entre s! los vocablos 

oor ella enlazados., En este caso, al complemento se le llama término 

d·' 1.> oreposici6n_po¡-que en 61 termina· y se consuma. la rele.ci6n que la 

~epos1ci6n. establece; por ejemplo: pint6 la pared _CON pintura DE ace1te. 

El empleo correcto de las pr-eposiciones no estA sujeto a reglas 9~ 

nerales:, ello dificulta su selección; sin embargo, cuando acompaf\an a -

un complemento verbal o a un· dete¡minatJvo la dificultad puede vencerse 

si se aplicado estudiado en el Capítulo J, específicamente en lo relativo 

(•) Cos<1, cualidad o circunstancia que se ai'lade a otra para hacerla lnt~ 
gr;:.. o perf!::cta, 
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a complementos y cómo loca.Uz<ll"los. (Recordemos que .el complemento de-

termJn¡¡tívo siempre va acompal'lado de la preposición DE,) Pero cuando la 

prepoSición relaciona a dos sustantivos la diflcult11d se hace patente, y el 

único recurso con que cuenta el redactor es recurTlr a l<1 buena ,téctura y -

a la "lista de palabras que se construyen con preposiciones"(*),' Este h2. 

btto le permitl:rá dominar, en forma lenta, pero efectiva, la selección y --

empleo de estas partículas, 

5,2, EMPLEO CORRECTO DE lA PREPOSICION Jl. 

5;2.1,. Sel\ala caso acusativo, cuandp antecede al complemento directo d'< 

uoa orac16n transltlyo. 

EJemplos: 
Yo ntrapé a los ladrones. 

(Atrapé, ¿a quiénes?) 

- San FPrnando conquistó a SevUla. 

(Conquistó, ¿a quién ?l 

Pedro ama a Mar!,l, 

(Ama, ¿a quién?) 

5,2.2. Señala cuso datiyo. cuando antecede 111 complemento 1Jld.irecto de 

In oración. 

(*) Puede recurrlrse al apéndice del Diccionario de sln6ntmos y contrarios, 

Editorial Varazán; o a Martín Alonso, ciencia del lenguaje y arte del esti­
lo, Editorial AguiJar, 



l_ cmplos: 

Reclamé mis documentos a tu hennano. 

(Reclamé mis documentos, ¿a quién?) 

Esaib[ una carta a mis padres. 

Pongo un 

(Escribí una carta, ¿a quiénes?) 

,., 
abrigo di nil'lo. 

(Pongo un abrigo, ¿a quién?} 

Agregaron und nave a la fAbrica, 

(Agregaron una nave, ¿a qué?) 

Sumaron una cantidad a la otra, 

(Sumdl'On una cantidad, ¿a qué?) 

¡()/ 
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S, 2.3, Denota ablativo, cuando se refiere a lug¡;¡r, tiem!?O, medio. modo. 

"' --" 

E¡emplos: 
LUGAR: 

TIEMPO: 

Lleq6 a Sevilla, 

(Ueg6, ¿a dónde?) 

Vive a dos cuadras de mi casd, 

(Vive, ¿dónde?) 

Salló a las doce, 

(Sali6, ¿cuándo?) 

Ueg6 a las 14.00 h. 

(Lleg6, ¿cuAndo?) 

(*) Recuerde que Al. es contracc16n de la preposici6n a y el artículo &· 



MEDIO: 

MODO: 

Lo dibujé a lépiz, 

-(Dibujé, ¿c6mo?) 

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

Lo hace a su modo. 

(Hace, ¿cómo?) 

Viste a la moda de Pa¡-!s. 

Mste, ¿cómo?) 

5.2,4. La preposición,! entre sustantivos: S+ f..:!:..ili.. 

E¡emplos: 

l. La salida al campo es siempre grata, 
~ 

2. La subida ~campanario fatiga, 

3, El viaje ~ Campeche cuestd seiscientos pesos, 

4. El retorno de los turistas !!_ sus paises causa trastorno. 

S. El ~taoue ~la fortaleza costó muchas vidas 

6. El elevador no sube A la azotea. 

7, Por cortesía a su persona no insistimos, 
~ 

8. El recibimiento~ nuevo director debe ser muy cordial, 

9, En consideración .!l su edad. , , 

lO, Como castigo ~ su comportamiento,,, 

11. Esta mecanógrafa se P<'!Sa todo el ~a la mAg~.:lna, 

12. Día a @ fue ganando més adeptos, 
~ 

S/4 
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lJ. Repasé el libro liw.s ~Une!!. 

14.. La situación se agrav11 minuto ~ mJ,nuto. 

15, Distribuyeron l~s g~nancias ! mil pesos por person•1, 

16, La habitación sale a cien pesos por día y por persona. 
= 

17, Los soldados marchaban con el fusil al hombro • 
. -

5.2,5, DE o pESDE +S+ f:t..a. 

lB.. El tren llegar! DE llll, ~ stete, 

~ 'S 
" 

19, No existe mucha distancia DE ~ ~ pueblo (o DESDE aquí ~ 

pueblo), 

20, Se le dificultó el paso DE la Preparatoria ~ 1~ Universidad. 
= 

S. 2, 6. .f + artículo + verbo. 

21. Al salir del cine. -
22. Al-comenzar la función. 

= 
23. Al poner en murchc~ el coch<>. 

= 
24, Al casarse perdió tod<~s sus amistades. 

= 
25. Al amanecer los campos se cubren de rocío, -

5.2.7. AdJetivo+ !±..á. 

2.6, Es favorable a los cambios, 
= 

"· Este monumento es desagradable a la vista. = 
~8. Resulta interesante !. simple vista, 

29. Se muestra Intransigente a la opinión pública. 
= 
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5.2.8. p + infinitivo 

30. A dormir, q"e Y' e• tarde. 
~ 

31. A comer, que ya se pasó la hora. -
32. A volver, que se hace de noche. -
33. A camar todos, cuando yo Jo ordene ' ~ 

Del análisis de cada ejemplo, el lector podrá deducir. el co-

rrecto empleo de la preposición a, - para casos similares particulares, 

5, 2. 9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición a, para 

orientar mejor a nuestros lectores, listamos expresiones incorrectas, 

de uso comun; asf como las formas correctas correspondientes. 

Formas incorrectas 

l. De acuerdo a ... -
'· Abonar a la cuenta, 

3. Al instante de salir, 

4. Mirarse al espejo. 

5. Eo relación a ... 

6, Disparar tiros a,,. 

7, Ejecutar al plano .. , 

8. A beneficio de . , . 

9. A nombre de ... 

Formas correctas 

De acuerdo con ... 

Abonar en la cuenta. 

En el instante de salir. 

Mirarse en el espejo. 

En relación con ... ; o con 
relación a .. -.-

Disparar tiros contra ... 

Ejecutar en el piano. 

En beneficio de ... 

En nombre de .. , 



1 o. Aliarse los unos ~ los otros 

11. Autorizado S. no asisttr, 

12, Comentarios s. la noticia. 

l J. Dai'loso .!!. la salud, 

14. Distlmo " '"' compai'laros. 

1 5 . Ingresar " 
¡,, l';Uvcrsidad 

16. Sumarse • los opositoras 

17. Tomar i!. la Izquierda, 

18. Transgresión ~ 1<'1 ley, 

19. Ventajoso 2. los inveralonistas 

20. Aviones .!!. reacción. 

21. Buque a vapor 

22. Cocind s. gds. 

23. Estuf<l 2. gas, 

24. Dirección 2_ su digno cargo 

25. Escap.ar 2. la persecución 

' 
26. Dolor !! los oídos, 

27, Distinto !!. lo que sucede ord!_ 
nartamente. 

28, En honor &maestro. 

29. 8. pretexto de • , • 
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Aliarse los unos ,QQil los otros. 

Autorl..zado ~no aslsttr, 

Comentarios sobre la noticia, 

Daftoso E!!@. la salud, 

Distinto de sus compal\eros. 

Ingresar en la Universidad. 

Sumarse 2211 los opositores: 

Tomar hacia la izquierda, 

Transgresión de la ley. 

Ventajoso ES!@. los inversionistas, 

Aviones de reacción, 

Buque de vapor, 

Cocina !lJ:. gas. 

Estufa !lJ:. gas. 

Dirección de su digno cargo. 

Escapar de la persecuciÓn. 

Dolor (g!!) (gs) oídos, 

Distinto de lo que sucede ordinaria 
mente, 

En honor del maestro, 

< 

Con el ~etexto de • , • 

Cuidado con las ex(l'eslones: "cartas a contestar"; "asuntos !!. r~ 

solver"; "expedientes !!. archivar"; "cuentas 2 pagar"; "facturas a revisar"; 
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etc.; pues en castellano esta a_ es inadmisible, ya que s~ trata de un 

auténtico galicismo sint&.ctico. Por fortuna contamos con dos formas pa­

ra eliminar esta a lncotTecta: 

La p;tmera, la que atiende al significado de la frase: 

Cartas que ~e deben contestar, 

Asuntos que se deben resolver, 

Expedientes que se deben archivar, 

Cuentas que se deben pagar, 

La segunda, la que se vale de las preposiciones .2am y 12!2[ es -

fo¡ma lacónica y aconsejable para ser anotada al pie, o ól margen de -­

cartus, o expedientes: 

Certas ~ contestar 

Cartas 2Q1: contestar, 

Expedientes .!?.atA. archivar, 

Expedientas EQI. archivar, 

Cuentas ~ paqar. 

Cuentas J22.t paqe:r. 

La selección de la preposición estar~ en función de le intención 

quu se teng11: si se pretende precisar la ftnaltd.ad o el 9'Po6sJto inmedta­

.!2.. se emplea para: pero si el propósito es solamente la situación se em­

Cllec: .EQL con lo que se ex¡x-esa espera. Así, con "Cartas para contes-
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tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a determinadas cdl"tas; rnlen. 

tras que con "Cartas .EQ.r contestdl'" estamos se~alando las que pueden -

esperdl", 

5.2.10. Supresión indebida de la preposición a, 

1, Contrilvtlmr las leyes es un delito, (, •. .2. las leyes.,,) 

2. Visitamos Monterrey, (V!sitdmos .2. Monterrey,) 

J, Consultó eminentes especialistas, (Consultó E. o con , •• ) 

4, Se intenta sacar de la miseria la población campesina, (,,. a 

la población campesina.) 

5, Hay que atender las necesidades del pueblo. (, •• a las necesi­

dades,,,) 

5, Esperan que llegue el ilustre visitante. (,,, 2.. que llegue,,,) 

7, Derrocaron un mal gobernante, (,,. §.un inal •• ,) 

8, ¿Saludaste aquel hombre? (¿Saludaste .5!. aquel ••• ?l 

9, Ayer eligieron los obispos, (, ,, .!'!.los obispos,) 

10. El río Moscova ba!1a Moscú. ( ••• bafla. S Moscú.) 

5.3. EMPLEO CORRECTO DE l.J\ PREPOSICION DE. 

5,3.1, Denota caso genitivo (resoonde al sustantivo) cuando signi!'ica: 

Posesión. propiedad, pertenencia, o materia. 

POSESION: El dinero del avaro. (Dinero, ¿de quién?) 

El poder del B!ri..o.. (Poder, ¿de quién?) 
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PROPIEDAD: Música de Wagner, (Música, ¿de quién?) 

• La casa de mi padre. (Casa, ¿de quién?) 

PERT!.:NLNCIA: Gobernador de Tabasco. (Gobernador, ¿de dónde?) 

Presidente de México, (Presidente, ¿de dónde?) 

MATERIA: Cadena de oro, {Cadena, ¿de qué?) 

Campana de bronce. (Campana, ¿de qué?) 

S, 3, 2, Indica caso ablativo (responde al verbo), antecede al corn plemen-

to circunstancial, cuando significa: Tiempo, origen o pr-ocedencia. moc!o, 

Instrumento. o materia (refiriéndose al verbo), 

TIEMPO: 

ORIGEN o PRQ 
CEOENCIA: 

MODO: 

INSTRUMENTO: 

Es de noche. 
• 

(Es, ¿de qué?) 

Estudio de d.! a. (Estudio, ¿cuándo ?l 

V~ene de leianas tierras, (Vtene, ¿de dónde?) 

Desciende de ilustre famU!a, (Desciende, ¿de dónde?) 

Camina de puntillas, (Camina, ¿cómo?) 

Redacto de memoria. (Redacto, ¿cómo?) 

Me valgo del martillo. {Me valgo, ¿de qué?) 

El plomero se vale de u (Se vale, ¿de qué?) 
tfrra!u, 
o. 
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COnsideramos que los modelos anteriores son suficientes para orien­

tar al lector hac1a el buen uso de esta ~epostci6n; sin emb<l!"gO, reconQ. 

cernas que abundar- en la ejempllficac16n propotclonar€:1 un motivo m~s de 

an~lisls y lo ayudar~. en forma m~s efectiva, en casos similares, 

!'i,3,3, La preooslci!\n ~ P.otre su~tantlvos: S+!'+ S 

l. Catedral de Toledo. 

2.. En el donnitorio del seoundo 1ll§..Q.. 

3 •. No conozco a (in el Parlamento ~ Londres, 

4. Todas las casas del sureste tienen patio, 

S. El Alcalde~ Mérlda vive problemas, 

6. El párroco ~ pueblo. 

7. Pedro el Cruel, ~ ~ Rusia •. , 

B. Nuestro nuevo gerente~ finanzas.,. 

9, Soy·hiio de-un pariente de tu padre. 

lO.. La sel'l.ora de Martfnez, 

11. El tf6 ~ este joven estuvo aquf, 

12. La hermana de roagufn es c<lntante de ópera.. 

IJ. Dura.nte las vacac¡ones d.!!_ ~ pasado. 

14,. Nació en el año de 1961 

15. En la Av. ~ Francisco I. Madero. 

16, De la visita que hice ul Aeropuerto lnternacwnal de México. 

17. Me enrolé en el e1érclto ~ Mariuecos. 
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18, El libro~ mi amigo. 

19. r.se es coche de tu padre. 

ZO, Esta casd es de mi hermano. 

21. El cristal ~ esa ventana estA roto. 

22, Nos comimos una pierna ~ Jamón, 

?, 3 • Le~ Columna de la Independencia es una obra de arte, ---
24. No ¡.oude evit¡¡r los piquetes!!! las abejas, 

2.), !le asistido a una reunión ~ tngenieros. 

26. Si me lo ofrecen me tomaré una copa d_!. vino. 

27, Traje una caJa ~ libros (o con libros). 

28, Nos faltó un bote~ pinturél. 

29, Lc~.s potacas ~cuero son las más resistentes. 

30, Construiremos las fachadas ~ ladrUlo (o con ladrillo) • 

3J. El tor<Jro pidió los trastos de matar. 

32, Me gustan !as novelas de clencla-flcci6n (o sobre, •• ). 

33, Ten<JO que hacerte una consulta ~historia {ci sobre historia) 

34. E:n el museo hay esculturas de autores anónimos, 

35, Hoy hüré el traba!o de. dos días. 

36. Ayer mo pre~entaron a una mu!er _s!! cien años. 

37, Compré un paquete de tabaco de veinte pesos. 

38. No importa, es un jarrón d_! s6Jo·veinte pesos. 

39, Usuremos treinta metros de tela. 

40, l:sta s.,¡J¡¡ m1de diez metros de longitud. 
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41. llegas con dos horas de retr~:~so. 

42. Le restan tres meses ~vida. 

43, Tengo miedo.de los perros (o a los perros), 

44, Me da mucha l~stlma de los pobres (o me don mucha lAstima 

!es pobres), 

45. Quiero una QMUb!.!}~ d~ repetlcl6n. 

46,. La esposa qQj general es muy amable, 

5.3.4. Adlet¡vo +P~ -
4 7 ·- Mi hermano "' el m á• alto do todos. -----
48, Esta prueb11 "' le m á' ftlcil de~· 

49, • Esta edermo de! cora>:6n, 

so. ,, sordo ~ ~ izqUierdo, 

S l. ,, miope ~ e~mbos o¡os. 

52. Soy espai'\ol º" nacionalidad, 

53, Soy f!ldtero º" vocac16n. 

5.3.5, M!ís /menos + f :!:..-ª..._ 

54. Tiene menos ~ treinta ai'\os. 

SS. Gané en la ruleta mlí.s de diez mil peso~. 

56. Había menos de cien espect.,dores. 

5.3.6. Igual+ p+ adretivo+ que+P+ adtetivo. - -·-
Era igual de alto que de ancho. -- -

//1 
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5,J,1. Igual+ ~+adletlvo+que±..L 

58. f:rn ¡qua! de rico que Rockefeller. 

'>,J.fl. Adjetivo+ J+lo+que+yerbo. 

59, Estabd :ntls alto de 1Q que suponíamos. 

61J, Es menos Vdlir.lntc '!! 12. que se dice. 

S.~.~. fJ2!'12ioo; varios del uso incorrecto de 1"' ·preposición de, 

forn•as !oi!Oirectils. 

l. Apa~lonado de la ópera, 

7., Asistente Q.!'. la junta, 

3. Boceto de una obra escultó­
rlce~. 

4, Gomb,tn rl•· frllLLCe~es y e.li!_ 

.~. Conv0rsar de cosas intras­

cum.lunt<:s. 

G. flnoloso de ,;.¡!Jcr. 

7. D lputo>Úo 1k ],, (;IJmara Ltl­

glslativi'l. 

8, Disrnlnulr .\!.<:. P<>UO, 

9. Disputa p.e obreros. 

!O. Ocup<Jrb~ JJ·~. un negocio. 

ll, VIvir do m1\.,gro. 

Formas correctas, 

Apasionado EQL la ópera, 

·Asistente ~ la junta, 

Boceto ~una obra escultfuica, 

Combate ~ franceses y alemanes, 

Convers.!lr sobre cosas lntra sean-­
dentes. 

Ansioso 2!2!. saber. 

Diputado .a, WJ.I la Cámara Legisla­

tivc:~. 

Disminuir !ID. peso. 

Disputa lil!n! obreros. 

Ocuparse m un negocio, 

• 



!2. P..1se> :-~ peatones, 

13. ProteStan de todo. 

l<:, Quedó "de venir, 

15. Está de venta, 

l S. !;n honor 9.!!. la verdad, 

17. ,'!<mso de que ••. 

16. Con ta.l de que •• , 

19. A menos 9s c;ue ••• 

Paso para peatones, 

Protestan contra todo, 

Quedó en venir. 

Est~ en venta, 

En honor ~ la verdad, 

Oi~noA ,.,.~ ''""-" .. ~"'· .. 
Con tal que.,. 

A menos que, •• 

//3 

VIS 

20, Aparte de esto,.,, Aparte esto,, •• {mejor Esto e.parte,) 

21, Regalos de señoras, Regalos ~ se lloras, 

n. r Póngase !k cuclillas ; ¡ Póngase m cuclillas : 

5,3.10, Supresión indebida deJa !?reposición de, 

l • Signos de interrogación y exclamación, {, •. y de exclamaci6n.) 

Estoy seguro que vendrá, (.,, ~que vendr.!l.) 

3. Acordaos que soy vuestro pctdre, (,., de que soy vuestro padre,) 

4, Te lo explicaré, a [In 

la verdad.} 

que sepas la verdad, (, •• a fin de que sepas 

5. Dentro la programacl6n de actividades. { •• , M la programacl6n de ac­

tividades,) 

6. Tea:ro HLope de Vega~. {'reatro M "Lope de Vega",) 

7. Calle Nicolás San Juan, (Calle de NlcoHí.s S<m Juan,) 

5,4. EMPLEO CORRECTO DE !A PREPOSICION EN. 

5.4. l, I:n cuanto oll complemento circunstancial que acompañe~ (caso "~la-
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//Y 

Uvo) , responde a las preguntas ¿en dónde?, 1 dónde?, 1 cuAndo?, ¿ en 

cuánto?, ¿ cómo?, ¿en qué?, Y signJfic¡¡: 

LUGAR: 

TIEMPO: 

Los nii\os están '=!! la habitación (o dentro de,.,). 

(Estl!.n, ¿en dónde?) 

Este libro está ~ el segundo cai6n {o dentro de). 

{Está, ¿en dónde?) 

- Veo un pájaro en la torre (sobre, enctn.a de). 

Weo, ¿en dónde?) 

- Tiene un gO!To puesto en la cabeza (sobre). 

(Tiene, ¿en dónde?) 

- Vive en la calle de Venustlano Carranza, 

(Vive, ¿dónde?) 

El nació en el ai\o de 1960 (durante). 

(Nació, ¿cuándo?) 

Las vacaciones comienzan en junio, 

(, •• comienza, ¿ cu11ndo ?) 

Mi cumpleaños será~ octubre. 

(Será, ¿cuándo?) 

En dos días estará terminado el trabajo, 

(Estar! terminado, ¿en cuánto?) 

En el invierno las temperaturas son bajas, -
(Son, ¿cuándo?) 
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Hi<:o el recorrido Ell! 40 minytos. 

(HI:z.o, ¿en cuánto?) 

Esto lo haqo !ID la mitad de ttemoo, 

(Haqo, ¿en cu!nto?) 

MODO o MEDIO: 

Cruzó el espacio ~ avt6Íl. 

(Cruzó, ¿en qué,) 

Se de.dlz6 por la pendiente ~ un trineo. 

(Se deslizó, ¿en qué?) 

Fuimos a Campeche ~ ferrocarrll. 

(Fuimos, ¿en qué?) 

Cosió el vestido en una máquina antigua, 

{Cosió, ¿en qué?) 

Recibió a la visita ~ bata de bai'lo. 

(Recibió, ¿cómo?, o ¿en qué?) 

A fin de proporcionar mtl.s ayuda al lector abundamos en ejem--

plos: 

~ 
5,3,2, AdJetivo+ P +S: --

l. Región abundante ~ ganado. 

2. Profesional aiamado en su oficio. -



3 • 

• 4. 

4 
s.¡.J. 

S. 

Es amable y simpática ~ el trato. 

J'u! aprobado ~ el prtmer trimestre . 

S+PtS, -·-.---·-· 

Doctor en fJ!osoffa y letras, 

G, Cmlúd a dos Ucenc¡;!ados ~ economí<t. 

r:s un gr<liL espec!altata ~ traumatolog!i'!, 

8, Mi hermano es perito en electr6n!ca. 

4 
S • .)'. 4. ! _±_]__,__ 

9. EJ arquitecto hizo la planta de la catedral en cruz, 

10. Los c'lraco]t!S tienen la concha en espiral. 

11. Encut>d"rnMon la enciclopedia en ~ 

12, EstM'•'lla labrada en marfil. 

!:l_!!mplos varios del uso Incorrecto de la oreF9slc!6n en, 

5/18 

FurltlrlS incurruc;;tus Formas correctas. 

l, (;urnpko ef'!. da<:frselo. cumplo ~ decírselo, 

2, Chot.:6 !U~ un ,~rbo!. Chocó contra un árbol. 

3. Sacaron ~ c;rmclusión.,, Sacaron QQr conclusión •• , 

j/6 

4. Se ha wglstrado un alza ge­
neral Q._[)_ los precio¡; 

Se ha registrildO un ah:a general 
de los precios. 

S. Quedó luhdt,ilíta<.lu !ill el tra­

bajo munu•tl 

Quedó inhabilitado para el traba¡o 

manual. 



6. E.l avión no llegó ~tiempo, 

J 1 ·- ,j 

7, Sabe e..;presarse .!lll estilo bri­

llante, 

fl, Fue muy felicitado M ocaslón 

de su nombramiento. 

9, Ea relación a,,, 

10. Vl;;¡jamos en la noche. 

11. Sentarse en 1<'1 mesa 

12. Vive .!l.!!. pdnclpe, 

13. Salí en dirección a Campeche. 

14. Pedro es un artista en la pa­

labra. 

15, Es capaz 1m. el empleo. 

16. Carestíll en los víveres, 

17. Acostumbra decir mucho en 

pocas palabras. 

18, Acostumbre leer en la noche, 

19. MI maestro .!l.Jl estabilidad es ••• 

20, Jubilado .!l.ll su empleo, 

21. Colgó su abrigo .!l.!!. un gancho, 

22, M1 amigo tiene suerte .!l.ll todo, 

¡(7-
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El avión no llegó 2_ tiempo. 

Sabe ex~esarse con estilo bri-­
llante, 

Fue muy felicitado C.QD ocasión -

de su nombramiento. 

~ relación a,,. (En relación -

con, .. ) 

Viajamos -EQ!. la noche (,,,durante 

la noche.) 

Sentarse .!!. la mesa, (Salvo el ca­

so de sentarse sobre la mesa.) 

Vive a lo príncipe (o ~ •• ) 

Salí con dlnlcci6n a Campeche. 

Pedro es un artista~ la palabra. 

Es capaz del empleo. 

Carestía ~ los víveres. 

Acostumbra decir mucho con pocas 

palabras. 

Acostumbre leer .I2Q[ (durante) la -

noche. 

Mi maestro de estabilidad es ••• 

Jubilado de su empleo. 

Colg6 su abrigo de un gancho. - . 
Mi amigo tiene suerte para todo. 
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24. 

25. 
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La varilla est~ torcida 

""" 
1• La varilla está torcida do 1• pun. 

punta. "· 
El niflo " precoz en el. El niflo " precoz ~ el aprend.! 

aprendizaje zaje. 

P11sear on ol parque. Pasear Jl2!. el parque, 

Supresión Indebida de la preposición en. -
1. Continuó su tarea Interrumpida (,,,en su tarea,,,) 

2, El CICM piensa re11Uzar un Congreso, (, •• ~ rel!llzar un Congr~ 

so.) 

3, La pol1cí11 prosigue la búsqueda del asesino, (,,,en la búsqu~ 

da del asesinó.) 

4. El gasto excedió mucho al presupuesto original. ( ••• ~ mucho -

a 1 .'. , ) 

5. Hay que convenir que la frasecilla es rimbombante, ( ••• ~ que 

la frasecllla ••. ) 

6, Fue siempre fiel en la paz y la guerra, (,,,paz y en la guerra.) 

7, Nació el Mio ... (Nació en el año ... ) 

8. Aprobarlo esto se pasará al siguiente asunto. (tn. aprobado •.. ) 

9. Espero el día que pueda darte una sorpresa, (tspero el día en 

que ••• ) 

JO, No hay inconveniente concederlo. (,,.~concederlo,) 
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5, "{. EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION PARA 

5 

S/~ 1 

S.)'l.l. Indic" caso dativo cuando precede al complemento Jndire,;to y re~ 

pon de· a las preguntas ; para quién? o 1 para aué? 

EJemplos:· 

El reqalo es para el niño, (Es, ¿para quién?) 

Me arreglo para salir.· (Me arreqlo, ¿par11 qué?) 

Mis ahorros son~ m1 ve!ez. {,,,sen, ¿para qué?) 

;/9 

Los beneficios serán~ auienes estudien,- (,,,seré.n, ¿p~ 

ra quiénes?) 

> 
s.J".2 •. Sei\<l.la ablativo cuando se refiere a movimiento (equivale: con di-

recci6n a •.• ), tiemoo. !!1Q4Q, motivo, causa, fin. etc •. y antecede al-

complemento circunstancial, 

MCVIMIENTO:-

TIEMPO: 

-MODO: 

FIN: 

Salieron para Monterrey .. (Salieron, ¿para dónde?) 

Llegaron ~ marcharse. (llegaron, ¿para qué?) 

Lo dejaremos p;rra mañana. (De¡aremos, ¿pMa cuándo?) -
~el d!3 de San Juan me embarcaré. (Me embarca­

ré, ¿para cuflndo?) 

Estfl bien -~ su edad. (Está, ¿para qué?) 

Lo hizo pard convencerse. (Hizo, para quó?) 

Traba¡ar ~comer. ('I'raba¡ar, ¿para qué?) 

!:stud1ar gara saber. ('EstudJar, ¿para qué?) 
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l. Faltan tres .QiM e, los eJ<:.1menes, (ANTES DE, •. ) 

2·, Quedan seis ~ ~ las !?Osadas, (ANTES DE,,.) 

3, Nos sobran tres horas para la Comunión. 

4. Aún disponemos de cinco mln1,1tos para la comoetencia. 

!T 
5.:(.4. AdJetivo+!_+ Infinitivo • 

5. Esta plum'a uene un punto muy fi.!:lQ para escribir. 

6. El coche que me reqal6 mi padre resultó muy grande para mane­

Jarlo. 

7 • 

' . 
s­

s.¡.s. 

9 . 

1 o • 

11. 

12. ,.. 
s.f.6. 

1' . 

14. 

15 • 

Este cep1llo es muy !hu:2. para utilizarlo. 

La Ubreta contiene 100 hojas buenas ~escribir, 

AdJetivo + .,E..±..h 

EJctsten camiones esoocl<'lles ~la limpieza de la ciudad, 

Ya hay aceite purísimo ~ ensaladas. 

Es desgracli\dQ eara los negocios, 

Resultó una obra desagradable para el público. 

P + pronombre (mi. ti. sD. -
Se deci<! ~ & que era falso, 

Te guardas p<'lra t1 solo el problema. 

El pastel es sólo ~ m.f.. 



... 
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16. 

17. 

lB, 

V + P + infi ntttvo. --
~ para ~de inmediato, 

El sol ~ para ocultarse rápidamente, 

Se estudia ~ aprobar los exámenes. 

19. El ejército 1ilY!! para qyardar la paz interna. -

20.. Par"- Pedro. lo dicho es s6lo rumor, -
21, X:,ara 'Navidad nos reuniremos, 

22. ~agosto cantaremos ¡., victoria. 

23. ~mi .hilQ. su can'era es lo más importante, 

5' 
s • .¡.s. AdJetivo+ l.+ con+ S. 

5/23 

24, ,, 
""' persona m"y obsequiosa para oon sus invitados, ---

2S. ,, generoso par"' f<Q!l lo• necesitados. 

"· ,, ,. 
""""' .muy comocensivo para ~sus hiJos. 

"· ,, muy Caril\oaa para con los i!nimalel!, 

'i 
S,K-10, Está+!+ infinitivo (•) 

28. Está para !lgver, 

29. ~ ~ i!scender a capltAn. 

JO. El tren esté para salir. 

(*) Esta construcc16n indica la Inminencia de un suceso. 

¡2/. 



!!. 
5,~.11. EJemplos varios del uso incorrecto de la preposición pl'lra. 

Form<ls Incorrectas. 

1, Jarabe para la tos. 

2, Convocar para junta, 

J, Fastidioso para los oyentes. 

4, Se ordenó para sacerdote, 

S, Prote.:;;ct6n para los huérfanos, 

6. Tardo para comprender, 

• 
7, Util para los maestros. 

B, Esta medicino es buena para -

la gripe. 

9, Producto científic;o para el m§. 

reo. 

1 O. Hemos venido pllra verle y E!_­
ll hablarle, 

11, Se es!ucrzdn las~ autoridades E2 

a buSCürle solución. 

' 

Fonnas correctas. 

Jarabe contra la tos, 

Convocarª- junta, 

Fastidioso ;1 los oyentes. 

Se ordenó ~ sacerdote, 

Protección ª- los . huérfanos. 

Tardo ~comprender, 
• 

• Util .!!. los maestros, 

Esta medicina es buenü contra Id 

gripe. 

Producto ctent!fico contra el m<:~reo. · 

Hemos venido para verle y hablarle. 

Se esfuer:o:an las autoridades en (o 

22,rl buscarle soluc16n. 

5._t.I2. Suoresión Indebida de la preposición para. 
~ 

1 • Nació ¡..oeta. (Nació para poeta.) 

2. Acaba de ser elegido diputado. { ••• ~diputado.) 

J. Ensaya t:abliJr en público. (,,.~hablar ••• ) 
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l. 
5.;11".1. Indica caso ablativo cuándo ¡x-ecede al Complemento circunstan--

r;i·J!, y se reflere a lugar, tiempo, modo. causa. etc, 

LUGAR: 

TIEMPO: 

MODO; 

:.IF.DIO: 

CAUSA: 

~ 

Caminaba·e·la acera. (Caminaba, ¿por dónde?) 

Via¡ó ~el Mediterráneo. CVI<~¡ó, ¿por dónde?) 

·- Estudia ~ la mai'lana, (Estudia, ¿cuándo?) 

Estimo QUC el hecho sucedió por el mes de abril. (Suc.!!_ 

dtó, ¿cuAndo?) 

Lo hago 1:2!" obediencia. (i!ago, ¿por qué?) 

Lo hizo!!?!" la fuerza. (Hizo, ¿por qUé?) 

Transmitido.~ radio. (TransmltJdo, ¿cómo?) 

Llamar e teléfono. (Llamar'¿ cómo?) 

... 

Me s<>crlflco 2:2! ..u.._ (SacdUco, ¿por quién?) 

S.f¡.2. Sirve paru distinguir la oorsona agente en las oraciones pao>lvus. 

l. Sevilla fue =nqulstada 22!: San Fernando. 

2. El Qul¡ote fue escrito ~Cervantes. 

3, El mundo fu a hecho egr Dios, 

·4, Pompeyo fue vencido~ César, 

• 
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6. Ltls Piedras fueron tiradas~ los manifestante~. 

7. Ella es estimada e nosotros. 

' .. Come mantequilla ~ las Clllodas, 

2. Cierra las ventanas ~ el aire, 

3, No puede. evltllr su miedo ~las tormentas. (A, hacia.) 

4. Es marcada su !ndlferenc!a ~ el fútbol, (A, hacia,) 

{, 
S .j ,4, .! + AdJetiyo. 

S. Nadie lo respeta ~ botracho. 

6, f2.r v.:~qo, no progresa. 

7. Ln seleccionaron en el equipo e2!_ alto. 

8, Está muy eníermo ~ gordo. 

~ 
s.f.s. P+ lnflniUvo 

9. Lo Ccistlg._¡ron ~ no estudiar .• 

lO. Est.:.t Ir.•lY delq<'ldo E2!: deJar de comer, 

11. Se •;•tig6 E correr demasiado, 

12. Fue prisionero por robar. 

' s.-,·.s. P+s. 

13, Desupareci6 E3!" arte de magia, 
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14, Murmuraba !!2[ costumbre. 

15. Se Jo quitaron f2!. las malas, ~.) 

16, Lo ha solicitado ~ tercer" nL 

17. Sal16 al campo e flores, 

18, Hicieron el vJ;:¡Je ~ carretera. 

l!i, Nos envi<tron la mercancía ~ );@fh (En.) 

S,.;, 7 • .!. + ñdletivo + que. 

20, ~ mucho aue corras no lleqarAs a ttempo. 

21. ~ lelos que quieras llegar, 

22, ~ rApido que camines no me alcanzará.s, 

23. No lo podrtts levantar~ !yerte aue seas. 

24, Hemos pas<1do ~ Madnd. 

25, Regresamos !;2!: Pachuca, 

26, Estuvimos e::! /l.capulco. 

27. Vivimos por el barrio de Santa Luc!a, 

" s.f.9. Y.._.!:. p + adlet1vg. 

28, En la milicia lo degradaron ~ traidor. 

29, Lo contrataron por bueno, 
' -

JO. Jamtts pasaré por malandrín, 

31. Triunfó ~esforzado, 
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J. 
s.t.IO • .Y...:!: P + infinitivo. 

32. Comenzaremos W rut\Ur un café. 

33. E'?:f¡¡érzate por - habl¡y: bien, 

34. Tenninó e ~ 1<'1 cuenta, 

35. ConclyY6 1!2! definir su postura, 

' ~.1.1!._!_ +lo+ adJetivo. 

35. Por lQ. general no bebo cerveza. (Generc:~lmente,) 

37, f2[ lo vlt!to se niega a trabajar, 

38: Por lo corriente se afana en trabajar. (Corrientemente.) 

39, Por lo bueno que es, actuará con soltura. 

t. 
5,j,l2, Eiemplos varios del uso incorrecto de la ¡;reposición §.• 

Formas Incorrectas, 

1, Tlcne c:~fición l2QL l11s ciencills, 

2, Tiene afición QQr.. los nirtos, 

3. Un tra¡e para ostar ~casa, 

4. Me voy 12Q.f siempre. 

5. Aflcionar~e 3!! •. ni deporte. 

5, Desedble RQL todos. 

7, Impresionable i22f las noticias. 

8, Vanaglorii'l.rse J22[ el premio, 

9. EQr. lo ordinario, • , 

Formas correctas, 

Tiene 11f1ci6n a las ciencias. 

Tiene afición .s. los niiios, . 

Un tri'l.je para estar en casa. 

Me voy para siemtl'"e. 

Aficionarse & deporte, 

Deseable .S. (o para) todos. 

Impresionable ~las not!c1as, 

Vi'l.ni'l.gloriarse ~premio, 

De ordlnllrio (u ordln11r1arnente, o 
com(mmente) , •• 
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10. ,¿Es usted, mr un casual (o u 
casualidad) el médico? 

¿Es usted, .acaso (quizá, quizás), 

el médico. 

11. E2J: lo qul! entiendo.,. 8. lo que entiendo, • , • 

k 
5.$.13. 'supresión indebida de la preposición e 

1'" 

l. Sabe bien d6nde le a¡:rieta el zap8to. (, •• 12Q[ d6nde le,,,) 

2, Hll. nombrado Cmico heredero a su hijo, (,, ,12Q[ {¡n!co,, ,) 

3, Propusieron fu'bitro del fútbol a un Mbll futbolista, (Propusie­

ron J2Q[ árbitro,,,) 

4, Sique el camino que conduce.,, (Sigue J2Q[ el camino.,,) 

5, Estará un mes fuer11. del país. (Estará f!Q[_ un mes ••• ) 

5,'Í·. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION CON, 

1: s.'1f.l. Se!".ala caso ablativo cy<~ndo antecede ;al complemento circuns:an-

cial. y -significa compai'!Ía. medio o instrumento ·y modo, 

COMPA~IA: 

MEDIO O INS­
TRUMENTO: 

MODO: 

Vino~ su padre, Nino, ¿~C.l quién?) 

Va ~-5ys hilos. Na.¿ con quiénes?) 

Lo hirió con la espada, (Hirió, ¿con qué?) 

~~se alcanza la gloria, (Se alcanza, ¿con qué?) 

TrabaJa~ celo. ('frabajo, ¿cómo?) 

Come ~ a.nsia, (Come, ¿cómo?) 
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;¡.-5 . ..,.2. Ad!etlvo + P + S, -
L ,, cart!loso ron '"' bermanos (o ,~. con, • ,) 

2 • ,, muy tímido oon - la• ghlca§ (o para con,.,) 
• 

3, Ea ~E2!! lo. desamparados lo para con •• , ) 

4. ,, e~ pléndido con lo. necesitados (o pMa con ... ) -
:r 

S.f. 3. 

s. Me recibió S5ill alegria. 

'· Cantaba ~ sentimiento. 

7, Tr¿¡tillo ~ cari!lo. 

8, Atacó SQD valor el enemigo, 

9, Una catedrel ~ tras torres. (De,) 

10. Una se!'!Óra ~ <:~br1go de astracán. 

11. Una televisión S2!!. pntenas de coneJo, 

12. Un pantalón <:2!!_ tira!! de cuero. 

t-
5.'f..s. V+ S+ .f ~ S. 

13, Dcl!!!S.. un vese ~ agua, {De,) 

14. ~IJremos un<:~ c<:~s<:~ con pgcoa muel;!les. 

15. Junt11 estos' libros con los de m11temAtic11s. -
16. Me· encont~é una cartera con dinero. -'1' s.y.c. P + infinitivo, 

17. Con sólo hacer lo convenido r,¡anaráa mucho dinero. -
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18, Con estudiar alqo mb, podrás aprobar, 

19, Con ganar algo mlís de dinero podr6s comprarte un coche pe--quel'lo. 

20, Con oegarle no conseguirlís nada, 

21. Con~ un préstamo al banco,,, 

22. .~ !L a los tribunales,,, 

23. QQ!:!_unos no solucionamos el problema, 

't 
5.'(.7. EJemplos varjos del uso incorrecto de la ¡reposición con, 

Formas Incorrectas. 

l. La enfermedad termina con la 

muerte, 

2. 1 Dame un bocadillo ~ nada -
de mantequill¡¡ : 

J. Los campechanos hablan E1,!l 
voz muy alta, 

4 , El Ingeniero se encontró con un 
obstáculo, 

S, Vino con el tren, 

6, Obsequi.<Jr con libros, 

7. Se querelló 22ll· , , 

'· lb• "" compañía "'" '"' d::".i-

gas. 

'· Basta .lill!l. verlo, 

10. Disentir S<Q.!l •• ,_ 

11. Debilitarse con los d•:svelos, 

-
Formas correctas, 

La enfermedad termina ~la muerte, 

Dame un bocadillo sin mantequilla, 

Los Ci!mpechanos h11blan en voz 
muy alta, 

El ingeniero se encontró un obs -­
táculo. 

Vino ~el tren, 

Obsequiar libros. 

Se querelló contra., . 

Iba en compañí11 9.!t sus amigos, 

Basta verlo. 

Disentir de., , 

Debllitdrse I!2r los desvelOs. 
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12. Descbediente con los profe­
sores, 

Desobediente a los profesores. 

13. Hincharse ~ los eloqios, Hincharse J2QL los elogios. 

14, Imbuir con Ideas exóticas. Imbuir de ideas exóticas. 

15. Impresionable QQ!ll<~s noticias, Impresionable para las noticias. 

16, Obedece con la prontitud con -
que debe, 

Obedece con la prontitud que debe, 

" s.y..e. Supresión indebida de la preposición con. 

8 
s.f. 

l, Sueil.11 gnmdezas. (Sueil.a ~ •• ) 

2. Consultó eminentes médicos especialistas, (Consultó con (o 
a) eminentes,.,) 

3. Alienta la esperanza de recuperar sus bienes, (Alienta con -la .•. ) 

E!I.1PLEOS CORRECTO E INCORRECTO lA PREPOSICION BA!O. 

8 
5 ,j,. 1, Su UJiQ. correcto. Esta preposición, por indicar situación inferior, 

sujeción o dependencia de un;~ cosa o persona respecto a otra, no debe -

provocar dm..la o confusión en su empleo; sin e:nbargc, su mal uso est{i muy 

gtoneralizado. 

E1emplos d~ . ..§...4S.S..'Tecto empleo: 

VIvir billo .;! domtnJo de una dictadura. 

Estar balo tutela. 

Dormir bajo el mismo techo. 

Tres grados baJo cero, 

• 
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~ 
s.',(.2. 

1 • 

2 • 

'· 
4. 

5. 

' . 

Fohnas Incorrectas, 

Lo hizo baJo el pretexto de "'Y!! 
dcr a su compai'lero, 

Tocadiscos protegido baJo cha­
sis especial 

Ser! tolerable blltO ciertas clr­
cun:¡tancias. 

Debe considerarse balo este -­
pUnto de vist<'l. 

Continuó buscando, lliU,Q. la ex­
cusa de hacer., , 

~- la base de los siguientes 
razonamientos, 

8. -ªª1.Q_ todos los aspectos. 

9. Crear un sistema l22.l2. la base 
de ••• 

10. Balo la condic16n,,, 

11. Inaceptable bajo tales condi-­
ciones. 

12. 

9 

Y.al negocio baJo su punto de 
vista, 

Posible bu¡o la base propuesta, 

¡1¡ -
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Formas correcti!S, 

Lo hizo con el ¡:n~texto de ayu­
dar a su compañero. 

Tocadiscos protegido I!QL chasis 
especial. 

Seré. tolerl!ble en ciertas clrCUll,! 
tancias (o ~ ciertas clrcuns­
tllncias ", seg{m los casos). 

Debe considerarse desde este 
punto de vista. 

Continuó buscando QQ!!. la excusa 
de hacer ••• 

Sobre la base de los siguientes -
razonamientos. 

tJl todos los aspectos. 

Crear un sistema fundado en {e -ª9, 

bre) la base de ••• 

Con la condición •• , 

Inaceptable en tales condiciones, 

Mal negocio desde su punto de -
vista, 

Posible sobre la base propuesta, 

S :f. EMPU:O CORRECTO DE LA PREPOSICION HASTA 

q 
s.f. l. Esta preposición denota el término de lugar, acción, número o tiem-
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1 . ' 1 ,) ' 

Ejemplos: 
Llegará hasta Campeche, (Lugar.) 

Se ha de pelear hasta vencer 'o morir. (Acción.) 

Llevaba hasta mil soldados, (Número.) 

:: Se despid_ió hasta la noche, ('rlempo,} 

q 
s."j'.2. EJemplos varios del uso inoorrecto de la preposición 

2 • 

3. 

•• 

s. 

5. 

'· 

'· 

Formas Incorrectas. 

Hasta que usé una camisa X me 
sentí a gusto, 

El autobús da vuelta hasta la 
esquina, 

Hasta el jueves saldrán los Vi!! 
)eros. 

Hasta que me lo dijo lo supe. 

Sabremos la verdad hasta que -
regresen, 

Entreg"-le las hojas hasta que -
se lo indiquen. 

Hasta el a~o pr6ximo empezaré 
a estudiar, 

Hasta mai'lana llega. 

9, Deja hasta otro día. 

10. "Transferir una parte hllata otra. 

Formas correctas. 

Hasta que usé una 
me sentí a gusto, 
uso una.,,) 

camisa X no 
(DESDE que 

El autobús no da vuelta hasta la 
esquina, ( ••• da vuelta en la e§. 
quina.} 

Hasta el jueves no saldr!ín los -
viajeros, (El jueves saldrlín •.• ) 

Hasta que !12. me lo dijo lo supe, 
(Lo supe cuando me lo dijo,) 

NQ sabremos lu verdad hasta que 
regresen. (Cuando regresen sa­
bremos •• ,) 

No entregue las hojas hasta que 
se lo indiquen. (Entregue las ho 
)as cuando,,,) 

Hasta el a~o próximo no empez~ 
ré a estudiar. (El afio próxLT,o -
empezaré,, . ) 

Hasta mai'\ana no llega, (Mai'iana 
llega,) 

Deja para otro día. 

Transferir una parte -ª. otra. 
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,. 
S.f. EMPLEO DE lAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO. 

- /0 
5.~.1. La selección acertada. Nuestro prop6Sito ha sido proporcloMr 

~~ lectOr una orientación lo m!s completill posible =n relación a las pr~ 

¡¡ostcion.es, Lo hicimos valiéndonos de muchos e;emplos, ya sea preci­

s.w.rlo al complemento, o ubtctn"do la preposición entre distintos vocd- -

blos; No desconocemos la explicación objetiva que puede derivarse de 

l<!i propia significación o de lo que expresan, 

Para q~e el lector se sienta más seguro en la selección y uso de 

las pt"eposiciones, daremos sus significaciones y las acompai'\aremos de 

ejemplos. 

/0 
S.J'.2. "A" o Esta preoollllc16n expresa: 

a) Movimiento material O figurado: Voy!! Madrid; miró .ll.. techo; 

libro dedicado~ mis padres; etc, 

b) ., Proximidad: Se sentaron .!! la lumbre: se reunieron a conversar; 

se sentaron ll comer: etc, 

e) Lugar y tiemPO: A la derecha; .!!. Hn de mes; c11yó muer.:o a 

la puerta; me levanto !! las ocho horas; etc, 

d) Modo o manera: }lla Inglesa; hazlo a tu modo: ll tu estilo; 

2. mano; !! petición del público; etc. 

e) Valor condicional: &. no ser por U, me hubiera caído; ct no -

afirmarlo tú, lo dudaría, 

" 
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. fi Precio de las cosas; a doscientos pesos la docena; 2. dos 

por un peso; etc, 

g) M6y!l o fin; A instancian del fiscal; ¿~qué propósito?; etc. 

h) Instrumento con que se e!ecuta algo: Quien .e_ hierro mata, 1!.... 

hierro muere; le molieron a palos; etc. 

!) Si.rye pare:~ fonnar muchas freses y locuciones adverbiales: !! 

Uentas; a obacuras: a todo correr: a reqllfjadientes; etc, 

S < 3 ""DE"'. C ll .,., • _ _on ea se expresa. 

a) Propiedad. P9ses16n o pertenencia: La casa de mi padre; la 

dote de mi mujer; las potencias del atmi'l; !11 madre de los -

Gnrcía; el amigo de todos; etc. 

b) Materia de qUe est~ hecha una cosa: La e:;tatua de m!.irmol; 
la cadena @ oro; campana ~ bronce; etc, 

e) Qtlgen o procedencia: Oriundo de Mér!da; desciende de Ilus­

tre familia: ven<;¡o Q.!C. casa; etc. 

d) Modo o manera: Almuerza de pie; cayó ~ espalda; dibu¡o de 

pluma; camina de puntillas; etc, 

e) Asunto o mllter!!l de que 3G trata.· Libro .ll.Q botánico; ¿hdbl"­

usted de mi pueblo?; arte de cocinar; etc, 

Realce de una cualidad: Hombre de valor; el idiota ~ Pedro; 

c:~lma o_., ctmtaro; entrañ.aS de fiera; etc. 

g) T1empo en que sucede una COBllj De día; de noche; es de ma 

dru~:~ada; trabajo 11;. noche; etc, 

hl I!acl6n o consecuencia: 
Infiere, , , ; ~ lo dicho 

De esto se sl-.ue,,,; de aquello 
hasta aquí resulta,,,; etc, 

1) Condiol6n (ante un infinitivo): ~ h11ber estado allí, lo hubie­
ra visto; etc, 
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"EN", Con ella se indic<"~: 

' 
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a) :1eppso est.!l.ttco Quqar): Vivo en México; estoy en P<'ITÍS, etc. 

b) Tiemoo: Estamos ~ 1<1 canícula; lo hizo en un momento; est2. 

mas en primavera: etc, 

e) 1/.odo o manera: Lo hizo ~ broma; contestó en francés: se~l16 

en mangas de camisa; etc. 

d) Ténnino de un movimiento: Entró en el cine; entró ~ el des­

pacho; etc. 

e) Aquello en que se ocupa o sobresale una persona: Pe~sa la no­
che en el juego; nadie le excede §ll"bondad; es docto t;ill. medj. 
e in a; etc. 

Precediendo a ciertos adíetivos, da origen a locuciones adver­

biales: en general, en particular; en secreto;' en absoluto; que 

~quivalen a los adverbios generalmente, particularmente, secre­

tamente y absolutamente, 

5 .Jf. 5. "PARA" . Sigmfica: 

a) El destino eme se da a las cosas; Esta carta es paro;~ el correo; 
le honra de la victoria es para el general; para U será m¡ he-­

rencia; etc, 

b) Objeto o fin: Tr<Jba¡o para progresar: estudio pua saber; papel 
l2.!lr,il_ pintar; etc, 

el Tiempo o plazo: Lo de¡aremos ~ mal'l.ana; para San Juan me 

embarcaré; etc, 

d) Proximidad de alg(m suceso: EstA para llover; estA para titulaL 
se; etc. 

e) Dirección y movimiento: Salgo para Monterrey; Voy pa:a Salti 

llo; etc, 
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¡o 
s.:1.6. "POR". Exoresa: 

a) Luga.r: Pasa 2Qf la calle; anda .QQL el bosque; pasó llQ!. la -

la c11Ue; etc, 

b) TÍe,;;Po aproxlm,;d~ Me ausento de México QQr un mes; QQ_r 

la ma.ñana hubo disturbios; ll:QL mayo, qui2:á salga de via¡e; 

etc. 

e) Causa o motivo: Se cerró el aeródromo 22[ la nevada; lo h,2. 

go .!l2!: tu bien; f!2r. el amor de Dios; etc. 

d) Medio: Casarse J2Q!. poder; transmitido ll2!. radio; llamar .!l2!: 

tellífono; etc, 

e) Modo: Lo hago .122!: obediencia; vende ~ mayoreo; lo hizo E2t 

fuerza; etc, 

s_ustitución o eguivalenciu: Váyase lo uno .22_r lo otro; pocos 

soldados buenos valen & un e¡érclto; lo haré J2Q[ ti; lo -­

compré E:2!. diez pesos; etc, 

g) Concepto u opinión: Se le tiene Por rico; pasa E:Q[ rico; se 

le acepta .EQ!. estudioso; etc. 

h) Cambio o trueque; Doy mi gabán QQL el tuyo; la yorra .122!. el 

sombrero; etc. 

1) Eguive~lc il: 

f.n b11sca de; Va I!QL leña; _BQ.!" pan; etc. 

En íilvor de; Hablar, o abogar, .llQt mi hermano; vo:emos 
por Juan; etc. 

En lugnr de: Asisto EQL mi compañero; yo pagaré P:QL él; 

etc. 

La casa está f!Q[ b<l!Ter; la carta, I!2r_ escri­
bir; etc. 
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J) Fonna locuciones conceslvas; 1!5H. wande que sea,,.; .122r. -

mucho que d!qaa ••• ; etc, 

'" ~.j.7, "CON". Stgn1flco!i¡ 

a) Concurrencia y comeafl!a¡ Vino rm su ~dre: va con sus hi­

JOS; café .Q.2ll le?he; fresaS rm crema; etc, 

:1) Medio o inst;rumeñtO: Con voluntad se progresa; lo lastimó con 

una barra; le peg6 con un li!l.tigo; etc. 

el Circunstancias con aue se e!ecuta o sucede alguna cosa: Tra­

baja con celo; el invierno entró con furia; me mira ~ Indife­

rencia; lo recomendé ~ interés; etc. 

s.f.a. "BAJO". Exl?!"esa. como ya diiimos: 

'" 

a) Situación inferior: Descansa ba!o Jos ramas de un frondoso áL 

bol; vive balo el mismo techo que nosotros; etc, 

b) SujeCión o dependencia: Vive balo ta ilmenaza permanente de 

su pa~ei estudia hilo la futela de su tía; eté, 

5,1.;9, "HASTA" Siqnificil, cano ya asentamo:f: 

,, Término d• lugar: No te verA hMta Campeche. 

b) TiemPO: De aquí hasta mañana. ,, Nó,mero: Corrigió h<'lata cien cuartUlas. 

d) Acción: He de esforzarme· hasta triunfar. 
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EJERCICIOS GENERALES 

En l"s siguientes frases hay errores. Sustituya, supr1ma, o lnclu-

ya la preposición que haga correcta la frase, 

1) No se per'mite entrar a las horas de oficina. 

2) No compares el honrado con el bribón, 

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

4) El sel'l.or Martínez vive en medio de S<lblos, 

S) Acordaos que soy vuestro padre. 

6) No cabe duda que la acción fue indigna, 

7) Hay que portarse bien con el amigo y el enemtgo, 

8) Pedro me lo dio a condic16n de devolvérselo. 

9) Gasta mucl:o en relación ~a su caudal, 

10} Esto lo h<1ce por reconoctmtento a ciertos favores que de él recibió, 

ll) Los romanos arroji'!b!ln a los criStianos a las fieras, 

! 2) En el lugar que estoba pude observar un bello paisaje, 

131 ilp11rte de esto, llegaba algún ¡¡utom6vil, 
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14) A!m n!J estaba segura que él la amase. 

15) Busco sellos y colecciono a los fr<mceses. 

16) tstá _seguro que haré lo que me dice, 

17) . lré al cine, a menos de que tenqa suetio. 

18) Los pies derechos trabajan a flexión bajo la acción ae los jabal­
cones, 

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

20) Temo mucho a la excesiva juventud de mi bija, a la demasía de -
lisonjas en tomo suyo, 

21) La operación montaba a muchos millones, 

U!mpara prote¡;¡tda bajo ¡;¡lobo de crtstal, 

23) La eE_ergfa se puede liberar bajo _la forma de ca!Dr", 

24) 1 I:n dondefulera que estés te encontraré .' 

25) Intentaré ht~cerlo, con tal de que no me estorben, 

26) .Le complaceré a fm qUe tenga un buen recuerdo de nosotros. 

27) ;Las partidas han de ser comprendidas dentro la rúbrica de gastos 
generales. 

28) St atendemos a la circunstancia que mostrll.b<'ln una profunda compce!l 
stón •• , 

•• 

¡ 
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29) La idea, tan generalmente admitida, que la creación artística ••• 

30) El Urtista trabajó con pintura color rosa. 
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CAPITULO 6 

EL GERUNDIO: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO 

6. J. EL GERUNDIO - . 

6 .1.1. Definición. Se define como 1<:~ forma verbal invariable del modo 

ir.flnitivo, y denota la idea del verbo en iibstri!.cto sin Importar tterr.po, 

gén_ero_ y número, sec¡ún_ la frase en que participa; v.gr._: "Estoy, estuve, 

estaré levando"; "volando la tórtola", 

S_~ le ~z:stdera también como el adverbio verbal, por ser una forma 

no pers~na! o abstracta del verbo (*), por cuanto modifica la slg.nifica--

ci6n_ dE;l_ ":'m:bo expresandp modo, condlci6n, motivo o circunstancia; 

., . 91',: •vmo corriendo•; Qhablando_ se entiende la gente". 

¡;, 1.2. 

/'11 

~e emplea muchas veces mal. Tan honda es la convlcci6n di! este hecho, 

' que_ J:l.~ lle9ado a p:-oducir otro: el que muchos realicen ~enodados esfuer-

zos P/1!11. eludir el gerundio al escribir, como quien se encontrase ante un 

para¡a peligroso y prefiriera dar un rodeo con tal de no transitar por él. 

Pero el rodeo no es nunca buen procedJ,mlento do escribir, Se puede --

(*} Las otras dos formas son: El Infinitivo que hace de sust<1.nt1vo y el pa_r_ 
tlcip1o da adjetivo, 
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navegar perfectamente entra escollos conociendo cu&les son y d6nde est6.n", 

6,2, EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO. 

Cons~dernmos que el lectoc puede mlnimi2:ar o evitar le dificultad derl-

v<~da del emp!eo del gerundio, si observa y alque las normas y los ejem--

plos dacios a continuación. 

" 

6.2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio tiene dos formas, la 

simple {"canw.ndo") y la compuesta ("habiendo cantado"). Ambos casos ex 

presan cotncldencla temporal o anterioridad, pero jamás posterioridad, a la 

del verbo principal al que queda supeditado, De aquí que su empleo sertt 

correcto si la accl6n expresada por él, es simultánea con el verbo a que -

se refiere, o tamblén si es anterior, 

E¡emplos: Llegó a su casa c11ntando. (Acción simult6.nea.) 

Acercándose a mí, me habl6 en voz baja. (Acción anterior.) 

l!dblendo estudiado la proposlci6n, la consideró buena y la 
iLCC¡>t6, (A.cc16n anterior.) 

Sin embargo, ¡;:..he emplear el gerundio para expresar actos posteriores 

al verbo principal, cuando las dos acciones son tan Inmediatas que se --

funden en 1<~ rcpresontáci6n con apariencia de simultaneidad. 

Ejemplos: Sall6 de la estancia dando un fuerte portazo. 

Entr6 s!l!:lgiéndose a su despacho sin saludar. 
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Es indudable que el pOrtazo se produjo después de salir; pero los -

dos actos .... bedecen a un s6lo impulso del sujeto, y pueden ser sentidos 

como simult.!tneos. En el mismo caso se hallaría el ejemplo segundo, -

p:;cs el hablo:mte puede fundir ambos actos inmediatos en una aola repce-

sentdci6n que ¡ustif1ca el empleo del gerundio, Estos casos son muy -

p ... ,~i~ularts y pueden confundir 111 hablante o al escribiente, por ello es 

me¡or alejarse de toda construcción donde el Qerundio exprese posterior!-

dad, aunque ésta sea muy ¡::rOxima a la acción indicada po:r el verbo pc1.fl 

cipal. Por ejemplo, las frases anteriores pueden redactarse así: 

Saliendo de la estancia dio un fuerte portazo. (Acción an­
t~ior ,) 

Entró, y sin saludar se dltlq16 a su despacho, (Sln em­
pleo del gerundio,) 

6, 2. 2. El gerundio como adverbio. La funcl6n más general del gerundio -

es la de modificar al verbo como un adverbio de modo, 

Ejemplos: 
Hablaban wltando. 

Contestó sonriendo, 

Fdsan corriendo. 

Res¡xmdi6 llorando, 

Viene volando. 

En estas frases, gritando, sonriendo, corriendo, llorando y volando -
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expn:!~an la manera da producirse la acct6n verbal a que se refieren. 

Aunque el 9erundlo se coloca generalmente después del verbo, puede ir 

delante con el objeto de, f~Jar mb la atención en la manera que en la 

acción Indicada por el verbo. En este caso el gerundio adquiere un re­

lieve estilístico parecido al del adjetivo calificativo antepuesto al susta!l. 

tlvo. 

EJemplos; 
Gritando hablaban, 

Sonriendo contestó, 

Corriendo past~n, 

parando respondió. 

Volando viene. 

j 

6,2,3, Su función como participio activo. En ocasiones, cuando no hay 

v«rbo principal, el gerundio adquiere el cartlcter de participio activo del 

su¡eto; por e¡ernplo, al pie de grabados y fotografía~ o en tftulos de rela­

tos y descripciones es frecuente leer: 

'·r:fiMl p11sando los Alpes. 

El Cordobés toreando de muleta. 

Lu <~ctriz "X" recibiendo los aplausos del público. 

El pueblo de Par!s tomando la Bastilla, 

En casos como éstos se alude a la acción en transcurso, es decir, -
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rn:entras o cuando se producía: Así se explica también el gerundio lnde-

;,. .. ndionto en oraciones exclamativas, como las siguientes: 

¡Mi hijO, muriendo: 

¡Y siempre fastldlando: 

¡El Üeqoclo prosperando~ 

Sin Caráci:ei- exclarñ<ii:iVo se usa iambién él gerundio en frases narrati-

vas tndepen.cttentes. 

tO¡emplos: 
PasandO el rato; 

El nii'1o durmiendo. 

Obreros trabaJando; 

Bebiendo un trago.; 

6.2.4. Como ad!etlvo. Los gerundios ardiendo e hirVIendo se han convert.! 

d6 e'ñ 11dJBtlvos autOrizados por el uso ailtlguo y moderno y pueden referlr-

se también a un complemento circunstancial. 

Ejemplos: 
Agua hirVIendo, 

Un horno ardiendo, 

Ech6 e su hi¡o en un horno ardiendo, ' 
(S) h¡r"j./f¡d()• 

La mezcla se disuelve en ag{fj t ,li 1t. 
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6,2.5. Como explicativo. Cuando el gerundio ee refiere al sujeto uene 

car6.cter explicativo, 

Ejemplos: 
El capttfm, viendo que el barco se hundía, mandó ¡:t'epa­
rar las lanchas de salvamento, 

Se puso a contemplar la fotografía, de!ando a un lsdo sus 
preocupaciones , 

- Cao:ando en los bosques del sureste, vi lo más lindo que 
puedes imaginarte. 

Después de vender los cuadernos corrí hacic:~ mi casa, -­
deseando descansar de inmediato, 

En los cuatro ejemplos anteriores ..,¡ gerundio enuncia una acción se-

cundarla del sujeto, con la cual expltCa la acct6n del verbo subordinante, 

6,2.5. Gorundlo referido al complemento directo. El sujeto del gerundio 

puede ser complemento dire<:to del verbo prlnclpal; pero esto sólo es pos!-

!J!e cu;;mrlo Jos verbos principales significan percepción sensible o Jntelec-

tu al (ver, mirar, oír, sentir, notar. observar, contemplar, distinguir, recor 

dar, hallar, etc.) o reprcsentacionea (dibujar, pintar, grabar, desctlbir, 

reorcsentar, reme_dar, ate,) 

Ejemplos: 
Encontrtl a escribiendo. 

ReconoGimos a lo lejos 1~ 

pop11 rlel buque, 

bandera G!l pai'lola ondet~ndo 
(]) 

VI a un•• muchacha cogiendo manzanas, 

'-' 

en la 

' ' 
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• 
Observé a ar cgntemolando l!lquella remota perspectiva, 

Tu pacJ.re, b11ndera espail.ola, una muchacha y Jucm, son complemen-

t:Js directos de las aCciones verbales encontré, reconocimos . .Yl. y obser-

Y!!.• 111 mi.smo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, coq¡enC.o y con 

dé teinPoraimente con la del gerundio, ya que éste expresa acc16n du.ativa, 

6, 2. 7. Gerundio en frases absolutas, El empleo del gerundio es correcto en 

este tipo de construcciones; es decir, en las que el gerundio tiene su propio 

sujeto; éste va stem~ después de aquél, 

Ejemplos: Est11ndo yo presente, no se atreverá a cometer ninguna fa!­

"· 
Mail.ana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje. 

Habiendo entrado t1l Director, se pusieron a tr<.~bd]ar. 

XQ., Q1Q¿ y D!.rector, son los sujetos de est¡¡ndo. oormit\éndolo y ha-­

biendo entrado, tn construcciones de este tipo:¡, ol go:u.\1.dio, adem~s·de­

;expresar una acc16n que coinCide temporalmente con la d~l verbo ¡:x-incipal 

o es inmedlatamente nnterior a olla, puede tener los siguientes signiflco~­

dos: 

ó) Modal: 

b) Causal: 

Ueg6 cantando o silbando, 

Enviándole el paquete por correo aéreo, lo recibir.!í 
en pocos días. 

Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo. 

• 
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e) Temporal: Vi a .Juan pase~ndo. 

Estando en la base lleq6 la or-den de partir, 

d) Condicio­
nal: 

Habiéndolo ordenado el mando, h.!!y que obedecer, 

Procediendo con preclluci6n, lo lograrás, 

e) Concestvc: Siendo tan fácil el problema, pocos lo h<ln resuel­
to al primer intento, 

Protestándole amor, la traicionaba, 

0,2.8. Gerundio y preposiciones. La (mJca J){"epos1ci6n que puede acampa 

ñar al gerundio es en. Con ella se expresa anterioridad inmedi¡¡ta: 

Ejemplos: 
En acabando de comer, saldré a pasear contigo, 

En tenninando el inviernO, retornaré a la capital, 

6,2,9, Práctica para el lector. Como a!ntesis de todo'to a.sentado, lista 

mes una serie do oraciones correctas para que el lector las ubique dentro 

de le~s reglas o normas relativas: 

Leyendo y fumando esper6 a su novia, 

Encontrarás a tu padre Jugando en el casino. 

Paseando por el parque vt pasar un avión supersónico, 

En diciendo las verdades, se pierden las amistades, (Refr!n) . 

Y h~:~blo:mdo buscado a alquien que me expUcase bien la pin­
tura, compuse estos cuatro Ubres, (J. Valera,) 

Allf pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas, 
dtbuj ando caricaturas o sopltmdose recíprocamente la lección 
cuando el catedr!ttco les p-eguntaba, (Pérez Gald6s,) 

Las ranas pidiendo rey, 

Comiendo de prisa, se asfixió, 
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En tennin~ndo de estudiar el expediente, dictaré sentencia. 

Uoviendo a c.intaros, Iría a tu casa. 

El perro huyó aullando, 

Ba;ando el terraplén se lastimó el tobUlo, 
' 

Habiéndolo ordenado el jefe, tenemos que pa:tlr, 

Desde al portal de su casa ve!a jugando a sus hijos, 

El satélite Telstar gii.mdo en torno a la Tierra, 

Se uu~o fl -;:ont'lfJ'Piil~ ••l r•'.is'lje, dejandc <• \'!l lado sus -
weo<."Upd..:iu~>os. 

Abriendo la puerta lo deJó entrar, 

Habl.!lndome suave y J)<lusadamente me hizo com¡:cender sus 
~pósitos. 

Levantan-lo la mano me amenazó peganne si no guardaba 
composturc:~. 

Me insultaron corriendo, 

- Pintaban cantando, 

• Cantando saltaban, 

1 El proceso continuando ~ 

El perro vigilando, 

La multitud destruyendo la Embajada "X". 

Pedro, presintiendo lo que ocurrida, se alejó del lugar. 

Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando 
la catedral de Colonid, 

Corría por la calle pidiendo auxilio. 

6,3. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO 

6,3,1, Cu&ndo es incorrecto, De lo expuesto hastd aquf se deduce qur¡ ~~ 

empleo del genmdio serlí incorrecto cu.mdo su acc16n no sea coincid"nte o 

anterior a la del verbo que lo acompaña; aun cuando lleven exp¡-e5iones d~ 

tiempo como: después, más tarde I!Onto, etc, As! no puede ni debe 
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trubajaron toda la semana teniendo que cobrar 
(Lo cotTectO: , , , semana, y cobraron el atiba-

Mat6 d~ una estocada dando la vuelta al ruedo, {Imposi­
ble mat:Jr dando la vuelta al ruedo. Lo .correcto: , • ,esto­
Cilda y dio una vuelta al ruedo.) 

Decidí cultivar cl1lveles, exportando a París los de mejor -
calidad, (Lo correcto: , ,,claveles y exportar a,,,; o b>en, 
, . , claveles y eJtpQrt'é'u,. ,) 

parr. ~l'fJ&-;+of 
Unamuno n,1ci6 en Bilbao, muriendo en Salamanca, {La a_2. 
ct6n de morir es posterior a la de nacer, Lo correcto: 
.,,llllbiJo y murió en Salamanca,) 

Recibí una carta, leyéodolil en seguida, (La acción de leer 
es )Xlsterlor a la de recibir una carta; por lo tanto, lo co­
recto os: , , ,carta y en seguida la lef,) 

J.1arché al parque, senttindome en un banco, (La acción de 
sentarse es posterior a la de marchar, Lo conecto: ,, ,¡;;:,r 
que y me senté en un banco.) 

fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. (La acción de -
oír un r.:oncierto es posterior a 111 de ir a la fiesta, (Lo CQ. 
recto: , , ,fiesta y oímos un concfe[to.) 

E! ;,vJ6n se estrelló, siendo encontrado,,, (Incorrecto_por­
qt•r; 1 ~ acción Indicada por el gerundio no puede ser post~ 
rior .-, la del verbo f:("incipal, Lo ccrrecto es escrlblr: El 
avl6n se estrelló y fue encontrildO posteriormente,,,) -

El agrt<sor huyó, siendo detenido, (Imposible, si fue dete­
nido no pudo hulr, W correcto: El agresor huyó y fue de­
tenido cuando intentaba subir a su coche,) 

~.3,2, Inco!Tecto como adletivo, Cuando el gerunélo pierde su car6cter -
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verbal pora convi:lrtlrse en ade¡Uvo, 5U empleo es incorrecto; tal sucede 

cuaildo tratamos de partlcularizar o especificar 111 sujeto, Así: 

-
Decreto nombrando director. ( ••• QU.e nombra director.) 

Ley ·regulando los créditos, ( •• ,gue regula los créditos.) 

Ley reforrn;mdo las tarifas aduanaras, (~uaue reforman las 
tarifa§ aduanf!ras,) 

Oficio remitiendo el e..c.pediente, (Oficio gue remite el ex­
pediente.) 

- Una caja conteniendo.,. (Se tret<'l de un típico galiCismo; 
traducción literal de la exp:-esi6n francesa: MUne boite 
contenant.., M W cOCTecto en espai'ool: Una caja que con 
tiene. • • En los boletines oficiales, es comO.n leer: "Or­
den disponiendo,,.", cuando, en reaUdad debe decirse: 
• ,, gua dispone,) 

6.3,3, tncorTecto como atnbuto, Por igual razón, es contrario a la naturs_ 

leza del <¡erundio espa!'lol su uso como atributo; por lo tanto, serán inca--

rrectas frases como las siguientes: 

Era un hombre robusto, alto y QO?.ando de buena salud, 
(Lo correcto: .,.alto y que gm~aba de buona salud.) 

Vivfa en aquel pueblo un hidalgo rico y vtojo, ten1•mdo her 
masas fincas. (Lo cQITecto: ,, ,vie¡o, que ten[d hcrmos"s­
finCdSj o bien, ,, ,vie10 que erll propietario de her:no~¿¡s fin 
,....¡ 

las resoluciones adoptadas por los 
ilegales e inconstitucionales. (Lo 

El rey ha declarado 
diputados. , , como 

correcto: •• """'"",_:: :::0....,@!4 •• ) 

Vi un Arbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo, 
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porque~ como ya llsentamos, el gerundio no debe expresar 
cu~~ol1dad., Adeinás, tl!.mpoco se refleja aquí el matiz de -
conteimp(,raneJdad, ya que es Imposible que yo vea el flo­
recimiento de un ~bol, mientras se produce, a menos que 
se trate de una película de dibujos animados, o gracias a 
un procedimiento especial clnematográlico, capaz de cap­
tar el florecer de un árbol mientras se va produciendo, Lo 
correct'o: Vi un .1:-bol floreciente, o en proceso de floree! 
m!ento.l 

EJI::RCICIOS GENERALES 

De los oraciones que se Ustan dig<~ cuáles son correctas y cuAles -

Incorrectas, Escriba en forma correcta estas últimas, sustituyendo el g~ 

rundio por la expresión que connote la !de11 que se intentaba comunicar. 

Discutieron comiendo, (Incorrecto.) Discutieron mientras comían. 
(Correcto) 

l. Iba delante un guía conociendo el país. 

2. El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de 
viento, 

3, Cazando en Lesbos, vi lo más lindo que vi jam~s, 

4, Habiendo d"scublerto' el truco, perd16 interés por el juego, 

5. Decidí publicar un libro, enviando a América la edición, 

6, Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio, 
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7.. ,v_J a M.!lnuel volando ,s_obre el mar. 

B. So ~!l!! el día cante.ndo. 

9. Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista. 

10, Bombdl"dearon )¡¡ P9.sici6n enemiga, destruvendo tres Mbricas. 

1 J • .S~fr16 un grave a_c_c~dente, muriendo poco después, 

12. 
• • 

cogiendo -- "'-
floree. 

13, La ley prohibiendo la ;m~c_i6n de aparatos eléctricos es de fe-
•-: c·¡:¡a·. :. -- . ---- ·-

14. Se 9ay6 del andamio, rompiéndose las piernas, 

lS. Se ha publ1c11do .. - . . . "" modificando las cuote~s ..-ediales. 

16. Abriendo la ventana se deJó acariciar por la brisa. 

l?: El coheto fue 41sparado a.yer, entrando felizmente en la órbita pre­
vista, 

18, El '!lP~ista resbaló arrastrando a los demás encordados. 

19, El p!fltor trobaja silhdndo. 

20. El río ~:!?-Jaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes. 

21. Era una familia com~esta de cinco personas viviendo en una sola 
p~eza. 
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Comiendo pescado, se tragó una espina. 

Descansando tantas horas, no alcanzar~s el éxito, 
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24. Procediendo con más cuidado, quiz~ lo habrías logrado. 

25._ Estoba disparando W1 tiro, 

26. Lstaba disparando tiros, 

27. Se hir16, muriendo horas después. 

26. Proceda usted a hacer la gestión de que se trata, dando cuenta 
del resultado il esta Dirección. 

29. Lo comunico a usted para su conocimiento, reitertmdole mi ate!!_ 
ta cons.!deractón. 

30, Me <:~toy permitiendo enviarle ••. 

Soluciones en la ptlgina 



CAPITULO 7 

ESCOLLOS GRI.MAT!CALES 

Con este titulo c¡~eremos significar tropiezos con el lenguaje, es de-

cir, vicios o dificultades en el empleo de ciertos !'ocoblo~, tales como; 

' b • ~ "' '' "!~" y "!~"·, "daC~" ".' "d"bn c'a",· ,,.,g <>r·-m.om ¡es no ,-;:;:pn,~··t<:"C'~ '"-., ·_· ~ ''"'"' • " ~ -~ 

el posesivo 
e;""¡ o,, t/¡r. 

~cuyoM; l!! ~~~ "s~o" y "si no"; el abuso de los Pl"Q. r 
nombres: ul posesivo "s~"; el ctdjetivo "mismo"· y el relativo "que", La 

m<lyoria de Jao; vec~s estos vocablos son m,al empleados, quizá por el 

desconocimiento de sus autónticos signif~cado~ y funciones gramaticales. 

7.1. IAISMO, I.O!SMO y LE!SMO. 

7,1,1. Los vicios que los originan. Desgraciadamente es muy frecuente 

o:.d mal empleo de los pronombres no acentuados "la", "lo" y "le''; esto 

se de_be a c¡ue en vez de atender al caso gramaticaL se atiende a la ter-

mim1c16n en o o en.!!. del .g~nero mascul.lno o femenino. As(, se dice: 

"La di un empu¡6n", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo di u~ 

empu¡6n", si se refiere a hombre, Ambos casos son erróneos pues lo ca-

rrccto es: "le di un empujón", ya sea hombre o mujer quien hilyJ recibido 

el empu¡6n, sec;C.m demostrmer.1os mAs adelante, De vicios similures a ~.§.. 

te han surgido las denomin<:tClones leísmo, loísmo y le[smo, 

7.,1. 2, Hogl<JS, P¿¡¡-u emple<Jr corructamente estas formas atonas de los prQ 
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nombres personales la, lo y le, nos debemos sujetar a las reglas dicta--- -
das por la Real Academta Espa!lole de la Lengufl, Tales reglas son: 

I. El pronombre lo se usa para el IICUsotlvo masculino, (Comple­
mento directo = c,d,) 

U. El pronombre la se emplea para el acusativo femenino, (Compl!<_ 
mento directo= c. d.) 

III. El pronombre ~ se utiliza para el dativo de ambos géneros. -
{Complemento indirecto ., e,!,), Además, se puede usar, en ca 
sos particulares de mal¡¡ eufonía, corno acusativo masculino de 
persona, pero nunca de cosa, 

IV. El pronombre 1.2.§.. para acusativo masculino pluNl. (Complemento 
directo.) 1 

V. El pronombre ~para acusativo femenino plural. (Complemento­
directo,) 

VI. El pronombre les par<~ dil.UYO de ambos géneros. (Siempre como 
complemento indirecto.) 

7.1.3. PMa que el lector se hetbitúe al an.'ílisis, en caso de duda, y pu~ 

da seleccionc\r correctamente estos pronombres, analizamos a continuación 

varios ejemplos: 

l. La di un empuJón; lo di un empujón. 

l\mbos casos erróneos. Lo correcto. Le di un empu¡ón, 

An!\lisis: Di. ¿qué? Resp,: un empujón (c,d,), 
Di un empuJón. ¿a quién? Resp,: .f!...ALo a ella 
(c. l.); por tctnto, el pronombre correcto es k_, ya que 
sustituye a un c.i. 
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2, 1,2. vi que ~daba un mareo. 

El primer l.Q_ corre<..:to, el segundo incorrecto; por tanto, la frase 
,,ucdaría as!: !:e vi gye ~ daba un mareo, 

Para el primer la: 
Vi, ¿a quión? Resp.: a ella (c,d,); por lo tanto la 
vi es correcto, 

Para el segundo g; 
Daba,;.qu&? R<lsp,: un mnreo (r;,r!,) 

Dabu un mareo,¿" quién? Resp.:;:; ella (C,l,); por 
lo tanto, el pronombre corr~cto es !!!., 

Obsérvese que no podemos decir: Le vi que le daba ·un mareo; 
s<.J!vo el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo vi que le 
d<Jb;¡, un mareo, suena poco eufónico, 

3, Cuundo .@.._veo es(J peinado a Muría, 

Incorrecto: lo correcto es: Cuando ~ veo ese peinudo a María¡ 
o tnmbién: Cuando 1!!_ veo con ese-peinado, 

1\n.'I.H:>ts: Veo, ¿qué ces.¡? Resp,: ese peinado (c,d,) 
Veo ese petnodo, ¿Cl quién? Resp,: a Maria (e,!.); 
por tanto, ,el pronombre correcto es 1.Q.... 

Pilra 1<> segundd expresión: 
Veo, ¿u quii\n't Resp.: a María (e.d.), por lo tanto.@_ 
es el pr-onombre con-ecto, yo que con f!se peinado pa 
~o a ser un complemento circunstancial, 

4. Jlv intente .:olarsu, cabullcro, que lo veo; no intente colarse, 
señorita, que .@_veo, 

Arnbos pronombres son corractos. 

An.Hlsis: Veo, ¿a quliín? Re~p.: al caballero y a la sa"orita 
(c.d.); por tilnto, ambos pronombres son correctos. 

S. Le digo ¡¡usted, ¡ovccn, y le digo a usted, sef'ioritil, que aqu1 
nn s" puedo fumi;lr, 
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Ambos pronombres son correctos, 

An~lisis: Digo, ¿quó? Resp,: algo, palabras, etc, (c,d,) 

Digo algo, ¿a quién? Resp,: al laven y a la sel'lori­
to, ilffibos complementos indirectos; ¡;Íor. tanto, el PrQ. 
nombre le es correcto, 

6. En cuanto me lo tropiece, 10 voy a dar una sorpresa. 

El ¡;nmcr lo correcto, el segundo incorrecto, La frase correcta 

sería: En cuanto ~ !2 tropiece .:: ]VOO~Y'-'''-'dooª''-'""""''->'<O<'E!<O'<''''h• 

En la primera parte: 
Tropiece, ¿a quién? Resp.: a él (c,d,) 

En la segunda: 
Voy a dar, ¿qué? Resp.: una sorpresa (c.d,) 
Voy a dar una sorpresa, ¿a quién? Resp.: -ª--..@1 (c.1.); 
por tanto, el segundo pronombre es k.,. 

SJ .>e tratara de una mujer, la oraci6n quedada: En cuanto me la 

tropiece, le voy a dar una sorpresa, 

' 7. La vi en el tranvía y la di¡ e,,, 

a • 

El primer .@_correcto, el segundo incorrecto, La frase correcta 
sería: La vi en el tranvía y le diJe.,, 

AnMisis: Vi, ¿a qul6n? Resp.: a ella (c,d,), 
Dije, ¿qué? Res p.: algo (c.,d.). 

Dije algo, ¿a quién? Resp,: a ella 
el pronombre es k_. 

' 
(c,i,); por tanto, 

Si ~" trulinu de una personc~ masculina, la fr¡;¡se sería, de acuer­
do;, b rey-la lll: Lo vi en el tranvía y le d!je .•• ; o Le vi en -
el tr,mvfa y le diJe:':, 

Les he visto pasar y les he llamado, 

Ambos pronombres incorrectos. Lil frase correcta es: ~s (las) he 

' 1 

1 
1 
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1 '. ' " '-
visto pasar y los (las) he llamado. 

= = 
1\nli.Usis: He visto pasar, ¿a quiénes? Resp.: a ellos o a ellas 

(c.d.), 
He Humado, ¿a quiénes? Resp.: a etlos o a ellas -
(c.d,), Como ambos son coÍTiplementos directos, Jos 
pronombres correctos deben ser: ~ para pers:mas 
masculinas, y las para personas femeninas, 

9. Yo no la permitiría dedicMse 'l. eso. 

Incorrecta. Lu frase correcta es: Yo no le permitiría dedicarse 
¡¡ eso 

AnAUs1s: No permitiría, ¿qué? Resp.: dedicarse a eso (c,d.} 

No. permitiría, ¿a quién? Resp,: a eUa (e, l.); por lo 
tanto, el pronombre debe ser .k, 

10, Esto s61o es .1Q que J.A com"pete, 

El prlrner pronombre correcto, el segundo incorrecto. L:l. frase 
correcta es: Csto s6lo es lo que le compete, 

An<ilisis: 

~ 

Cs,· ¿qué? Resp,: el asunto (c.d.), por ello es lo. 

Compete, ¿quó? No hay respuesta, puesto que se 
triltil de un verbo intransitivo. 

Compete, ¿a quién? Resp.: a él o a ella (c.!.); por 
lo tanto, <ls ~ ya sea hombre o mujer. 

7,1,4. Confusiones, J::s t¡¡n Importante el correcto manejo de estos pronO[!! 

!:;res, que de su mal empleo puede:1 der!v;;~rse conluslones; por e¡emplo, --

no es lo mismo decir: 

a} Rtmnl6 <1 los empleados para presentarlos al ¡eíe, 

'"' 
b} Reunió a los empleados para presentad~ al jefe. 
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En el caso (a), 12.!. representa a los empleados, quienes son ¡::t'esen-

tactos al jefe: en el caso (b), es el Jefe el presentado a los empleados, 

quienes est~n re¡::resenti!ldos por el pronombre ~ 

7,1,5. La prepostc16n ~ causa de ·confusión, El empleo indebido del 

pronombre ~ (LEISMO), se debe principalmente a lo fácil que es confun-

dlr el complemento directo con el indrecto. justamente por la presencia -

de la ¡::t'eposici6n ..2.... Decimos: ~Quiero a Juan", y no decimos "Quie-

ro Juan"; en cambio, correctamente decimos "Quiero carne" y no "Quiero 

~.carne", (Lo 16q1co seña "Quiero Juana, lo mismo que decimos "Quie-

ro carne,) Estll dificultad se deriva del hecho de que, en espa!\ol, el -

complemento directo de persona o cosa personificada lleva la preposic16n 

~ lo cu<!!l no sucede en el Idioma francés. Un francés dice: •re veis -

Piorre". mientras que los de habla hispana decimos: "Veo a Pedro"; no 

obstante que en ambos casos el complemento directo de "ver" es "Pedro", 

Con la preposición 2.. parece como si Pedro fuese complemento indirecto; 

por ello, al usar el pronombre personal, sa dice le, cuando debería ser 

Para el caso parUcular de un complemento dltecto (persoña masculina), 

el pronombre ~ es aceptable, según la regla ¡n; pero cuando se ll'ata de -

un complemento directo femenino, el pronombre correcto ser&. siempre JA.. 

As!, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el destinatario 
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es una persona m<~sculina se puede decir: Jo saludo,,, o le saludo; pero 

si el destin~t•Jr\o ll:l personil femenina es un g¡:¡m: dectr: le saludo ••. ; .-: 

lo correcto llS Ie so ludo •.. , puesto que se tratu de un franco caso acu-

c:;;tbo femenino, que no encuadra dentro de la regla Il!. 

-¡, 2. J)J:Il); Y DEBE DE 

7,2,1, Oblin<ltoriedad y suposición He aquí otro de los tropiezos con 

el lengu.Jje, ya que muchos redactores y aun periodistas adicionan al ver-

bo deber lu prcposlcl6n fh, con Jo que crean darle más curácter de obll-

qatoriedad, cuando en raalidad pierde tal caráctur para significar suposi--

ci6n • 

.Qeber + infinitivo es frase verbal que sigmflca obligaci6n, 

f.jemplos: 
Pedro debe estar en el museo. CEst¿ obligado.) 

El profesor debe venir a las ocho, porque a esa horu comien 
za su clase. (Está obligado,) 

f.n cambio, deher de + lnfinHivo es frase verbal ql.'e significa st:POSJ-

c16n. 

Ejemplo~; 

Pedro debe de <J5tar on el museo. (I'robablomonte ~.'ltó.) 

El profe5or dub" <k· venir a las ocho, po:que sal16 de su ca­
su hace medid horc.~. (Se supone que vendrá.} 
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7. 2, 2. Análisis de deber Y. Es tan sencillo asimilar estos -

conceptos, que es inexplicable el tropiezo que sufren tantos redactores, 

Como práctica analizaremos varios ejemplos: 

l. El Director debe venir esta tarde a su despacho, (Indicamos 
que su presencia es ineludible,) 

2. El Director debe de venir esta tarde a su despacho, (Indica-­
mos que sólo es probable que venqa hoy, porque a veces falta 
POr las tardes,) 

3. ¿Dónde estlin 
herramientas. 

las pinzas? Deben de estar en el cajón de las 
(Que es donde deben estar,) 

4. El alumno debe de corregir las faltas que vea en los ejercicios. 
(Frase incorrecta, porque el alumno tiene la obligación de hacer 
las correcciones. Lo correcto: El alcmno debe corregir,,,) 

5. Debo de subir en ese autobús, son órdenes" del jefe. 
porque si son órdenes deban cumplirse, Lo correcto; 
bir, • , ) 

(Mal, -
Debo su-
~-

6. Debió de bujey de aquel iWión, potque yo lo vi salir del han-­
gar, (Corrécto, pues el hecfio de haberlo visto salir no da la 
segurldt!d de que haya- bajado del avión,) 

7. Este coche debe ser un "Cadilac", (Incorrecto, pues si se tis_ 
ne lil seguridad, debería decirse: Ese coche ~~ un "CaCUac". 
Como existe la duda debe decirse; "Ese coche-debe de ser un 
"Cadilac" ,} 

B. Dehes de tener en cuenta lo que dice el profesor, (Mal. por­
que el alumno adquiere la obligación ante el pcofesor; por lo tan 
to, debió decirse: Debes tener en cuenta,,,} 
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9, Debes de haber pusado ma13 noche: tienes mal Jspecto, (Cc­
rrecto, pues no se conocen las causas y se estA suP<miencto. 

10. Los niños deben estur dormidos ya, porque no se oye ruido al 
guno, (Mal, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra 
actividad slloncíosa, Por no conocerse la causa, debi6 decil_ 
se: Los nii\os deb,,n de estar •• , Si realmente se tiene la -­
certeza, se hil Oc decir: Los niños estc'!n durmiendo. =r ello 
no se oye ru1do ~lr¡yno,) 

a 
:.3, CUYO: SU DOBLJ: VALOR DE RElATIVO Y POSESIVO. 

1.3, 1, 'ºuyo es un pronombre rdativo posesivo. Funciona siempre como 

adJetivo unte puesto al nombre, con el cual concuerda en género y número. 

Olvidar esta característica es caer en el crmsurable error de emplearlo CQ 

mo un rel<:~tívo cualquier<~. Este error no es s6lo problemai de ignoran­

' tes, pues, según Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de la lengua 

española, tambUm lo es de escritore~ consogrados; y, pora s<Ji'lc!larlo, ci-

¡,, dos "'Jcmplos: 

" ••• la fe en J¡l trnort<d1dad 
no se precisollil mucho.-.," 
de la vit!.o,) 

del alrnü, cuya condición tal ve<: -
(Unamuno, Del sentimiento tráglcc 

" ••• reconoció como hijo a su b<:~stardo Ji.:lián Valcárcel y le -
casó con doi'li.l Juana de Velllsco, htja del condestable de Gas 
tillil, de f_'!..l!..Q suceso st: hablar[¡ en otro lugar de este libro", 
(Mar¡:¡J'I6n, I:l Conde-Duque de O!Jvares,) 

Cn ul primer c""'' U"l¡i(> dacirse:.,,,condic16n guP..,,,, y en d scgU:>.(b: 

, , .suc<oso del oul!, •. 
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7,3,2, §.l!.s usos correcto e Jncorrecto, Para su correcto empleo no debe 

olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo y posssi-

vo, equivalente a de a\qulen, de guien, del cual, de lo cuaL etc., más 

nunca ~1 cuaj, lo cu¡¡l. etc. 

Par.\ ayud~~r al lector a salvar este escollo o tropiezo con el lengua-

je, analizamos a continuación algunos ejemplos: 
• 

' l. Se trata de la imagen creada en la memoria, a J,;.!ll@ imagen -
llamarnos visión. (ID correcto: , ,,memoria, y llamamos visión 
a esta Imagen; o también, aunque repugne la construcción: 
, , . a lé! cual imagen.,,) 

2. Entonces se introdujo en las academias de pintura y esculturu 
el estudio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de los modelos 
en yeso, en cuyos estudios la admiración de lo antiguo repre­
sentu, .•. (Lo correcto; •• -~~modelos en yeso; en estos -
~udlos •. ,) 

3, Dos peJTos se lanzaron detrés del fugitivo, cuyos pe!Tos fueron 
luego hallados muertos en un prado. (En este ct~so puede muy 
bien decirse; .. ,del fuojtivo. los cuales fueron, •• , ya que no 

' huy equívoco posible, pues el antecedente del pronombre rel<J-
' tivo los cuales no puede ser fu"Jtlvo que estfl en singular,) 

1 
4, Vivimos1 en un¿, cusa, C\ICL.2 casa tenía un tejado rojo. (Mal; 

debe decirse: Vivimos en una casa oue tenía,,.) 

S. Vivimos en una casa, cuya puerta, •. (Bien, puesto quE: la pue.r 
t.l forma parte de la casa,) 

' 1 
6, El avión, ,;_uyus alas,,. (Bien, puesto que las alas fonaoJn pa.r. 

te del uvt6n.) 
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7. Habíu un uvtón, un cuyo avión,,, (Mal; debe decirse: ••. avión 
en el gu~.) 

7. 3. 3. Casos de usos correctos, Lo Academia permite el uso de cuyo 

cuando conclertil con los vocablos causa, ocosión, razón, fin. motivo, -

ef~cto y olrlts semejantes, 

E¡emplos: 

1, Decidió apoderarse del trono, a cuyo efecto comen~ó los pre­
parutivos, (Bien, puesto que también puede escribirse: ••• 2&J. 
trono, y a este efecto,.,) 

2. !\ veces los labradores trabJ.jan a varios k:Uómetros de sus -
hogares, en cuyo caso tienen que comer en pleno campo, (CQ. 
rrecto, porque equivale a decir: • , ,de sus hogares. y por ese 
motivo,..) 

3, Sus libros 'er¡¡n fuertes, tremendos, por cuyo motiVO tenían líxJ. 
to, (Correcto, porque equivale u escribir: , .• tremendos; por­
t(l.l motivo .•. ) 

' . 

7.3.4. 

Antes de morir, el gran escritor "X'' quemó sus 
Y2. razón no contamos con ningún escrito suyo, 
que equivale a escribir: ••. sus obras; por esta 

cbras, par cu­
(Bicn, puesto 

rezón, •. ) 

Su función verdadera 

• 
Para evitar cunlquier posibl<! error ''~ 

preferible que .s_uyo se emplee en su función genuina: relativo posesivo, o 

sed, la dl! relucionar dos nombre~. el segundo de los cuales es pe:sona o 

cosa posefJu o propia del pnmero; por eJemplo: 

l. .1\yer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antor:io Ju6.rez Z. 
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2. La señora a¡¡rucia mu.;;ho a los ~enrldores cuya fidelidad es -
constante. 

3. Le presentaremos al señor Zlírate, a cuyos hilos usted ya cono 
00, 

4, En un lugar de 1 a Mancha,· de cuyp nombre no quiero acordar-
me, •• 

S. Se llev6 consigo a Pedro, s!n cuya compat'!fa no podía hacerse 
nada, 

7,3.5. ª"u concordancia, Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe 

concordar solamente con el primero; así, no puede decirse: 

Jesús, cuyos padre y madre, •. 

Lo correcto:- Jesús, cuyo padre y madre ••• ; 

o bien, ro;pltiendo el reldtivo posasivo: 

Jesús, m!YQ padre y ~ madre ••. 

7.4. SINO Y SI NO 

• 7,4.1, Slqnlficudos difurentcs. Emplear sino por si no y viceversa, es 

otro escollo, 0unque menos frecuente. Esto sucede porque no se ttene 

claramente lu slgniflcaci6n de ambas expresiones, 

Sino es una conJuncl6n condicional adversativa que enlaz<!l dos oraclo 
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nes, la segunda de ellas ind1ca oposición o contrariedad con respecto a 

!cJ primeN; por c;jCmplo: 

Este l~pi:o: no es a:o:ul, sino rojo. 

No est.!J estudiando, ~ jugando. 

SLno son dos palabras; si es la pi!rtícula condicional; gg_ es la ne-

gaci6n, Entre ambas pueden colOcarse otras palabras; per ejemplo: 

Si no quieres " & tú J!Q. quieres, 

Si no quier~s venir hoy = & hoy no quieres venir. 

7.4.2. Reqla práctica, Puri.l s<Jber cu!índo debemos escribir §..!nQ o si no 

intentemos colocdr lnmedlól<Jmente después de estas partículils la conju:-.-

~16n ~ Si la frase la admite, escríbas" 2i!:!_Q_; en r..aso contrario, se no. 

" Ademés, el sentido mtsmo de las r;apes orienta fác¡Jmente. Anal!cemos -

los ejemplos anteriores Y otros m&s: 

l. Este láph: no es azul, sino que es roJo, (Bien.) 

2. No está jugando, sino que está dunniendo. (Bien.) 

,. 
J, Sino que quieres, (Senciilamante imposible.) 

4. Sino oue quinres venir, , , • (Igualmente imposible.) 
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S, No lo has pagado tú, sino que yo. (Bien.) 

6, Tumbado en la hamaca, Intentaba, ~ dormir, al menos des­
cunsar. (En este ejemplo no puede intercalarse la conjunción 
~: ••• sino aue dormir, pues la frase resulta absurda. Ade­
mós, la frase no expresa oposición ni contrariedad, sino una 
concefión mediante la conjunción condicional si; por lo tanto, 
Ja frase correcta sería: Tumbado en la hamaca, intentaba, si -
nc dormir. al menos descansa¡;,} 

7,4,3,Lo conJunción~ origina otro error, Cuidado con el galicismo-

que consiste en emplear la con¡ unción 9ill:.... en Jugar de' sino: 

No tiene otro medio de Influir en ella .9..1!!! acudiendo a su ma­
dre. ( •• , sino acudiendo a su m11dre.) -
No cree haber cont¡¡do que una divertldll anécdota, (,., ~­
una divertida anécdota,) 

7 ,5, PRONOMBRES PL.EONAST!COS 

7. 5 ,l. Abuso de pronombres. Cuidado con abusar de los pronombres al 

escribir, Los pronombres innecesarios no sólo hacen Incorrecta la expos_! 

ción, sine que resulta poco elegante y hasta confusa. No caiga en este 

muy censurable def~cto; con un poco de atención y análisis usted puede 

evitar t.'ste tnconvenlcnte, Anillicemos juntos algunos ejemplos qua com-

prueban nuestril aseveración: 

l. Tú Jo que sin dudll eres es un buen piloto, 
(Lo correcto: Tú eres sin ·duda un buen piloto,) 
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2. Por eso es por !g_quo yo prefiero volar, (Esta es una defec­
tuosa traducción de la expresión francesa: "C'est pour cela -
que,,," Lo correcto: Por eso yo prefiero volar: o por eso pre 
fiero vol'Y,) 

3. A esa muchachil hoy que mandarla a la escuela, (Mejor: Hay 
que mgndar a es;;~ muchacha a la escuela.) 

4. :;•_•s ocios los entretiene en resolvez- crucigramas. (Mf:.s limpia 
la expresión: Entretiene sus ocios en resolver crucigramas.) 

S. La cabeza 
ex¡:resado: 
frío,) 

debemos cubrirla para resguardarla del frío, (Mejor 
Debemos cubrirnos la cabez:a para resauardarla del 

6. Todo el mundo me sonríe y le sonríe a mis perros. (El le no 
sólo os incorrecto, sino superfluo, Lo correcto: Todo el mun 
do me sonde y sonrfe a mis perros .l 

EJERCICIOS GENERALES 

I. r:n las frases siguientes, sustituya los pronor.bres ,~tonos le lo 

!IL les, Jos, ~empleados incorrectamente, por las formas correctas: 

l. Les espera impacientemente. 

2. k saludo con u.tcnct6n y admiración, 

3, Le tuve a mi lado todol la tarde. 

4, k ~>sombra (d la rcin<~) l<1 uctitud del ministro. 

S, La di un beso. 

., 
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6, Se volvió a su discípula y .!2_ di¡o, 

7. Perdí a mi hijo; pero ya le he encontrado. 

B. Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto, 

9, k di el parabién; lo di con gran entusiasmo, 

10, Les vt y al momento les conocí, 

11. ]& fue servido el almuerzo, y se !Q_ sirVió el nuevo criado, 

12. Días pasados encontré a ElVira, Tuve el gusto de saludar& y de es­
trecharle la mano; pues precisamente ayer !! promeUeron en matrimonio. 

II. Indique las faltas qUe con~ y debe de se cometen en las si-

gu!entes oraciones. I:xpréselas correctamente, 

l. Eso debe ser castillo o forti'lleza, 

2, Los niños deben de jugar mucho, pues los fortalece, 

3, Si te Jo propones debes de triunfar, 

4. El amor ctebc. ser ubsoluto, de entrega, sin limitaciones, 

S, Nuastra int<:;nción y deseo no deben de ser doblegados, si querernos -
triunfar. 

6. Pedro debe asistir al seminario, pues lleva la representaci6n de nues­
tro colegio. 
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7. Morir sin darse cuentu debe ser un privilegio que Dios otorga. 

8, Dcbu~; de venir, Juan; es una orden, 

9, Toda decisión debe considerarse antes de exponerla. 

JO, El uutbmico e!ltud1ante debe de entregarse al estudio y cumpUr con 
su compromiso, 

11. La c<osa ~ estar hecha una ruina por dentro, pues lleva ai'los sin 
habJtilr. 

IU, Sci'lale las faltus quo se cometen, por el empleo fn¡¡decuado de 

cuyo, en las frases siguientes y escriba las formas correctas de los 

fragmentos mal redactados. 

l, En la alameda "X" se ha descubierto un monumento, cuyo monume;¡to 
es de piedra. 

2. Te he prestado dos revistas, cuyas revistas aún no me has devuelto. 

3, Te entrego estos libros cuyas páginas están, como verás, sin abrir, 

4. Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones l!e 
vab¡¡n a nuestros jóvenes e intrépidos p<!.rac<~idistas, 

S, En las excavaciones realizadas en la zona "X" se encontraron restos 
humanos, cuyos restos parecen ser prehistóricos, 

6. l:n el museo ~x" vl unil estatua cuyos brazos estaban rotos. 
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7, Con cuyo fin venimos ante usted para pedirle nos conceda Ja exen-­
ción de impuesto, que le sol1c1tamos por escrito. 

6. El caballero cuyo es el gabán, 

9, Yo soy el caballero de la SJanca 
habrán traído a !a memoria, 

Luna cuyas inauditas haza~as te le --

10, Era imperiosa la victoria cuya causa era justa, 

1 t, Los ni~os cuya madre nos presentaron ayer. 

IV. En caso de estar mal empleadas las partículas sino o si no, co-

rríjanse las siguientes oraciones. 

l. Si no lo haces _.tú, ninguno de tus hermanos pedrá hacerlo. 

2, Tiene la obligación de hacetlo, si no será castigado, 

3 • ¿Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, 
heroísmo? 

sino de -
4, Pongc~ mucho cuidodo al hacer el alojamiento del testero, pues sino 

los tornillos no entr¡¡rán, 

5, No descmpe~a su trabajo con cftctencta, sino que siempr-e está distraJ: 
do. 

6. El considerd que ha hecho si no lo que debía, 

7, El ..!illQ_ de las personas no ea fatal ~condicionado; si no nos emp~ 
~amos en dominarlo, nos dominar~. 
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8. Nunca llegó tarde, s.i no al contrario. 

9. No tJ,d'JO el libro que les ofrecí,~ otro mucho mejor. 

10. Lo que contó no era para reir, sino para llorar. 

11. No ttene otra forma de decic las cosas ~ gritando, 

V. E11 las sig>.Jientes oraciones hay algunos casos de abusos de PT.Q. 

nombres. Escriba do nuevo las frases que considere Incorrectas o suprj 

m a el o los pronombres pleonllsUcos. 

l. Hemos encontrado un Ingeniero a quien le encal"Jamos el cálculo es­
tructural de un edificio, 

2, Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones. 

3, Lu1s arremete furioso contr,; su adversario; al cual divierte esta furia 
Impotente, 

4. Por eso es POT lo que para ti no significa nada el dinero. 

S, Emociones eran ésas que me las daba a mí el corazón. 

6. Es preciso que sepas que lo que busco no es tu dinero. 

7, La .retna le llama "hermanita" a Madame Elizabeth, 

B. Mi tarea la estoy heciendo por etapas. 

• 



1 'l'' ' ,, 
7/20 

9, Así 4ue, por evitar dudas, fue por lo que jamás di motivo a )Js más 
Ho;¡era msinuaci6n. 

10. l..Js piernas debemos cubrírnoslas para preservarlas de las zarzas. 

Solución en la página 

1 ¡z '-/ 



CAPITULO a 

ESCOLLOS GRAMATICALES 

(Continuación), 

a. J, í:L POSESIVO "SU~. 

a.J.l. í:l "su" como escollo. Otro escollo, y de los difíciles de salvar, 

es ..,¡ q'-<e se refiere al adjetivo poses1vo !l!• 

Un ejemplo nos ~eclsa la dificultad: 

El América ganó al Croz Azul en su campo, 

Surve la fll"egunta: ¿cu~l campo? Aquí en su campe :1.0 nos lo acla-. . 

ril; por lo tanto, si queremos evitar la anfJbológ!a y determinar la fll"opie-

dad del campo tenemos que escribir: 

El América, en su campo, gan6 al Cru:o: A:o:ul. 

El Cru:o: A:o:ul, en su campo, perdió contra el América, 

L<:~s tnoidentales, en su c<~mf?(), exp!ic01n claramente la pertenencia -

y despejan la duda, 

a, l. 2. La ambigt!edad que origina, Debemos confesar que el ade)~lVO po-

ses!vo .w.¡_ crea a menudo frc~ses ambiguas, La posible anfibología se debe 

a la pobreza del idioma, Al d<:clr su casa podemos referirnos a la casa -

de él, de ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Aun e! neutro 

Cclreco de form"s propias; su dificultad puede ser la dificultad de él, de -
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"ellos, etc, Para remediar la indeterminación del poseedor, nuestro !dio-

ma sa vale del recurso de a!'ladlr a ll o ~el nombre del poseedor, --

o el pronombre que lo sel'lala, precedido por la preposición de, siempre­

' que el contexto no baste para indicarlo: su cas11 de Luis; su casa de --

ellos: sus rentas de ustedes; etc. Esta prflctica se mantiene en, el habJ;, 

moderna con visible tendencia a limitarla a .llJ!. de usted 

1 
y de ustedes: 

su hermano de usted¡ sus padres de ustedes, 

8,!.3. En otros idiomas, Esta dificultad no se presenta en el idioma fra!l 

cés ni en el Ingle§, que cuentan con cinco formas de expresión, y menos 

en el Idioma alemlín donde el .llJ!. varía no sólo en género y número, sino -

también según sean uno o varios los poseedores, 

Las formas francesas son: "son", "sa", "ses", "leur" y "leurs"; las 

inglesas: "his", "her", "!ts", "your" y "theit", 

Paro que el lector pueda evaluar con mé.s tangibilidad la dificultad --

que entrana el manejo del !!! en espai'iol, pondremos ejemplos de aplica--

cl6n de las diversas formas del posesivo su, tanto en francés como en in 

gles: 

En francés: 

l. Son pere, (Su padre, Para sustantivo masculino, ~In 
de quién es el padre, Si se quiere precisar, debcda 
Son p§,re il Jul. e Su padre de 61, Son p'ere A elle .. 
de ella.) 

precisar -
escribirse: 
su padre 
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• Su mere. (Su m(ldre, Para sustantivo femenino. 
precisar de quién es le!. madre deber! procederse 
en el ejemplo ar.terlor,) 

8/J 

Si se quiere -
según Indicamos · 

'· ' ' Ses pcres o ses meres, {Sus padres o sus madres, Para el Pi!.!. 
ral masculino o femenino, sin precisar de quiénes son,) 

• 4 . ,~. 
• mert•. (Su padre o su madre de ellos o de ellas,) 

' 5. Leurs pe: es o ~ meres. (Sus padres o sus medres de ellos -
o de ellas.) 

En Inglés: 

l, Hls father. ,_ Su padre de él. 

2. ~ father.= Su padre de ella, 

3. 11 house wtth lts funliture, = Una casa con sus muebles. (Pose­
sivo neutro: de él de ella,) 

4. YQyr father = su padre de usted o de ustedes, 

S. Their Iather= su pedre de ello& o de ellas. 

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas 

del posesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en ¿J inglé~ don-

de jum.!is podr.!i existir dud;;t con respecto al pos~edor. 

B. J .4. Cómo ev!tilr lo confusión. Para eludir la confusión que se deriva -

• 
de l.; forma única con que cuent" nuestra idioma, se aconseJa tener presc!l 
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te las siguientes recomendaciones: 

l. Colocar el §.!!de tal suerte que se refiera al nombre anterior 
mfis cercano. 

E¡emplo: 
El rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en .l!.l! mansión de 
campo de Sanddnghem. 

Esta recomendación hay que tomcJr!a con cautela, pue~ si volvemos a 

nuestro ejemplo primero (Apartado 8 .1,1.), muy pocas personas aceptarán 

que el campo es propiedad del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se --

trata de su solo posible poseedor, como en el ejemplo inmediato anterior, 

la dudd queda totalmente eliminada. 

1!. Hacer construcciones indirectas pronominales, Asf, en vez de 
decir: 

se le llenaron sus ojos de lágrimas; 

diga me¡or: 

Se le llenaron los ojos de lágrimas. 

S, l. S. AnfJi!sis de e¡emplos, Para ayudar al lector, analizamos a contl-

nuación varlus eJemplos. en los que' ¡a ambigüedad queda manifiesta: 

l. F.! pJciente mat6 al médico en su casa. (Cabe preguntar en c2. 
s<: de quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: 
El p<.~c!ente. en su casa, mató nl médico, Si fue en casa del 
médico, debe escribirse: EJ paciente mat6 al médico en casa­
de éste.) 

Han comido en mi casa el señor Pérez y su esposa, y ayer es-
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tuvo con nosotros su madre. (La pregunta obligada: ¿mi;ldre de 
nuién? SI ::;e refiere a la madre de la sei\ora, podr!a escn!lir­
,;e: ,, .~· ~:J..('o,r_e,;tuvo con nosotros la madr'3 de eiJ¡;¡, St se tr_!! 

'.J <'le !u m.1<1cc del seiior 1'/'!rez, lo correcto sería; ••• y ,¡yer es 
tuvo con nosotros !u madre de él. También podría escribirse: -
••• la madre de ést¡¡ o la madre de aouél. según se trmara ':!e­
!<.1 madre de la sei\ora o la mildre del sellar Pérez,) · 

:i, f.;.¡i!;. fue a casa de Pedro on <>u coche. (¿Coche de qu¡~n? Pa­
ra evitar esta ambigt!ed¡¡d escríbñse: Luis en su coche fuo a 
cas.l de Pedro, S! <'! cod1o es de Pedro: L1..ís f~.:e ct C••S11 de­
fodro en el coche de óste 

' En las respuestas en terceru persona, tan comunes en las tarjetas P!Q 

tocolarlas, o mfls bien de cortesía, que se utilizan para agrudecer felicita 

ciones, pésames, Pilrticipaclones diversas, etc., son frecuentes !os erre-

res de este tipo. 

4. Ejemplo: , agr<.~dece a su gentil amigo,, Ing, Joa--
quín Rodríguez, la felicitación que con motiVO de su ano 
rntistico le envió, .(Onom.!l.stico ¿de quién? Si se t:ene 
en cuentil lu recomend<.~ción primera del Apdrtado 8,1. 4,, 
SC<Jur.;merJI<J se tr<Jtd del onomástico del propio St.l:'tor Ro 
driguez y no de quien envía Id tarjeta; en cambio, si e.a_ 
cribimos: 

con motivo de su onomástiCO, agradece 
a su ger.til amigo, Ing. Joaquín Rodríguez, el telegrarr.;; 
de felicitaci6n que tuvo a bien enviarle. (*) 

5. Luis estuvo en casa de Manuel, y allí encontró- a su hermano. 
(¿De quién es hermano; de Luis o do Manuel? Para preclS3r, 
escrfbuse así: Luis. en casu de Mgnuel. encontró a s'oc hermil­
no; también: I.uls encontró a su hermano cuando estuvo en '"" 
sa de Mam1el En estos dos cusos no hay duda de c¡ue Luis -

(*) p..,r,, uyudar ul lector, cuo.lndo hablemos dEo la red1lCCi6n de lo:; Q¡stm­
to~ tipoS de cartas y documento~, incluiromos 33 modelos muy L:tiles -
Po.lrC! contestar mol! vos diversos. 
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¡ro 

encontró <!1 su propio hermano, Si se tratara del hermano de M~ 
nuel, basta escribir: Luis estuvo en cas11 de Manuel. y allf 
encontró al hermano de éste. 

/0,2, MISM!SMO 

8,2, J. Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre¡ por lo tanto, su uso 

debe circunscnbirse a su auténtica función, si no se qUiere caer en el -

"mis mismo", o en su mal uso. Este escollo o tropiezo con el idioma se 

adquiere, justamente, por el mal hé.bito de imitar; de ahí que en la actU.1 

Udad sea ya un verdadero vicio del que participan no sólo escritores nov~ 

les, sino reporteros, per1od19tas, escritores de ll!"estiqio y también edito-

rialistas, 

8.2,2. El "empleo correcto de este adJetivo se restringe a los siguientes -

casos: 

Expresión dB identidc.d 

1. Todas estlls obras son del mismo autor. 

2. Este gato es el mismo que vimos ~yer, 

J. El mismo se impuso la "ob!1gacJ6n de superarse. 

4. Por hoy vivimos los mismos "¡xooblemas que ayer. 

S. Las mejores revistas son de la misma em¡xoesa editora. 
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Expresión de intens1dad 

J. ':1 nih.o M<lrtínez es la misma bondad·. 

2. La actitud del señor fuez nos parece la misma terquedad, 

3. ! ... guerra debe considcr<lrse como la misma crueldad diabólica. 

4. J.os tres hermanos tenínn el mismo carlícter, se dirfñ que eran 
auténticos gemelos, 

S. Tan hermosa como J.;¡ misma Venus. 

Expresión de semejanza o repetición 

l, Siempre actú¡¡ con la mism<'l calidad humanll. 

2. Practica el mismo deportE! todos loS días • 

3. Sigue la misma • trayectoria que su tío Manu~l. 

4. Cl m1smo dolor nos embarga a todos los de la familia. 

S. Tiene los m1smos OJOS que su madre. 

Expre~i6n de énf.uls 

l, Yo mismo lo observé ayer, 

2. Los mismos inspectores lo saben, 

1!/1 -·-
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J. Fue tun gentil que me recibió en su mismo privado. 

~. Aquí, en esta misma escuela, estudié mi profesión. 

S. El mismo que viste y c<~lza, {Expresión aceptadu por la Acad~­
mla,) 

• 

8.2.3, Empleo Incorrecto o mism!smo. _En cambio, se comprueba diari2. 

1 
mente que, en l<t redctcción rutinaria y en las expresiones orales de locu-

tares de radio y televisión, es frecuente el vicio llamado "MISMISMO". 

Ejemplos: 

l. El Hder campesino habló de la productividad del campo, misma 
que, según él, vu. aumentdndo a ritmo acelerado, (Lo correcto 
seda: ,,,productividad del campo que. según él,.,) 

2, , , ,de este pavoroso problema, prometióndonos no tener abatimien 
tos frente a la colosal envergadura del mismo sino con toda cal 
ma... {Debió escribirse: , ,,del mismo problema ••• ; o bien: -­
• •• u la colos¡¡l envergadura del problema .•• ) 

3. 1:1 pasado agosto se materiali~6 una de las mquietudes de varios 
ConseJeros Directivos del Colegio X, al celebrilr una emotlv¡¡ es_ 
remonia en la sede del mismo... (Lo correcto: •• ,cergmonJ.a, -
en la se<le del mismo Colesio, •• ; o bien: ••• en la sede delCo­
legio,,,) 

4. Terminó la entrega de los certificados ejidales, mismos que son 
tu~tlmonios de poses16n, {Lo correcto ser!a:· •• -.certiflcados e11 
dales. gue son testimonios de DOsesi6n.) 

5, Se destn¡yeron las muestras inservibles, mismas que son un es­
torbo, (Lo correcto sería: ••• Inservibles por constituir un estorbo.) 
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6, liemos recibido su cartu de ayer, misma que agradecemos ••. 
(Lo correcto: , •. de uycr y le agradecemos.,.) 

8.3. QUEISMO O MAL USO DEL RElATIVO "QUE" 

8.3.!, Causas, Son muchas las causas que motivan el mal uso del rela-

rivr1 y conjunción que; entre ellas se pueden citar: la truéucc!.6n delicia;_ 

te que suele hacerse de la construcción francesa "c'est ••. que"; su e:T6-

nea ubicuci6n en la frase, con lo que se adjudica a alquien lo que no le 

corresponde, sembranUo así la duda en la mente de! lector; el abuso de su 

empleo, lo cual puede provocar equívocos, incorrecciones y pes"lntez,y su 

indebida omisión. 

La dificultad señalada la precisa K.-H1to, en su obra Puntos flacos 

de la gramfluca espai'iola, ¡¡J decir: "El que es la piedra an~ul¡¡r donde -
se rompen los puntos de l!lS plumas me¡or templad<~s. Al que ma! emp!C!!_ 

do, a su abuso, a su senslbilidad excesiva y dOlorosa,- podemos llamarle 

8.3.2, Por mola traducci6n del "c'est .•• gue" francés, Por los e¡e:nplos 

que '-Ocluimos, el lector podrá valorar la equivalencia del empleo mdebido 

dei ':ue con el verbo 

etc. 

ser, 
= 

en vez de donde, - como, cuando, oor lo qut.<, -
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Ejemplos: 

l, C'ast par ce chemin que nous arriverons plus loin. (Traducción 
defectuosa: Es por este camino que llegaremos más lejos, Tr!!. 
ducci6n correcta: Es oor este camino l2.2!!?.2 llegaremos más le-­
jos; o mejor: Por este camino llegaremos más lelos. 

2. C'est dans ce Ubre que J'ai !u l'hlstoire, ('Traducción defectuo­
sa: Es en este libro que yo he leído la historia, Lo correcto: 

o mejor: En este li 

3, C'est evec la main drolte que le m:end la plurne. (Incorrecto:­
Es con la mano derech!l que yo tomo li!. pluma. Lo correcto: Es 
con la mano derecha con la que tomo la pluma: o me¡or: Con la 
mano derecha tomo la pluma,) 

5. C'est 11 medi que Jeur avlon part, (Incorrecto: Es a mediodía 
que su avión sale. CoJTecto: Es a mediodía cuando su avión 
sale: o mejor: A mediodía salo su avión,) 

6. C'est uu cinem<:~ que je vais avec toi. {Incorrecto: Es al cine -
oue yo voy contigo. Correcto: Es al cine donde voy contigo¡ o 
mc:.jor: Voy al cJne contigo., ~ tnr¡üt": G,'., 1 ¡or11 /r ,.;.., ~:>14r,.,;.. 

dU é){e .} 
7 

7. C'<>st u !u guro de I'Est gue ie voux aller, (Incorrecto: Es a la 
est<Jci6n Gel este mu:_ yo quiero ir, Correcto: E§ a la estación 
del este donde quiero ir,) 

8, G'est pour cethl raison gu'il a écrtt son livre, (Incorrecto: Es­
por esta wz6n que él ha escrito su libro, Correcto: Es pOr esta 
raz6n Por ¡, ouo ha escrito su libro· o bien: Por est<' ruz6n he. 
escrito su libro.) 
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9, C'est de ce prJncice ou'on oart. (Incorrecto: Es de este prin­
cipio ill!,!;l se purte, Correcto: Es de este principio de donde 

se part.-.;'..:, ... ~.t,¡::;:_:p_!' __ ~,f,. l'r'"'"'"i"' ,41> )?4rl ... ) 

10. ' C'est por ce chem1n gu'on va au cementlere. (Correcto: ti= 
por este camino por donde se va al cementeno .t 0 wr 'Jc.,.: ?d 

1> ' f' l'D ...,¡ >1<1 .,,. >"4 a/ r"<>.;>< ,._(i ('1/0 • ) ) 

Obsérvcze que en todos los e¡emplos imteriores J¡¡ traducción más lil!:. 

~>l-. ·! correcta se logra suprinlendo la construCciÓn :~c.ncesa "es e:·~ c.,,", 

Por lo tanto, siempre procuremos escribir: 1 

Se parte de este principio, 

en vez do: Es de este principio de donde se parte 

A mediodía sale su avión, 

en vez de: Es a mediodía cuando sale su avtón. 

Por esta razón ha escrito su l!bro. 

"n vez de: Es por esta raz6n que ha escrito su libro, 

En el mercado compro las manzanas, 

en vez de: ~ Es en el mercildo donde compro las manzanas, 

a.3.3. Por su mala ub\c¡¡c·.~n en la frase Si el pronombre relativo ~ -

no se coloco cerc11 de su ¡¡nt ccedentc. se provoca la dudil y se C.d]udica a 

alguien lo que no le correspond_, 
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f.!emplos: - Te se!'lalaré una. biogra.fía en este libro que te agrada.rá, 
(¿Qué le agradará, el libro o la biografía? Para evitar la 
duda., debió escribirse: Te se!'lalaré en este libro una bio­
grafía que te agradará,) 

El sel\or Martine;: debe entregar un tr;:;bajo al gerente, que 
lo tiene muy preocupado, (¿Cuál es su preocupación, el 
gerente o el trabajo? Lo correcto: El se!'lor ~1art!nez dabe 
entregar al gerente un trabaJo que lo tiene muy preocupado,) 

Hay una escena en-esta película que emociona a los espec­
tadores, (Para evitar dudas, escríbase: En esta película 
hay una escena aue emociona a los espectadores,) 

Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabrQ. 
sos, (Lo correcto, para evitar la carcajada de qulf.ln lea eá_ 
ta expresión, es: Tenoo para mis sobrinos unos caramelos 
oue son muy sabrosos.) 

Surgi.Ó un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos 
estentóreos. (¿Quién, el hombre o la multitt.:d? Lo correc­
to: Entre la multitud surgió un hombre que empezó a dar -­
gritos estentóreos,) 

• 
De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede conclt:ir: 

Ejemplos: 

Una idea cidra y un antecedente bien conocido. al oue ha de fll­

ferlrse el relativo, bastan para evitar el equivoco oue pueda deri 
varse de una mala ubicación del "que". Por ello, siempre que -
saa posible, colóquese el relativo inmediatamente después cie su 
antecedente. En los casos difíciles, en los que el antecedente 
quede retirado, para evitar la duda o el equívoco sustitúyase el 
simple relativo por el cual, lo cual la cual del ct.:al, etc.; -­
repítase el antecedente, o dése otro <;¡!ro a la frase, 

l. Comp¡é hace un af'\o una casa, con un hermoso jardín, la cua! -
pienso vender ahora, (No hay duda que la cual se refiere a ca-
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sa. Aunque puede usarse que, porque con un hermoso iardín es 
una incidental, se aconseja la construcción primera y11 que se -
siento 111G:; lilnpid y sin dud<~s. D<~ndo otro giro se mlljora la -
'"xpr.:lslón: l'l..,nsn vender <~hora la casa que compré hace un ai'io 
y que tiene un hSlrmoso !<~rd!n.l 

2.. Las hijas de nuestros vecinos, las cuales nos visitaban todas 
lus tardes, dejaron de vemi-. (Usando las cuales precisamos 
m&s la importancia hacia "las hijas" que a toda la expresión, 
"Las. hijas de nuestros vecinos", a la·que nos refer1r!amos si 
usó.ramos quw,) 

3, He recibido una• felicituclón muy amable de mi amigo Pedro, que 
me ha llenado de contento. (AC¡uí forzosamente hene que userse 
la cual, puesto que ei·antecedente es "felicitación muy amable"; 
es decir, hay que escribir: He recibido una felicltac16n muy -­
amable de mi amigo Pedro. la cual me ha llenado de contento.) 

4,, Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te r"co 
miendo, (Aquí, para claridad, basta con repetrr el antecedente -
sin relativo; así; Se tr<ltn de un estudio acerca de Cervantes, 
estudio que te recomiendo Jeas. O bien, dando otro giro: Te re 
comiendo li.! leCtu-ra de e:1te estudio acerca de Cervantes.) 

8.3.4.. Pm- abuso de su empleo, El duténtico gueísmo es caer en el abt.:sc 

de este vocablo, Con est~ forma absurda de escribir, sencillamente can,;2_ 

rnos a nuestros lectores, hacemos pesados :nuestros escritos y rcsulte:.Jcs -

cacofónicos por tanto gue o cual, Así: 

l. E! hotel ~esté. ubicado en la esquina ~da al norte, t:S el 
~ nos pareció que era el más áde?uado para que rcalL:[lr.Jmos 
nuestra convenc16n. 

forma sin que: El hotel ubicado en la esquina norte r.O:LM.t"m2....!U. ~ 
más ind_i~~do_ P?!!'l_!":_?l.iz<;~r nuestra conveqt;iQD, 

2. ·Le ruego !J.~!..!<. me dé sus lnstruccioncs sobre lo oue quieru ~ ·.-.~ 



J .j·¡ 8/14 

ga para que los huéspedes reconozcan que nuestro propósito es 
proporcionarles máximas comodidades. 

Forma sin que: 
c;er a !os 

Por favor 
huéspedes 

!aclones y loorar el 

env!eme sus Instrucciones para dar a cono 
nuestros prop6sitos pa:uo me,orar !as Insta 
reconocimiento de ellos,\ 

d.< 

J. Los peritos que inspeccionaron la obra y ~conocían el proble 
ma, expresaron que las conclusiones a que habían llegado no -
eran motivo suficiente para ~ se culpara al constructor, 

Forma sin que: Los peritos conocedores del problema y previa inspec 
ci6n. consideraron en su Informe injustificada la resoonsabilidad 
i'!trlbuida al constructor, 

Hemos resuelto tres ejemplos en forma drástica; es decir, sin emplear 

un solo relutivo. Esto no hay que tomarlo como regla, pues s6lo quisl--

mos hacer sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de 

otras palabras se. puede escribir con limpieza y sin obligar al desttn¡¡tario 

ul martirio del sonsonete y la monotonía; pero el redactor puede, natural-

mente, hacer uso de los relativos en forma moderad<~, con correcta ubica-

cl6n para dejar clara su Idea en la mente de sus lectores o destinatarios. 

8,3,5, Por su indebida omlsi6n, Además del uso abusivo y mala ubica--

ci6n de que, se suele cometer el error Inverso: su omisión, cuando se 

requiere, por su calidad de relacionante, al introducir una oración subordJ. 

nada a otr<l principal. 

EJemplos; 

l. Le rogamos nos remita la fuctura correspondiente. (Lo correcto; 
J.c rogamos que nos remita l<1 factura corrospondiente,) 
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2. Se les autOriza .1ctúen libremente, con plena responsabthd~d y 
autoridad otorgada, (Lo correcto: Se les autoriza que actúen 
hbre:nP.nte con plena responsab1Ud<id y autoridad otorgacia.) 

3, Ese usunto parece fue discutido entre él y ella, (O!gase: ... 
parece gue fue discutido.,,) 

~. ltoyaba a Dios le inspm~ra una buena acción. (Lo correc!o: -
Rogaba a Dios que le insplrarft,, .) 

S, Mi herm11no me dijo iba a librarme de mi promesl!l:. (Dígase: 
Mi hermilno me dllo ~ iba .• ,) 

I:stimamos que con los ejemplos analizados, el lector no tropezará ya 

con ninguno de los escollos sei'lalados y estudiados, y su redacción será 

limpia, sin equívocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto h~ 

mos expuesto, incluimos, como en todos los capítulos, ejercicios de ca--

rácter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimien~o. 

EJERCICIOS GE}JERALES. 

I. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el rr.al 

uso de .§.!!.• 

1 , Su familia de usted se excedió en atenciones. 

2, Cuando Royna se cas6 con Pedro, sus hijos lo tomaron rr.uy a m<.l. 

3, El viajero dio muerte al bundido con su revólver, 

4. Su lengua se le secó de tanto hablar. 
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5, Sel'l.or Rodríguez: De acuerdo con nuestra costumore; se proce­
dió a desembalar el sofá en presencia del señor A: Pérez de su 
agencia de tNnsportaci6n, y hemos decidido,,. 

6, Ha dibu¡ado un retrato del niño que guarda en su cartera, 

II. · rscrita de nuevo aquellas frases que considere incorrQCt•lS por el 

mal uso dl.ll adjetivo mismo, 

l. Hemos considerado conservadora la cifra de 14,000 millones de 
b<HTiles, misma que seguramente se incrementaró. en el curso del. 
presente año, 

2, , • ,la tubería de presión podrá conducir diariamente hasta 800 m_i 
llenes de pies cúbicos de gas, mismos que irán aumentando en -
fonn<J paulatina,,, 

3, ,,,abundó la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a 
cotizarse hasta $150,00 por pedacito, 

4, Entrevistado en su cubículo de la casona de Xicoténcatl y Done~ 
les, misma que sirve de recinto a la C~mara Alta ••• 

5. El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos -
uv~ntos, mismos que redundaré.n ••• 

6. Los componentes de la Junta se denomlnar~n Vocales, con excep­
ción del expresidente más antiguo de la Junta, que será el Presi 
dente de la misma. 

7. Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé. 

8. Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros. 
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III, Corrija las frases incO!Tectas que encuentre, por el mal uso de 

1 • Fue entonces que yo corrí, 

2 • r;::; como ingeniero que trabaja Juan, 

Son éstas las flores que se ven. 

4, Es aln UexibUtd~d que se deben templar los rigores de la jus­
ticia, 

S • De esta manera fue que se hizo criminal, 

6, Le envío a usted und liebre con mi padre, que tiene las ore¡as 
cortadas. 

1, Mi herm3no me cont6 que vio el coche de Joaquín h<.!cho una b! 
rrla, 

S, He visto a tu primo que me 'dio noticias de su ::1~:ire que est."! -
mala desde la noche del accidente que tuvo cuanC.o iba a te fw~ 
til que celebraste el &.libado P<!sado, 

9. Creo no te ser[! difícil querer!¡¡, 

JO. Dicen llegar<'! mail.ana, 

ll. Dile ¡¡ tu padre sea mas generoso. 

¡ 2. Ln tod¡¡s Pdrtcs no h<J!JÍ<I m.'is que ruidos confusos d-.J pcrsonc1s -
que se· empujabún un<ls " otras, que no podían cntendcrso, -.· n.uc 

1 
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en esta confusión tomaban a un desconocido por <lmi'dO, 

Que yo muera, si no es cierto, 

Por esta razón es que escribo • 

~ 
"Ws galos ctdoran a Apolo, Marte, JC.pite y Minerva, Creen -
que Apelo destterra las enfermedades, que Minerva preside les 
trabajos, que )úpite,.- es el soberano de los dioses y Marte el­
árbitro de la guerra". 

Solución en 1~ ~gina 
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CAI'\Tt'l.O 9 

SIGI.AS Y I'Al.ABRAS CONfRACTAS 

HEGLAS I'HAC riCAS PARA SU USO, 

9.1. :,Jc;J.,\S Y PALABRAS COI'!TRACTAS. 

';l. J. l. Udrni.::iones. Según <::1 [)¡~cH,n<.~rio de la Lengua Es¡,al.ol~, ·"si-

gl<J' "" ];¡ lc!ra imcial q••~ se emplea corno abreviatura y también el -

conjumu de: ktras in~t.:iH\us Ue cad<l unn de \as palabras que forman una 

razón St~L"ial o nombre (\{! una instiluciOn. Así: 

• llnive1·~idad Nacional Au!Onoma de 1\iéxico. - - - -
SAilOP Secretaría - de Asentamientos Humanos - y Obras -J'Líblicas. -
H\JSA 1· ral·cwn<Jmientos HcsidénCHlles e lndustrinlt:~, 

:::-. :\. --- -
ECSA _ldificaciones y f.imentaciones, j_. ~· 

"'i'alal"·" nmt,·acta" es el vocahlo que se forma con \as sJlabas iniciaks 

<le cad;~ una de las pa\ahr<Js dt: una denominación cualquiera; o bien. el -

vocal•lo que se imcgn• con siglas y sílabas. 

NAFINSA • Nacional f'inancicra, S. A.{') - - --
SEP:\1' IN • ~cre1aría del Patrimonio y Fornt'lliO lndus\J;al_ - - -



' --· -

INFONAVIT "" lw>Lituto del ~ondo 1\'acwnal lie la \'il•ienda p<.:-- - - -y¡¡ los Trnbajadores. -
CONACYT = Consejo J::bcionnl de Ciencia y To:;cnología. - - --

9. J. 2. J::knlén!OS de scpilración e incomprensi6n. AunqJe ]¡¡s sigl:u: y 

las p.:llnbrils conuactas no consüruyen auténticos escollos'; sí, son ob;:;.k~ 

los pura una fácil comprensión en la comunicación, tanto oral corno <.::~.::n 

ta, pues el oyente o el lector no están obligados a conocer ni ad1vinar --

sus significados, si no se ubican en el mismo medio o dentro del mismo 

campo de acción del hablnntc o del escribiente; o bien, si no se traducen, 

cuando menos una vez, dentro del contexto o información que se otorga. 

Tamo las siglas como ]as palabr<ls comractas -¡¡¡,nbién considera--

• 
das ei-nJ¡¡eamente co1no siglas-, son ele:me:ntos de scpilración e incom--

prensión entre pueblos de una misma lengua !]ue se comunicun por la 

prensa y el libro, pul<sto <JIW no son m:is c¡ue aniíicios rnecfinico.o; r¡u<= se 

lJliÍCit:rr convertir en vocablos ' de seca ¡_Jenmnalic.lad, sin tener una 1--'HOCJsil 
1 

y únlcil c;i gn i fi ca ción . Desde hwgo tenemos que ' aceptar 
' 

qtw su utilidad 

' es innegable y c¡ue poco a poco se incorporan al idioma, en·form<l inex-

tirpablc, demro del cual J~·bemos soportarlos, pero sin asimila¡ Jos. 

Desde el punto de vista de la redacción, el probkmn que !"C plamea 

rro es pur· el uso rl'-' las sigl;r!!, sino por su.nbusu. 

9. l. 3. Slglismo. Podemo,; decir que estarnos en la epoca dd "sitllsmo", 
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:11WÍ'JO c:n <.:1 que no se l:uo:u;.;ntr¡:, una o varias siglas y jo p;~Jabras con--

trJc:afi lull inu.:nción de fonnar un vocablo independiente, Se procede -

·•f' :•11· ,·o;unomía de tiempo y espacio, pero no se riene en cuema al su 

':·wo uyc.:nte o lector, quien muchas veces no comprende cabalmente la 

:.:~·nHmk:•ciUn porque dt-sconoce el ~ib'llificado de ]as siglas o de las pal~ 

lll-.t~, contractas (que ¡)(Jedo.: irnerprc:t<lr de diversas manens) y, lo qLe 

es rcor, rorque no tiene una fuente de consultn a la cual recurrir para 

traducir dicltas voces. 

Se:: ahu~.l tamo de estos elementos, que al abrir un periódico en-

contraJnos n0ticías corno 6~tus: 

Se Ita concedido un cn:;dito de 360 millones de dólares para 
COSIDESA. 

St: Ira modificudo, de comun :..cuerdo t:ntre las partes, el conve 
1110 ONCEDE. 

NAFICASA ha otorgado un créditO para llevar a cabo nuevas -­
ollras de mejoramiemo en el puerro de Acapulco. 

Set,'lJnum·m~ <:l lector no lia podido dcscifrai" ninguna de estas palabras 

conlrilc!as; pero no se aflija, la mayoría de las veces tendrá el mismo 

prohktna; dio justificu lo f!ue J,emos asemado de que estos b3rbarismos 

~IC::<.:<.:.::<:.'J.~.~~ ust:ín, por hoy, CIJIIJ]lllendo con su papel de ·diiiculwr la com-

pn.:nsiún n1ando no se m:..nej<m con atención Jwcia el lector. 

,\h¡·jr· l1uy un f<::ri6dic:o o rev1sta de cualquier [jpo es crrfrt:marse 
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...:on ro:lo ~n panorama de siglas y p:li:IDn;s contractas: 

BJC , 

Cl'JJC , 

U:\AM , 

-UANL , 

INPUR , 

BAC , 

FONAFE o 

SELA , 

UNI'ASA , 

FO~:\COT , 

Fü\'tSTE , 

JSSSTE o 

I)JF 

Brig~da Je Inve~tigó!ción Criminal. 

Cámara Nilcion¡¡J de la lndusrl"ia deJa Cnnstn.JL:dUn. 

Unil'ersidlld J\'acional Autónorna de México. 

Universidad Aurórwn1a de Nuevo ],eón. 

!ns!inno de !'laneilción Urbana. 

Biblioteca de i\utores Cristianos. 

Fondo Nacional de Fom(;ntO Ejidal. 

Sistema Económico para Latinoamérica. 

Unión Nncional de Productores de Azúcar, 5 . .'1.. 

Fondo Nacional de Consumo para el Trat'>ajador. 

Fondo de la Vivienda del ISSSTE. 

lnstJruw d~ Se¡,'llridad y Servicios Soc¡ales para Tra­
bajadores del !::stado. 

Desarrollo de la Integración Familiar. 

CORETT = Comisión para la Regulartzacjón de la Tenéncia d<: 
la Tierra. 

,\S:\ = Aeropuertos y Servicios Auxiliares 

SEDENA = Secretaría de la Defenso Nocional 

ICONSA = Ingenieros ConstnJCtares, S. A. 

COCONAL = CompafúCJ Com ratista Nacional 

J:·.SA = Ingenieros y Arquitectos, S.A. 

CAN.A,.ClNTRA = Cámara Nacional de la Industria de Transformación. 

CONCAMIN"' Confederación Nacion2.1 de CálTIJras lndust¡J;¡Jes. 



t_:()~C:ANACO 

Fli\'ASA , 

l IYLSA , 

J.\1t:E o 

!· JJ)I;I'AL , 

CENAPRO , 

F IJ 1 , 

FIFA , 

J<All • 

PRI • 

FROC • 

CROC 

ONU 

OMS 

'' ' 

r:ouf0rlcr.1ción de Cáma:-as :\'acionales rie Co-­
,,,,·rciu. 

Fi~anciu-a Nacional Azucaren!, S.A. 

~~Lámina, S._ A. 

!Hslinno Mexicano del Comercio E-..:IeJ"ior. 

Fkk·j('umiso de la Palma. 

Centro 1\acional de P:-orluctiv¡dad. 

I't:dc:ral Rureau of lnvestigations. 

Fedcr¡¡ción Internacional de FUtOOl Asociación. 

P¡,nido Revolucionario Institucional . 

Federución Revolucionaria de Obreros y Cam~ 
SJilOS. 

Conledc:mción Revolucionaria de Obreros y C:J;:1 
¡x:sino~. 

Oq~~ni:-'.acJ{m de las N.1cJom:s Unidas. 

Organización :.-Jundial para la S<ilud. 

J.us t:;c.mplos cir<~Jr,s son indicadores de t:ste c;:¡d¡¡ w:z rr.as ampl!o 

fcnÓ1ncno linb'ilístico de: nuestra ¿;poca; y si no se frena, ter>JÜna::-emosen 

' un nutvo HliCJma, incUIJJjlrcn,;itJlL· pnra ]a mayoría ¡ic Jos )¡JspanoiJáb];,IH<:S. 

rir¡m: Hl;liJLIJ~:,de la Ac<.~dcmi:.t a:gentinu de Letras, en su p:m~nci:... pre!>c:_:: 

:w.J;¡ tn d 11 Congreso d~.: ,\Uilkmias de la Lengu~ Espaibl<"~, cC'kbrndo -



en ,,_1udrid en d año de J'J5fl, (:,\preso: 

l) "El empleo de ]a;; siglas se propaga en todos los estrmos :<o­
ciales y tiende a constituirse en un léxico clave, complemenra 
río del Jen¡,<uaje corriente. 

2) '"De lo cuen!a que ·11e lkvarlo durume menos Lic un mes rle L!s 
siglas comenidas en noticias y ununcios de un periódico, cr,•o 
~rmitido calcular que corren cerca de dos millares de c!l:u 
t:n los paíse;; de hab]n hi:;pana (*). 

3) '" ... La rr,nyoría de !m siglas se emplean sólo dentro de Uiop;"JÍS 
y carecen de significado fuera de éL De tal suene que, .1sí -
ininteligibles, estas siglas nacionales o regionales, cada vez -
o¡,.is numerosas, son un elemento de separ.1ción y ele incom--­
prensión entre pueblos de una misma lcngvu que se comunican 
por la prensa y el libro. 

4) "R¡;párese en la peculiari"sima condición· de estos vocublo':.". An 
te todo km dcj[ldo de ser siglas, en su uso, idénticoS" a los ~7 

nombres pl-opius. é:S"tún compn::ndiCas en las nonnns de 1;¡ -
clasificución gramatical,· mas no pocas l<ls elurien, resisti¿nd(• 
se:, por ejemplo, a la castellunización ;k! [Occidente de m!me-­
:ro. Son neologismos y no lo son, porqué~ un m·olot(isnoo no -
snlta de la nada: llene nl2una raíz o:;;imoló¡;;J~a é'iquiera tn le.!! 
gua exrraiía. No cm responden a la índole de ningún idioma y, 
no ohsranre, conviven con los de todos, al puma de qu¡;; no pue 
den ser t<.~ch~dos de: b~1rharisn.1os., y lo son, brutalmeme, t::n :­
SLl aspecto. No son t.:nJJÜIDS t~cnicos. Los ere:.~ 1111 dfn, rv 
pé:ntinamente, la inventiva individual, y al día sigui<..:llle cornio::n 
zan a ser indJspensablcs. 

5) "L::JS siglas convertidas ~.;n voc:olilos, con ;;u seca impersonali 
dnd, no son más r¡tJC un anificio mec:ínico de e>:pn~sión. !'~· 
ro es innegablt: su utilidad... Y como son ya, al parecer, 
inextirpabJes, d...,x el idioma soportarlas, como un mal nece­
sario, sin ;,simiLírsd:t~;". 

9.1.5. i~a" si¡;las como o;ust<llltivos. Quienes us11n ioKliscrctamcme. <!~tos 

"barhnri!>mos nece~;.1rios", pn::tc:nden convertirlos en sustamivüs; y asf-

(•) Es de aceptarse que de 1'156 a 1978, <:1 número de siglJs y ¡la! abras 
comractas utilizadas loa aumC:IILJdo considerabknJeme. 
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OÍIIlO~ y l<.:emos; de ONU, rmuistil; de CGT, cegetista: de CTM, cetem1s 

PRI, priis¡a; de FROC, froquista; oc CNT, cene----
tis1a, r.;t<,;, Sobre este panicular, Gonzalo Martín Vivaldi (•) dice: "Con 

lo cu:~l la sigla, que en la mayoría de los casos no es más que una de-

uwnin;~ci<ín circunstancialult.:J\tto históri:a, no sólo se yergue con la' prc-

t,·nc•ión de vocablo, ~ino que ¡;,cncra otros vocablo~; de effmera vida y --

9. 2. HbGI.IIS PRACTICAS PARA EL USO. 

9. 2.1. Ht::comendaciones. Pues!Q que el uso 
. . 

de las st¡;las y de las paJE_ 

br:Js contractas se gt.:ner;JJiza cada día más', convJ<:::no::, cuando se usl:n, 

1·alor<~r su popu!ari(t.¡tJ; (;S decir, pensar si es necesario o no traducir--

lns para que sean conq¡¡·cndid~s. pues hay siglns internacionales que soP. 

dt.:l dominio pUblico y fjll(' no requieren de rraducción; ¡~]es como o:-.:::·. 

F!FA, BID,. cte.,. y~ que cualr¡uicr persona de mediana cultura sabe C]U<= 

<:on estas siglas nos u;:ferimos,. resrectivnmente, a la Organizl,ción de -

las .~ilciomo::s Unidas, a la Ft:dtr<lción !mcrnacionai de Fútbol y al ll11nco 

qukre Jllr1i;:Hrse con l<ts stglas OCDE, OMS y RENFE. En <.oscos ca!o.us 

es obiipH:ión <.1<::1. redactOr, cscri~ir cm:re p¡¡rémesis -s1quiera una vez 

t.:n el tr:xtu··- lo qtJt.: indica !u sigla o la palabra contra:·.:~ utilizada. 

(')C. ¡,~;,l'lín \'i\'Uh.li l:!i su obra Curso de redncci6n. Edlloriill Paranin:'o. 
(J~•/U). 



Así. para OCDE (Organización de Cooperación y Desarrollo Económico); 

para OMS (Organización Mundial de la Salud); para RENFE (Red ~':ocio­

na! de Ferrocarriles). 

Es indiscutible que el vulor significativo de la sigla d~p<Onde del -­

círculo de lectores a los que nos dirigimos; de ahí que a mt!dJda que­

éste se amplíe, más obligado está el redactor· a traducirla. Cuando­

el círculo es reducido o especializado, la obligación es menor, parque 

se !>llponc conocida por el lector. 

La regla o recomenduión básica, que puede considerarse de elemen 

tal educación, es naducir, por Jo menos una vez toda sigla o pala"\>ra -­

connacw que usemüs en cuakjuier escrito; sobre todo cuando salimos al 

e:.:tranjero o simplemente a la provincia de nuestro propio país. Acruan 

do así ayudamos a la comprensión de nuestro objetivo y no hacernos s.J­

friT- nl lec!Ol-. 

9.3. SJCLAS DE USO FRECUENTE. 

9. 3.1. Fuente de consulta. Para que el lector !enga dónde consultar s~ 

bre siglas de uso írecueme, listamos una serie de ellas, usad;¡s en es­

pañol y en inglés: 



A 

\:\ 
\¡\J\ 
.\AAA 
,\AH 
A'flC 
t\C 
ACI 
ACLA 
¡\(:!_(.' 
A\.' ,\1 
.\C'\l •H 

ADELA 

AD! 
A DI' 

'• ADR 

AEC 
AE.LC 
AEU'ALAI~C 

AEMI'ALALC 

1\FL 

AGAC 
Al !MSA 
A!CPA 

,\JO 
.\!DE 
AlEE 
AIEM 
AIF 
AIJ.A 
AIL\l· IH 

A!:vtE 
:\IP 
Al PI 
.-\ 111 
Al S/ 
AL 
ALA!: • AI.AF;\CE 
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Ann~rit,¡r. A1rlint:<; (USA) 
Amcrk;::n Ac..:oonting Association (USA) 
Aollcrican :\~so..::imion of Advcnising Agencies (L:SA) 
ASMJCiiltiun uf American Rai!roads (USA 
i· rnr: r:r·:m Bmadcasting Corporation (USA) 
ft.s¡¡,:¡;¡c;¡rJn Ctvil 
Anlt:ric;w Concrew Insritute (USA) 
Asm:ianón Comercial Latino Americana 
Asocia;;i0n C:tribeila de Libre Cornercio 
!\f;OCi a e; iÓII C<ltÓ) ÍC.ll .MeXJC<lll<l 

Ofic;na cid Alto Cnmisionado de las Naciones Unidas 
para Jo~ Rcfut~iwlo~· {ONU) 

Comunicl.•ú AtlámJl'a para el. Deiiarro!lo de Latino 
:\méric<l {Luxemburgo) 

-

Agcnr:1:! rn:·n e: l)csarLc,Jlo tnLc:nJ:lcioll<tl (.t:L1A) Ir.g. -,\!U 
A¡¡tomatic u .. :,¡ l'rocessing 
AmericM De•,x:>situry Receipt (En EUA, certificados que 

representan valores depositados en el extranjero) 
Aton·,j;,; Energy Commission (USA) 
Asocinchirl Europea de Libre Comercio -lng. EFTA 
Abu<:incn'1n Ue Empresarios Latino Americanos Partici-

p;.¡ntc,; en la ,\LALC 
Asoclación de l.::mpresa::-ios Mexicanos participantes en 

la AL:\LC 
A1ncrr<.:.lll Fedenlliun of Labo!' (USA), aCLualnlente 

,\1°1.-C!O 
i\c,wnlo Cenera! sobre Aranceles y Comercio -lng. GA TT 
Alto:- !lomo:; de il.téxico, S_ A. 
AnH.::rkan Jn&titute of Cenified Pu!Jlic ,\ccountants {USA), 

iilliC~; AlA 
Age11,:1· ¡'ur Jntc¡·n;ILIUIIUI llcvclopmern (USA)- Ebp,;\01 
A.c,,,;;;ac¡<ln Jntcrameri<':ana de Educación 
Al~>'-'t'kau Jn.~tiLutc ol Elcctrical E11J!!Wers (USA) 
AM•l:ia,~¡Í,n llc ln<lnstriales d~l E.st:.tdo d~ México 
Asu<:l<id<!Ll lnl<.!I naGional Jc Fomento (ONU) - lng. IDA 
As(JCÍil..:i<ÍJl <le lnduf',lri.J[es de Latino t\I¡JÓri(;il (ALALC) 
A;~pc;i¡¡ción de lnstitucwnes Ulriuoameric:Jnas de Finan-

l'Í.luliemo l{ural 
Am«rican Jm;titmc of l\1ining Engineen. (USA) 
Asueiudón Jnwra111ericana dt: J>n~nsc.¡ 
Asociación Jntera!llericana de !u Propiedad Indusni.l/ 
Asociaci<'ill Jnteramericana de Radiodifusión 
A111t:rican !ron am.! Stccl institutc (USA) 
i'.n!61·ica /.atina 
As0.:i;•d<Ín Lminu Alllencanii de Fcrrocnrrile.s 
Asn<:i;n;·,c,, L.lltno ,\ntericana d<; F<llJnc;Hltcs de cervcút 

(Al.,\ I.C) 

')11(1 l 
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ALAFATA 

ALAFLJ~Tl!S 

.ALAIC 

ALAINEE. 

ALALC 

ALAMA!\ 
ALAICA 

ALIDE 

ALif'I.AST 

AL-'.PV 

ALATAC 

ALITALIA 
ALMA 

ALPAE 

AL!'I{Q 
AMA 
AMA 
A;vtA 
AMAC 
AMA\' 
,\MCI) 
AMI~C 

AMI! 
A,\JIA 
A.\11.\IIE 

AJVU'AC 
:\MT 
A~' A 

. AA'A,\1 
ANDA 
ANDA 
ANOS,\ 
ANIEHM 

A NI(~ 

9¡ JO 

A:;ociación d~ Fabricame¡; de Tableros de Fibra, de -
Madera y 5imil.:tres (ALALC) 

Agencia Latiuo Americana Jnt~rnacional de Correraj~,; 
de Fletes (ALALC) 

Asociación Latino Americana de Industriales del Cu~ro 
(ALALC) 

Asociación Latino Americana de la Industria ·Eléctrica 
y Electnínica (ALALC) 

,\soci<iciOn" Latino Americana de Libre Comercio, 
Jng. LAFTA 

Asociación Latino Americana de Armadores (ALALC) 
Asociación Latino Am~ricana de la industria de Con-­

selva¡; Alimentadoras (ALALC) 
Asociación Latino Americana de Instituciones Finand~­

ras de Desarrollo (ALALC) 
Asociación Latino Americana de la Industria del Plásti­

co {Al.AL.C) 
Asociadón Latino Americana de Productores del Vidrio 

(ALALC) 
r\,¡;ociación Latino Americana de Transporte Automotor 

por Carreteras (ALALC) 
Líneas Aereas Italianas 
Asocinción LaÚno Americana de Minoristas de la Ali-­

,,¡cntadón y Artículos de uso y consumo habitual 
(A!..ALC:) 

r\soc.:•ución de Ut:cnciadus v l'<lsantes en t\dmitÜSI ración 
de J.::mpresas 

, 1 Ji,mza ["1.!!-a el Progreso 
¡\>oocinción ,\H;xi~ana Automovilística r\.C:. 
1\IIIU le:: JI\ Manag¡;nu.cnt Association (U.SA) 
fl,nerit:JJI Medica\ ,\ssoCLllion ,(USA) 
llsociachín Mcxic'-lna de Administl-ación Científica 
A,;oda,:ión ,\-Jexicauu de Arencias de Viajes 
¡\sociaCJÚn .'v1exicana de Cmnistas Deportivos 
Asoi:iacic'in· Mcxicnna de E¡ecutivos de Compras 
,\sn..:inci(m Me:-.:icanu de lhltclcs 
A~oci:Ki6n Me><ic<ma de la ]ndubtria Automotriz 
AsociuciÓil lvJexicana de Ingenieros Mecánicos y Elec-

tt·i~·isl:ts 

,\,_.wi:lci{rn Mcxicn11a de Periodistas, A.C. 
!· . .- r1ditCiÓu .\1exicrtna de Turismo 
.\!oovciación Nacional Automovilista 
,\¡,or.;ictción NC!ciunal de Anundames de México 
,\~ociucüín Nacional de Distribuidores tle Automd·;¡J(::S 
A.~nuación ~'<teional de Actores 
Almacenes. ;..>¡,¡cionales de Depósito 
,\s<Jciolción Nncicmal de Importadores y Expon:adores de 

L1 He¡,,¡ blic~t .\1txicana 
Asuciaci<ÍJJ f\'uciorwl de la ]nclitstria QLIÍmica 



ANP 
AP 
APA 
API 
ARC 
ASA 
ASCE 
AS.\1E 
ASPA 
ASTA 
ASTM 
ATA.\1 

B 

BAE 
8ANAM!!X 
8ANCOMER 
13ANCOMEXT 
BBC 
BENELUX 
BID 
BIRF 

B/L 
IILS 
1\LYMSA 
ilNHUO!' 
llOAC 
BUO 
IIVM 

e 
CA 
CA 
CAA 
CAAAREM 

CM3 
(;A o 
e;,\ DI 

CAE 

Asociación Nacional de Publicidad 
As¡;oci<Ucd !'re¡;;; 
Arneric<m Prorecrive Association (USA) 
Ameticun l'etroleum Jnstitute (:rSA) 
American Red Cross (USA) 
American Standards Associarion (USA) 
American Soclety of Civil Engineers (USA) 

:1/11 

American Society of Mechanical Ingineers (USA} 
Asociación Sindical de Pilotos A vi adores de México 
American Society of Travel Agents (USA) 
American Sl>Cil!ty for Tcsting Materials (USA} 
Asociación de Técnicos en Alimentos de México, A.C. 

Burcau of Agrlcultural Econornics (SUA) 
Banco Nacional de México, S. A, 
Banco de Comercio, S. A. 
Banco Nacional de Comercio Exterior, S.A. 
British l.lroadcasting Corporatlon 
Bélgica, 1-lolanda, Luxemburgo (Asociación Aduanera) 
Banco Interamericano de Desarrollo (OEA) Ing. IDB 
Banco Internacional de Reconstrucción y Fomento 

(llaneo Mumlial - ONU), Jng. IBRD 
BU! of Lading (Esp. CjP) 
Bureau of L¡¡bor Staturics (USA) 
Banco d~ Londres y México, S. A. 
Banco Naciout~l Hipotecario Urbano y de Obras Públicas 
British OvcrscJs A "rw¡¡ys Co:rporation 
Bloc¡¡¡ e de Unidad Obrera 
Bolsa de Val(>res de México 

Centro América 
Chancrcd A<:counttlnt (Gran Brm~ña) Esp. CPT 
Civil Acroncllltic¡: Adnlinistr<~tion (USA) 
Confederación de Asociaciones de Agentes ,\duam-lles 

de la República ;\-lexicana 
Civil ,\crorMutics 13oard (USA) 
Cash t\¡.",mm;t Duc¡unents Esp. CCD) 
C011Jisión A~csora de Desarrollo Industrial (ALALC) 
Cohrac ,d Entregar lng. COD 

• 
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. . 

• 

CAl~ 

' -_. 'J 
CAM 
CAMl,: 

CA."' 
(:_\ :--".-\C!Nl' !\A 

l :_-\ ,\J.\CU 
Cr\.'ú\1\IE 
CAO 
CAO 
CAP 
CAJ'(; 
C,\J'FCE 

CAT 
Cl\ 
CE 
CECI 
CI\S 
ce 
c;c 
e<x: 
CCI) 
CCFC 
CC! 
CCI 
C:CI'M 
CD,\1 
CEC,\ 
CECS 
CECIIJSA 
Ct..::l:: 
CE.\1L.\ 
CENTO 
CE!' 
CE!' AL 

Cl::S 
CF 
CH:: 
CFF 
CFI 
ex;,\ 
( : 1 ¡\ 
CJ:\1' 

• ' 1 • 
(".,. " 

Cnmi:.;ión Asesora de\ Estadística (ALA! .C)" · 

··-_zo_Y 
9jl2 

(:r¡¡¡¡isión ,;sesont de Asuntos Jurídicos (,\LALC) 
Cumü;ión Asesora de Asuntos Monetarios (AL\LC) 
Consl:'ju de Ayuda Mutua Económica (do::! área Soviética) 

también COMECOC.: 
Cnmistón Asesora de Nomenclatura (ALALC) 
(;;ím:n·:-~ Nacional de la Industria de Transfonnación 

1 f':l1t1hién CNIT) 
C.Íill:tr<t Nacional de Comercio de la CiuJad U~ !l:léxico 
CÓ.tiF.t:ra Nacional de Manufacturas Eléctricas 
Ccntru de Adiestramiento de Qpcradm-e,; (CJP) 
C<JILtisi:>LI ¡\o;esora de Origen (t\L/,).C:) 
C:on¡j _ _;j,)n Asesora de Asuntos Agropecu,Lrios (ALALCl 
í;<Jmi~Jdn Abesora de Pol(tica Comercial (ALALC) 
CoLIIJLé ,\dministwdor dd Progra1na FPderal de Cons--

L n¡,;¡_:j,J¡¡ de f~Scuelas 
Culllisión Asesora de Transpones (ALALC) 
J~ntn:'i!;il al Costudo del !Juque- lng. FAS 
(:ron~c.:ju <1~ Europa 
Ccnt1·u de Especialización del Comercio Internacional 
(;olwnhia Broadca¡;;ting System 
(;;¡¡,oiÚn Completo - lng. T/L 
(:u, 1 <t d<: crédito - Jng. L/C 
¡ :.mwn:i¡¡J C t-edit' Corporation (USA) 
t:ollrar C:umra Documentos - In¡;. CAD 
C.:rw Completo de F.C.- I:1g. C/L 
C;í:uur;_¡ de Comercio Internacional 
L;t'tltt-.d Campesina Jndependientt: 
r_;,,¡..,¡~i'L ()e ConWdtLres Públicos de /vléxico, .-\.C, 
(;,m r ( : ll: r m.:ic'in Dc¡xnti va .'.1exic:m a 
(;.m,i>;ión Económica Centro Ame!"icana 
(;,,¡,i. .. iiÍn Especial de Consulta r.obre Seb"tlriUad (OEA) 
(,:t,;Juloc:;J de Cllihual¡ua, S.A. 
Cfuwmidad Económica Europea (!\1ERC0.\·1lH'.I)- In:;: ECE 
L:c 11Lr-L ;_le Estudio~ Monetarios Latino Alllé:!-ic:mos 
(;,.,,,; .11 Trcuty Organi<:aLion (C:r:m llretul'ia) 
(;¡""¡u:; Ejecutivo Permanente (ALALC) 
C1"Lti~ión Económica Para América Lali:w (ONLi)-

¡,,,~. ICCLA 
r ·' •ll-'<'J'I l:'conúil:u Social (ONU)- In¡;. I~CClSOC 
. : .. -.:" y Flete - lng. C & F 
Com1siún Federal de Electricid:u.J 
l:c'Hli'.',D ¡:jscal de la Federacn)J, 
c;,,-1'"' ad<'in Financiera lntenHh:iuiMl (O:O.'lJ) - In¡;. IFC 
,·;,, "prc.•,sc·t! (;,15 Assodation (LJS,\) 
< ·' ,·1. ll lHtdi(!,l'IICc Agen¡_;y (USA} 
1 ;,,,,.¡¡,] i<llr.:r.lnlcricanu de la Alinm:,J par:\ el J'JOSleso 
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CICYP 

CICR 
C/OOSA 
C/l)A 
CID!! 
CIE,\ 
cu:cc 

CIEN 
C!ES 
r;rESS 

en: 
Cl.\1 
CL\lALALC 
CJO 
CIP 
CjL 
CMA 
Cl\'llS 
CNC 
CNG 
CN!T 

C:'\01' 
CN!' 
Cl\T 
CNT 
CNUD 
CNV 
COBOL 
COD 
CODISU!'O 
CO 1° ¡\ 

CO.V1ECON 
CONACYT 
CO;-.JAFE 
CONASliPO 
CONCAM!N 
CONCANACO 
COI'ARMEX 
CQl'ROMEX 

COVI:: 
CU\'1~1'1: 
CP 
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Con;;~ju Interamericano de Comercio y Producción 
(A! .. ALC) 

Comité Internacional de la Cruz Roja 
Cía. Industrial de Orlzaba, S.A. 
Comité Interamericano de Desarrollo Agrícola 
r:o,nísi<ÍII Jntcramcricana de OerecllOs Humanos (OEA) 
Centro dt: Investigación y de Estudios Avanzados (IPN) 
Consejo Interamericano para la Educación, la Ciencia 

y !a Cultura (OEA) 
Comisión !meramericana de Energía Nuclear (QEA) 
Consejo lnt~nllnericano Económico y Social (OEA) 
Centro [ntcram~ricano de Estudios de Seguridad Social 

(México, U. F.) 
Const, Jnsuran..:e aml T<reight • Esp. CSF 
Comisión lntera111ericana de Mujeres (OEA) 
Col-dité Jnt(.'r~ecrctarial Mexicano de la ALALC 
Congreso of Industrial Organizations (USA) ver AFL 
Centro Jndu;;tdal de Productividad 
Car!oad • E.ip. CCFC 
Compañía Mexicana de Aviación, S.A. 
Comisi<ín Nacional Bancaria y de Se¡,'llros 
Confederación l\'<:lciOnal Campesina 
Confcder;lción Nacional Ganadera 
Cámara Nacional de la Industria de Transformación 

Ta¡nbii:n CANACINTRA 
Confedcradún N.1cional de Qrgunizaciores Populares 
Consejo Nacional de la Publicidad 
Conf;e.'IO Nucional de Turismo 
Ccntwl Nucional de Tra]J<.~jadores 
Junta Uc Comercio y Desarrollo (0:-JU) 
Comisión Nacional de Valore:; 
Co.n.non llu;;iness Uricnwd Language 
C:~sh un J)clivcry · Esp. CAE 
cía. 1J1stribuidora de Subsistencias Popul<~res 
Cucmsi:ín 1.hc Operación y rumento de t\ctividades Acadé 

JtliC.IS 

Con,;eju de lnterayuda Económica • (del área Soviética) 
Con:;cjo ;..>acional de Ciencia y Tecno!o;;la 
Consejo Nacional de Fomemo EJt<CUti\'O 
Cucnpaliía Nacioflal de .'iuhsistencia:; Populares 
c;,mfcdcrac.:lón tic Cá,nanH; Indii.Strialcs 
Confederación de C.lmaras :,'acionales de Con:e rcio 
ConfederaciÓfl Patronal c.!c la República i\lexica[la 
Cocnisión para la Protec.:ciór. del Comercio Exterior de 

México 
C:uo¡,._·l·mivn de \l(;~tuanu y Equipo 
(;DIP'''·IO..:ÍL,lll Vc:nczolan;l d~ Pe<nílcn 
Com;~,lur ['lí!l)ic.;o • lng.. CPA o CA 
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CP 
C/P 
CPA, 
CPA 
e pe 
ePM 
CRT 
ese 
csr 
CTIL 
CTM 
CUCI 

e u 
ev 
CYDSA 

o 
DAAC 
DAFF 
DF 
[X; N 
IXJPT 
DINA 
00 

E -· 

EAL 
ECA 
ECAFE 
ECE 
ECL\ 

ECOSOC 
EDJ' 
EDVAC 
EEC 
EFTA 
l.:' lA 
ENJAC 
ENE 
EN! 
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Caballo de Potencia- También CV- lng. HP 
Carta de Porte - lng. B/L 
Certified Publlc Accountant (USA) - CPT 
Canadian Pacífic Alrlines 
Card l'rogr::~mmed Calculator 
Critica\ Path Method (Ruta Crítica) 
Cúnfederación Revolucionarla de Trabajadores 
Civil Service Commission (USA) 
Costo, Seguro y ¡; lete - lng, CIF 
Comisión Técnica para la Imegración Latino Amerh::an:\ 
Confederación de Traba¡adores Mexicanos 
Clasificación Uniforme para el Comercio lnternacion.l\ 

(aranceles) 
Ciudad Universitaria 
Caballo de Vapor - También CP - lng. HP 
Celulosa y Derivados, S.A. 

l)ep<utamento de Asuntos Agrarios y Colomzación 
Dirección de Auditoría Fiscal Federal 
Distrito Federal 
Dirección General de Normas 
Dirección General de Policía y Tránsito 
Diesel Nacional, S. A. 
Diario Oficial 

Eastem Airlines 
Economk Commisl>'ion for A frica {0~'1 !) 
Economic Commisl>'iOn for Asia and rhe Far East (ONl)) 
Economic Commission for Europe (ONU) 
I:Oconomic Commlsslon for Latín AITe rica (ONU)- Es¡!, 

CE!' AL 
Ec·orromic and Social Council (ONU) - E;:p, CES 
l'lccrronic Data l'rocessing 
l·:kclronic Discrete Variahle Computer 
Eurn[lc•m Econonlic Communlty- E;,p. CEE 
European ¡;ree Trade Assnciatlon- Esp. AELC 

' Elu~tronic Industries Association (USA) 
Electronic Numerical lntegrator and l:olllputer­
Escuela Nacional de Economra (UNAM) 
Eme Nazionale ldrocarburi (Petróleos ][aliano.,;) 

9¡15 



~--·-· 

El' rA 

URA 
ERMA 
ESCA 
ESIA 
ESIME 

ESIQUIE 

I::UA 
ElJHA.rúM 
EXF 
!~:\l".11lANK 

F 

FAA 
J•Mv1 
FAO 

FAS 
Flll 
FCA 
FCA 
FCC 
FCOA 
FCE 
t'DA 
FDIC 
FEDECAME 

FL::LABAN 
l'EHRONALES 
FJ ¡,\ 
F!t\ 
FIAV 
FlFA 
l'IFAl{MA 

FIFO 
FII>JEL 

¡:¡¡c\11E 
¡:LA 
FM 

~o,.:. --
YjJS 

• 
Expand<:d !'rogram of Technical Assistance (ONU) 

i'rogranHl ampliado para Asistencia Técnica 
Emergcn¡;y Relief Administration 
Electronic Recording Machine Accoonting 
Escuela S11J)erior de Comercio y Administración (lPN) 
Escuel<t Superior de Ingeniería y Arquitectura (lPN) 
Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica 

(ll'N) 
Escuela Superior de Ingeniería Química e Industrias 

Extractivas 
Estados Unidos de América 
Comunidad Europea d~ la Energía Atómica 
Ex - fábnca - lng. Ex facrory 
Export -Impon l:lank. {l!SA) 

Federal A viation Agency (USA) 
Fuerza Aérc<t Mexicana 
Food und Agriculturc Organization (ONU) - Org.tmzución 

para Alimentación y Agricultura· 
free Alongside .Silip - Esp. CB 
Federal llurcau of lnv~stlgations {USA) 
Facultad de Curnercio y Admiliistraclón (UNAM) 
¡;arm Crcdit t\dministration {USA) 
Jjcderal Curtlrnunication C01nmissíon (USA) 
Fedcr;ll Civil Lkft:n~;e AUrninistration (USA) 
Fondo de Cultura Econúrnica 
Fooc:! and [)rug Administration (USA) 
Fedcr.JI L>cpo~it lnsurrtnce Corporation (L'SA) 
FedcraciUn Cafetalera de Cenrroamérica, México y el 

CurilJc 
Fed(;'racu'm Latino Americana de Bancos IALALC) 
Ferrocarriles Nucionales de México - También FN:-1 
FC<lcr.!! llousing Administration (USA) 
l'rntcmidad Ibero Americana 
Fcder<lción !rlternacíonal de Ag-encias de Via¡es 
j!edcración Internacional de Futbol A~ociación 
F(·dc;ración Intcramericilna de la Industria Quími.::a 

J'.¡rmacéutica (:\LALC) 
First-ln Fin;t -Out - Esp. PEPS 
h.!d(;oraci61J l!rero<l•llericana de Instituciones Edltoric~Jes 

y (k'l Li!l!"O 
l·oullioJ <loe lrlV•~r~iOllCS Renwbloc~o M.;;xicar¡a,.;, S.t\. 
J;cd.;oral Luan A!!ency (USA) 
i'recue111.:ia Moduluda (Radio) 
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,ce 
JCI 
ICj 
IDA 
IDA 
!Dil 
IJJP 
lE! 
JS.\1 
lEC 
JF.\L 
iFC 
',1'!'[,'\111 

111 
JI CA 
JIGE 
JIN 
ILAFA 

!LCE 
!LO 
ILI'ES 

JMAN 
J.\11\N 
!MC 
IMCE 
IMCO 

1.\IICP 
!.VIF 
f,'v! I 
IMIT 
J.\1l'A 
IMSS 

IN 
JNAII 
!NIJA 
1.\'DETEL 
1:-JFONAVIT 

/NI 
1 •'-'PI 
:"S 
¡¡-:;·y¡. 
1.'-'-: ' !WOL 

l!il<OI'.~t:ltt; O.Jillmt':rce Con11nission (USA) 
J¡npL:rial Chcnucal lndllStries Ltd. (Inglaterra) 
lnwrnHlional Court of Just(Ce (ONU) 

}·¡ 1 7 

ln(lu~rri:tlde Abastos S.A. de C.V. y P.E. México, D.F. 
Jntern<H!OIWI Uevelopment Association (ONU) -Esp. AIF 
Jnterameric'-ln ])evelopment Bank (OEA)- Esp. BID 
lntegrated [)ara Proce.ssing 
Instituto de Entrenamiento Industrial 
Industria Eléctrica de México, S.A. 
lnternational Electrotechnical Commission 
Instituto 1' runt:és de A.lllérica Latina 
Jntenu!lional l'inance COr[XJration )ONU) - Esp. CFI 
Instituto de form;tción Profesional e Investigaciones de 

las Naciones Unidas (ONU) 
Instituto Indigenista Interamericano (ÜEA) 
Instituto Interamericano de Ciená as Agrícolas (OEA) 
Impuesto Lil Ingreso Glohnl de las Empresas. 
ln~>tituto Interamericano del Niño (OEA) 
Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero 

(ALALC) 
lnstiD.Jto Latino Alneri:.:ano de Cinematografía Educativa 

' Intematwnal Labor OJ;g<~nizntion (ONU) - Esp. OIT 
ln:Jtitutc Latino Alnericano ele Planeación Económica y 

Sm::ial (Santiago de Chile) 
Instituto Mexicano de Administración de Negocios, S.A. 
Instituto ,\otexicano de Asistencia a la Niñez 
lll:Jlituto Mexicano de Cultura 
Instituto Mex1t:ano de CulnCrcio Exterior 
lntcrgovemmental M.lfifilllt"! Consultative OrganLoa:ion 

(UNU) 
Instituto Mexicano de Contadores Públicos 
lntcrnational Munetary Fund (ONU) - Esp. FMI 
lnstitutn Mobllinre Italiano 

' lnsllluto Mexicano r:le Investigaciones Tecnológicas 
instituto par" el Mejoramiento de la Producción de Azúcar 
lnsUtuto Mexicano del Seguro Social 

Ingreso Nacional - lng. Natlonal lncome (NI) 
in~rituto Nacional de Antropología e Historia 
!nsututo 1\'aclonal de Bellas Artes 
Industria de Telecomunicación, S. A. 
Instituto del ¡;ando Nacional de la Vivienda para JosTra-

bajadores· 
Instituto Nacional Indigenista 
lrJHiillllo Nadorwl ele l'rowccJÓn a la lnfancla 
lni<.:l"ll<ll ion al Ncws Service 
lndustna~ Tullulares y dt: Forja, S.A. 
lnt<.:rnatiunal l'olü:e (Conlisión internacinn.ll de Policía de 

lnvc~tigadón Crilllinal) 

9; 1 tl 

• 



FMI 
¡·;~'M 

FOB 
FOCA 

FOMOCO. 
f.OVI 

FPA 
FPAAC 
FPAEC 
FI'C 
FRB 
FSTSI::: 

; FTC 

G 

GATT 
GESAMEX 
GE 
GMC 
GMT 
G0:P 
GOP 
CPU 

H 

IIP 

[ 

JACJ.:: 

IADLl 
L\EA 
J,\Sl 
L\T,\ 
IJlJ\1) 

!BM 
!CA 
!CA/TI 

IC,\0 

2 _! : 
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Fondo Monetario Internacional (0:-.JU) - lng. L\1F 
Ferrocanilcs Nacionales de México 
Free - on - Board - E!!p. LAB 
Fondo d~ Garantía y Apoyo a los Créditos para la 

viviendu 
Ford Motor Company 
Pondo de Operacior.es y Descuento Bancario ¡:ara Id 

Vivienda 
Free of Particular Average -(en Set,'UrO Marítimo) 
Free of Particular Average - American Conditions 
Free of !'articular Averugc- English Conditions 
Fedéral Power Comrnission (USA) 
Federal Rt::serve Board (USA) 
Federación de Sindicatos de Trabajadores al ~ervic~<' 

del E:.tado 
Federal Tr.tde Commi~>sion (USA) 

General 
General 

,\greement on Tariffs and Trade 
' 

- E; p. ACM~ 
Electric S. A. de México ' 

Gcn0rnl t::lectric Corporation (USA) 
Genernl Moton; Corpormion (USA) 
Grel.!nwidl Mean Time- E:,p. T.VIG 
Gross Nation<Jl Product - Esp. PNB 
Gr<lnd Old P<trty - (Partido He¡:x.¡blil.:ano de EUA) 
C;.::n.;r:ll l'l•SL Officc (USA) 

I-Iorse Power - Esp. CP o CV 

Jnstitulu d.:: Administración Científica de las Em~r.c.s:ls 
(COl'ARMEX) 

llllt'r - American Defencc Board 
lnternutilmill Atomic Encrgy :l.gency (0:-JU)- E!:>p. O!L::,\ 
!•:,::ituto !mer:.mericano de Estadística (OEA) 
!IJternational Air Tr.:msport As&och1tion 
lntern<ltinna! Bnnk for geconstrution and Devclopmcnt, 

tWorld hank - ONU) - Esp. BHU-" 
lnternmion;ll llusiness .\1achines Corp. (USA) 
Ingenieros Ci~·iles :\:.ociados 
!nlHitntu C~ntro Americano de \nvestig:tcione:; y Te¡;nolo­

gía Industrial 
!mcnMtJunal Civil ,\viation Organizarion - E~p. OACI 
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ICC 
ICI 
ICJ 
IDA 
IDA 
IDB 
IDP 
IEI 
IEM 
lEC 
IFAL 
IFC 
¡¡; P!NU 

111 
HCA 
IIGE 
JIN 
ILAFA 

ILCE 
ILO 
ILPES 

!MAN 
IMAN 
IMC 
IMCE 
IMCO 

IMCP 
IMF 
!MI 
IMJT 
IMPA 
IMSS 

IN 
!NAH 
INBA 
INDETEL 
INFONAVIT 

INI 
IN PI 
:"~S 

INfYF 
!N"J '- ~POL 

1 

""' r:. .•.• 

Interstate Comrnerce Commission (USA) 
Imperial Chemical Industries Ltd. (Inglaterra) 
Jntcrnational Court of Justlce (ONU) 

9¡17 

industrial de Abastos S.A. de C. V. y P.E. México, D.F. 
International Oevclopment Association (ONU) -Esp. AIF 
Interamerican Dcvelopment Bank (OEA)- Esp. BID 
Jntegrated Data Processing 
Instituto de Entrenamiento Industrial 
Industria Eléctrica de México, S. A. 
International ElectrOtechnical Commission 
Instituto Francés de América Latina 
International Finance Corporatlon )ONU) - Esp. CFI 
Instituto de Formación Profesional e Investigaciones de 

las 1\'aciones Unidas (ONU) 
Instituto Indigenista Interamericano (OEA) 
Instituto Interamericano de Clenci as Agrícolas (OEA) 
Imp..~esto al Ingreso Global de las Empresas. 
Instituto Interamericano del Niño (OEA) 
Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero 

(ALALC) 
Instili.Jto Latino Americano de Cinematografía Educativa 
lnternational Labor Organization (ONU) • Esp. OlT 
Instituto Latino Americano de Planeación Económica y 

Social (Santiago de Chile) 
Instituto Mexicano de Administración de Negocios, S. A. 
Instituto Mexicano de Asistencia a la Niñez 
Instituto Mexicano de Cultura 
Institllto Mexicano de Comercio Exterior 
Jntergovernmcntal Maritirne Consultatlve Organiz;Jtion 

{ONU) 
Instituto Mexicano de Comadores Públicos 
Jntt:rnational Monetary Fund {ONU) · Esp. FMI 
Instituto Mobiliare Italiano 
Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnológicas 
Instituto para el Mejoramicmo de la Producción de Azúcar 
Instituto Mexicano del Seguro Social 

Ingreso Nacional - Jng. National Income (NI) 
Instituto Nacional de Antropología e Historia 
Instituto Nacional de Bellas Artes 
Industria de Telecomunicación, S.A. 
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para JosTra· 

bajadores 
Instituto Nacional Indigenista 
Instituto Nacional de Protección a la Infancia 
lntcrnational News Service 
Industrias Tubulares y de Forja, S.A. 
Intermnional Police (Comisión Internacional de Policía de 

Investigación Criminal) 
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¡r 
Jl'ADE 
JPGH 
!1'1 1 
IPN 
IQ 
JIU 
IRS 
!SJM 
ISO 
!S!'T 
!SH 
ISSSTE 

ITA,\-1 
ITESM 

ITO 
1rr 
nu 

1 
JAL 
JET RO 

J ¡ 1 ) 

K 

1:1\ K 
J(j) 

1< Ltvl 

KM!! 

L 

LA 
Lr\ll 
LACSA, 
L:\FTA 
l.JC 
LL.i 
LFT 

') 1 ' .<.._.,.J 

Interés Público (sociedades de ) 

•'' / '' 

9jJS 

Instituto Panamericano de Alta Dirección de Empresa¡; 
Jnsmuto Panamericano de Geografía e Historia (OEA) 
[rnpresiones' Por llora 
lnsti-.uto Politécnico Nacional 
Jnteligence c~uorient (Coeficiente de Inteligencia) 
ln:,titmo per la Recostruzione Industria le (Italia) 
lnlemal Heve:nue Service (Depto. de Impuestos de EUA) 
Impuesto sobre Ingresos .\1crcantiles 
Jmernationul Organization for Standardizution 
!.11puc~tu Sohrc Productos del Trabajo 
Impuesto Suhrc In Renta 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Tr<1\"'. ~ -

¡nct0rec. del J::swcto 
Jnsmuto TC);.;nulógico .-\mónomo de México 
Instituto recnológico y de Estudios Su¡x.•riores de Monte-

rrey 
Jntemationul TrJde Organization (UNCTAD) 
Jntemational Telcphone and Telegraph Co!'poration (US:\) 
lnternational Telccommunication Union (ONU) - Esp. UIT 

japan Air Unes 
]apan Extenw.l Trade Organization (Org. ]npone.sa de 

Com~n.:io l::~terior) 

¡unta Jmemmericana de Defensa (OEA) 

i\.uku:;k\an (Organización Racial de EUA) 
Knuded-l)own (An_íct1lo c¡tw se emref',n d<.:ll<Hmadu) 
K"''inUikc Luchtvn<trt M;lütShRpplj - Cía. Rcll Holanck~-

sa du Avinción 
¡,i\<'imetros por !lora 

!.atino América 
J .ihre a Bordo - Jng. FOB 
!.íneas Aéren<,; Costarricenses, S.A. 
Latín 1\m~ricun Free Trade Associatwn- Esp. AL-\l.C 
Letter of Credit - Esp. CjC 
Luis Echcvcrría Alvai·cz- Presidente de M§xico 1970-1976 
Ley ¡;eder<~l ck:l Tr<1bajo 



\ 
LGIC 
LGN 
LGSM 
LCTC 
Ll !DI' 
LIFU 
USIM 
USH. 
Ll'l 
LSS 
1 :n. 
L\'CC 

M 

MCC 
MCC 
.lv1CI'C 

! 

,V\Cl' 
MEDIA 
:.11Cit 
MI1\IS,\ 
MIH,t\CODE 
MIS 
,\liT 
MUHL::SA 
MP 

N 

NAA 
L'-'All 
~.'Ailt\LAC 

:-lACA 
Nt\I'IN 
1\' A SI\ 
¡\'ATO 
N AUCA 
NBC 
!'liS 
NCH 
NEMA 
:--'FI'A 
NLHB 
1\'0MA 

2 ! ·l 

Ley Gen~rul de Jnstiruciones de C1·édiw 
Ley General de Normas .y de Pesas y Medidas 
Ley Cenewt t.lc So~it.:dades Mcn.:annles 
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l,L'Y Ccner;d d¡; Títulns y Operat.:innes de Crédito 
Ley" Jc: lla<.:JCn(l~ d<..d 1). F. 
Last - In J'in;t - UliL - Esp. lJEJ>.S 
Ley del Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles 
Ley del Impuesto Sobre la Renta 
Ley ele la l'ropiedad Industrial 
Ley del Seguro Social 
Less than Tn1ckload - Esp. MCC 
Ley de Vía;; GeneraleB de Comunicación 

Mercado ConJtín' Centroamericano 
Menos el<.: Camión Cumplero - lng. L TL 
Menos Llc Carro de F.C. - lng. LCL 
Ma~ter Control Progr:lm 
Magnavox Electronic !J<Jta lmage Apparatus 
Mangneth: In!.. Chnrnctct· Hecognition 
Maíz Jndu!.trializado S.A. 
Micrufi!Jtl lnformútion lktT·ieval Acce~s Codc 
Managcmcnt lnfonn:ltion System~ 
Ma~t,.lcllu!;:,;els lnstitllte of 'J'cchnology 
.\1otun.:!. V 1\cfacciones, S.,\. 
Mtni:oLL'l"TO l'tiblico 

Nationai Automobile As~;ociation (USA) 
Nonu..'nc1ettll ra AranCelaria de llr·uselas 
Nome';)ncl:tlilnt "Arancclana de Bruselas adaptada para tu 

ALALC. . . 
Nation<lL\ssociatiOn Uf Co~t Accountant:; (USA) 
1\'iH • .:io;¡;tl 1· in;lncier~, .S.,\. 
Nctli<Hl:tl 1\cronautic~· and S¡Mcc Atlministration (US,\) 

· Nortli AÚilnL¡c Tre:Jty Org.lllizat ion - Esp. OTAi\1 

Nomenclaruril Aranceiilria Uniforme Centro Americana 
Niltionai BroadcaSting Corporation (USA) 
National llureau of St;.md;Lrs (USA 
National C.t.~h ll.egistcr Cor¡Tur.llion (USA) 

' · Narion.tl l~kctric<ll Manufnctures Associi.ltion (USA) 
NatÍimal ¡:jre Fmtection ,\ssocl<ltiun (USA) 
National Labor Relatk•ns l.loard (USA) 
Natinn;¡J ()fflce Manufucturers Association (USA) 

<),""!() 



• 

NCS 
NSF 
NY 
NYSE 

o 

OACI 
OAS 
OCDE 

OCMI 

ODECA 
OEA 
OECD 

OECE 
OEP 
OlEA 

OIT 
OLAVU 
OMM 
OMS 
ONU 
ONUDI 

OOPS 

OPEP 
OPS 
ORIT 
OTA0! 
OTASO 
OUA 

p 

J'AA 
l'AN 
PARM 
PASA 
PAU 
J'AWA 
!'E 

National Security Council (USA) 
Natlonal Scienc:e Foundation (USA) 
New York 
New York Stock Exchange 

9j2U 

Organización de Aviación Civil lntemacional - lng. \CAO 
Organizar Ion of American States - Esp. OEA 
Organización de Cooperación para el Desarrollo Ec:<'JJJ,i-

mico • {París) - lng. OECD 
Organización Consultiva Marítima Inrernacional (0;-..'{.n 

lng. 1,\!CO 
Orgamzación de Estudios Centro Americanos 
Organización de Estados Americanos - Jng. OAS 
Organlzation for Economlc Cooperation and Oevelopment 
' - (París) Esp. OCDE 

Organización Económica de Colaboración Europea 
Office of Emergency Planning (USA) 
Organismo lntemaclonal de Energía Atómica (01\'U) 

lng. IAEA 
Organización Internacional del Trabajo (ONU)- lng. ILO 
Orgunización Latino Americana del VIno y de la UvJ 
Organización Meteorológica Mundial (ONU) - lng. WMO 
Or¡:"unizaclón Mundial de la Salud (ONU) - lng. WHO 
Organización de las Naciones Unidas - lng. UNO 
Organización de las Naciones Unidas para el Desarrollo 

Industrial (ONU) 
Organismo de Obras Públicas y Socorro para los R<:f¡¡- · 

giados de Palestina en el Cercano Oriente 
Organización de Países Exportadores de Petróleo 
Organización Panamericana de la Salud (OEA) 
Organización Regional lnteramerican~. tle Traba¡adores 
Organización del Tratado del Atlántico Norte - Ing. NATO 
Organización del Trntado de Asia Sudorienta! - lng . .SE.\ T0 
Organización de Unidad AfriCana 

l'anAmerican Airways (USA) 
Partido Acción Nacional 
Partido Auténtico de la Revolución Mexicana 
Petroquímlca Argentina, S, A, 
Pan - American Unlon- Esp. UPA 
Pan - American World Airways (USA) 
Punidpación Estatal - (Sociedades - ) 

• 
• 



l'J.:MEX 
J'El'S 
l'ERT 
l'ETROBRAS 
I'Jll 
l'!l'SA 
l'.'viA 
PN!l 
l'NUD 
1'1-'S 
\']\[ 

l'l\ÜN,\1' 
I'S i 
mOCJNEMEX 

R 

R&D 
H.-\F 
l{A,\1AC 
HAU 
RCA 
RFC 
IHSR 
RMN 
HNV 
HP 
RPM 

S 

S&L 
SAE 
SAG 
SAS 
SBA 
Sll!C 
SCT 
SOT 
SON 
SEATO 

SEC 

SEP 
SI::J'ANAL 
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l'~tn'il(Cu>; M(jxü;:IJIOS 
J'dnlcra Entrada Primera S;llida ~ Jng. FJFO (Co.~ws) 
J'rogram Evaluation Review Technique 
I'Ct¡(llco llra;;iJeiro S.A. 
!'ruductu lnter11o ll nHÜ 
l'ruduClOfi.l e llll¡x>rtadora de Papel S. A. 
J'roduction and Marketing ;\tlministration (USA) 
Producto Nacional Bruto - GNP 
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (ONU) 
J'aniUo Pup<~lar Socialista 
J:'anilio 1\evulLidonario Institucional 
l'rogr<una Nacional F ronteri<:o 
Pounlis per Square Jch - (Libras por ¡x.~lgada cuadrada) 
l'romowra del Cine Mexicano 

ResearcJ1 and Developmem (!nvestigaclón y Desarrollo) 
Royal Force - (Inglaterra 
Handon¡ AccC!:i~ iVkthod of J\ccounting :lnli Control 
J\eptíhlka Aralx; Unida - lng. UAH 
Radio Corporation of Amerk:l (USA) 
lkgi!:ilro Federol de Caus.mtes 
Reglamento del Impuesto Sohre la Renta . 
Hichard Mill1aus Niwn - Presidente de EUA - 1969 
H!Ogi~;tro Nacional de Vll.!orcs 
Helaciones J'úbiicas 
Revoluciones por Minuto 

.Savin¡:,:; and Loan' ¡\~;,ocimions (USA) 
Society of Automotive Engineers (USA) 
Secretaría de Agricultura y Ganadería 
Scandinavian Airlines System 
Slll,\]1 !Jusiness Administration (USA) 
S1natl ilusiness lnvestment Company (USA) 
Secretaría de Comunicaciones y Transpones 
Scienrific Oistribution Technique 
Secretaría de la Defensa Nacional 
South East Asia Co!lective Defence Treaty Org.:~nizatlon 

J~sp. OTASO 
Securities and Exchange Commission - (Comisión de Va­

lores en EUA) 
Secretaría de Educ.Kión I'Líblica 
Secn.n:!rÍa del Patl'inmnio N;lcional 



SHAPE 
SHy CP 
SIC 

S!CLA 

S ID ENA 
S lECA 
SIP 
SKF. 
SMCE 
SME 
SMN 
S:-.JTE 
SNTSA 

SO MEX 
SOP 
SPA 
SRH 
SSA 
sss 
STC . , 
STERM 
STEUNAM 
STJC 
STFRM 
STPRM 
SYR 

T 

TAMSA­
TAPPI 
TATSA 
·¡·ELMEX 
TJL Trucldoad 
TMC 
TWA 

l! 

UAR 
UEO 
UEPS 
U!' lA 
U!A 
urr 
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Supreme fleadquarters Allled Powers in Europe 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público 
Secretaría de Industria y Comercio 
Semana Internacional de Computación para Lunno Amé-

rica 
Sidenírgica Nacional, S. A. - {Antes Toyoda) 
Secretaría de Integración Económica Centro :.mericana 

-Sociedad Interamericana de Prensa 
Svenska Kullager Fabriken - (Suecia) 
Sociedad Mexicana de Computación Electrónica AC 
Sindicato Mexicano de Electricistas 
Servicio Mílitar Nacional 
Sinclicn.to 1\'acional de Trabajadores d~ la Elli_;~ac:Jón 
Sindicato Nacional de Trabajadores de Salubridad y Asis-

tencia 
Sociedad Me¡:;Jcana de Crédito Industrial, S.A. 
Secretaría de Obras Públicas 
Systcm and Procedures Association (USA) 
Secretaría de ReOJrsos Hidrául:cos 
Secretaría de Salubridad y Asistencia 
Selectlve Service System 
Sistema de Transporte Colectivo (Metro DF) 
Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex. 
Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM 
Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematográfica 
Sindicato de Trabajadores Ferrocarriler-os de la Rr.:p.Mex. 
Sin<.J¡cato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex. 
Salinas y Rocha, S.A. 

Tubos de Acero de México, S.A. 
Technical Assoclation of Pnper and Pulp Industry {USA) 
Transportes Aéreos Terrestres, S.A. 
Teléfonos de M&xico, S.A. 

- E.:;p. ce 
Tiempo Medio de Greenwich - lng, GM~ 
Trans World Airlines .{USA) 

United Arab Republic - Esp. RAU 
Unión Europea Occidental - Ing. WEU 
Ultima Entrada Primera Salida (Costos) lng. UFO 
Unitín Femenina Ibero Americana 
Universidad Ibero Americana 
Unión lmernacional de Telecomunicac:ones (Ol\'V) -lng. 
!TU 

9¡23 



1 J ¡.; 
l IN 
UNAM 
UNECF 

r i,\I!APAC 
IJNICEF 
U:''IVAr: 
Ui\11'1\S\ 
U,\'l'C,\.'iA 
~J,\1 fl_ WA 
UMJ 
UN.S 
Ul' 
Ul'A 
Ul'Ar-:: 
Ul'l 
Ul'U 

UI\SS 
USA 
U.SAF 
US!:M 
U.SJA 
USi\1 

u .so 
U .SI' 
uss 
USSR 
U.'iTC 
liTE! lA 

V 

VAM 
V,\ IUG 
VJ¡\St\ 
\' \V 

w 
WA 
\\' t\ 
\VEli 
WIIO 

' ' 1 ' r... •. _) 

l.}niu.:U t-:.ingllom (Gran Bretar\u) 
Uníto..;U o\'ar ions - tilmbién UNO - Esp. ONU 
l}niversidad Ncn:iunnl t\utónoma de ,\1éxico 
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Unión Nm;iunal de Ejidos y Comunidades Forestales 
fCNC) 

:??::>-

Ur:iwol Nalions Educationa!, Scienrific and Cultural 
Ort~<lnit.~rtiun (()NU) - Organización de las Naciones 
Unid<~s para la l~ducación, Ja Ciencia y la Culrur-a 

Unión Internacional Cristiana de Dirigentes de Ernpres•rs 
Unitcd N.rr.ion.s Children's Fund (ONU)- J1ondo para Niños 
Univen;:d ArrtorJlillic Comruter ' 
Unión N<H.:ional de Productores de Azrícar S.A. 
Unión Nacion<ll de ProductOres de Cafla de Azúcar S. A. 
United Nations Rc!icf nnd Works Agency (ONU) 
United Nations Urgunizatioo -Esp. ONU 
Unión Nacion¡;! Smurquista 
United J'¡·c,;.s (LISA) 
Ur1ión l'anurncricancr- lng. PAU 
.l)ni{JII l'O!\(;ll deo i<IH Américas y Espai\a 
[Jnitcd l'o ¡;,;¡,; /m¡;rnational (LiSA) 
Unión Postal Universal (ONU)- lng. Universal PoStal 

~loo · 
lJilHÍII (](; lm; H.eptíblica~ Soviéticas Socialistas 
UniteJ Swu::s of Arnerica- Esp. EUA • 
United Stmes A1r Forc~.; 

l)ni(rn Soc-j¡¡) de Ernprcsarios Mexicanos 
( JS lnfonnatiu11 .\)'.em:y 
¡¡:-; Nuvy 
Uniwd Sen• ice Orgaui;~anun (/ )SAj 
US l'li;rnn<rcology - (FanmlCología \!urtcctmo:ricana) 
US Stecl Corpor<ltirm 
Union oi .Soviet Sociahst Hc¡x.Jh!ics - Esp. URSS 
US T;¡riff Comnüssion• 
Uni(,n "l'ipugdfica Editorhl! llispano Arnericanu 

Vt:I¡Ícul()1-ó Automotores Mexicano!-, 
Vi;h:<HJ - J\0t·ca Hío Gnmadcn.sc (llnt.~i!) 
\'C:II<.;,wlana Internacional de Aviaciórl, S.A. 
Volkswagcn (marca ¡¡Jemana de: auto.nóvil) 

Witli t\H:nlgl; - (en Segun.J ,\1·rrítimo) 
WcMcrn Air!ines (USA) 
Wl;!ilc;rn Eliropean Union - E<lp. UEO 
World 1 !ealtl1 Orguni<:<ltion (ÜNL;)- E!ip. 0.\lS 

9¡2-t 



. . 

WMO 
WPA 
WSJ 

y 

'YWCA 

' ' ' .. 
·~J.·' 
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World Mereorologlcal Organization (ONU) - Esp. OMM 
With Particular Average • (en Seguro Mañtimo) 
Wall Street Journal (USA) 

Young Men's Christian Association - (Asociación Cris­
tiana de Jóvenes) . 

Young Women's Christian Association - (Asociación Gris 
tiana Femenina) 
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MAYL'SCUI.AS Y, M!NUSCULAS 

LA MA YUSCULA DIACR!TICA. 

10.1. MA YUSCULAS. 
• 

' ' 
:.-.' 

• > 

' 

.. . , 
JO. J. 1 _ ~¡uoblema de las m~vüsculas. El uso correcro de las ma--

.yúsculas es tema diñcil y erizf!do· ele excepciones; porque unas veces, 

por simple urnato, ·se abusa de ellas, y otras, por apreciaciones pers~ 

nales, se e}.criben con minúsculas palabras que deben escribirse con m_! 

yúsculas. El nhuso de las ma'yúsculas parece derivar de la creencia--· 

-nlimcntuda en los años escolares- de que estas letras confieren algl 

;.¡gj como cien a dignidod, cosa que es absurda y fals!i; y la ausencia de 

mayúsculas pur apreciacionc~ pe:::rsonales se toma a la ligera sin h¡¡cer 

hincapié en la significación que puede adquilir el vocablo por llevar o 

no la letra m8yúscUJa inicial (mayúscula diacrític.a). 

''. ' 

. 
10.1. 2 . .!:7glas para el uso de las m3yúsculas. Para el uso de las ma·· 

yúscul;;~ no podemos hacer oti"a cosa que transcribir las ' reglas que "da • 

la Ac;;demia de la Lengua en, su Ortografía('"). · 

a) En los manuscritos no suelen escribirse con "letra mayúScula • 
palabras o frases enreras. 

b) En las .portadas de los libros, en los tirulos de sus dh•isJones 

(~) NÜcv-a;-ñcJiliías declaradas dt:·aplicnción preceptiva desde el Jo. de­
enr:ro dr: 1959~ 



Ejemplos: 

' ! o •'J 

y 1,!11 las inscripciones rnonumcmnles, lo más cor.Jún e;: us:u-­
todas mnyúsculas, g<-'nci·a]J!l1.!ntC de igual Ulmaiío. L(1~· nom-­
bres propios, tftulos -de obras, düección y aun cláusulas (;nc: 
se quieran hacer resaltar, pueden escribirse con wdas sus le 
tras mayúsculas; pero en cualquier voz en que se haya de c,ñ 
pkar letra mayúscula con una o con diferentes minúscu]:ls, -
::~quélla ha de si:r la .inicial o primera de Ja dicción. 

TRATADO DE BlOLOGlA. 

OKTOGRAFlA CASTELLANA. 

CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MA YUSCULAS. 

CENTRO COMERCIAL "AURRERA". 

"COMI::RClAL MEXICANA, S. A." 

·ESCUELA -COMERCIAL Y BANCARiA. 

10.1.3. :Se cscrilx:n con letra inicial mayúscula: 

1) La p1·~rnera palabra de un escrito y la que vaya dec-pu~s ~<:__\~~!_)_: 
w. 

Ejemplo: 

'2) 

Ejt:mplos: 

"l'or un momento piensa tn el revuelo que su decü;ión dL' 
organizar la Umv~rs1dad ha desencadenado. ¡No esperaba 
numos:, ptro por endma de comentarios y protesws, e< S 

tahJ su deber de rector, el cual le obligaba a poner un -:: 
poco de onh:n en tanto desbarajuste como había. Lo me­
nos que podía exigir a los c:nedráticos era una ph.:n:J d<.:ili 
Có.ICi<'m ¡¡ la cdrcdra, no más de Jo qut 0:1 mismo hacía·· -

TO<Jo nombre _propio. 

•a. Platón, Pedro, María, Ah'Jrez, 
Arellano, Cáucaso, Hllnrll<lva, 

etc. 



3) 

Ejemplos: 

' ) ',' ') 
(;. ... {;., W3 

Los attH~Hus divinos, nsi cumo Jos tirulos y no;n\.:c:s dl': dil!ill-C'á_C______ ---·----- ·---------·----- -- ··- -- --"" --

Cr<.)ador 
dCUsuna, 
viaeücrn:­
rmnuscula 
ch.:s de las 

Redentor Dios, Sumo Po.!2}Q~ce, [}!JC!ue 
0JI'ino ,\:a:oo:IrO, Dn·in;, J'ro­

(Dios sóTO se O::scrfL<: ··con 
• 1 cocilúri";" rd<C<rido a divinida-

religiones politeístas: "los dioses del Oli~npo".) 

i) Los nomb:es y ar_cJdo~_t.:_<:n._fjUe se dtsígna a detennin:Jctas rer­
sonas. (Sobrenombnos cdebres). 

Ejemplos: 
el Nigromante, el (;ran Capitán, Alfonso el Sabio, Garcia 
eí""rrémulo, Pedro el Cruel, el Padre oe la Independencia, 
etc.; y po.~n:icularmente Jos dictados generales de Jerar-­
c¡uía o cargo imponHntc cuando er¡uival¿!an a nornlwes pro 
píos. Así, t11 las Jo.;spectivas historias de l'<llllo \', f."elf= 
pe llJ y D. l'l.:dro TC:Jkz Girón, \".gr.: ~e {;'scribiriin con 
HlU)'IÍscu]a el i'<Jpa, <.'] Rey y el Duque cuant:.s v~:ces fue­
n::n noJnlJ¡•¡¡(i"ñ~ t:Siñ-form¡l aquellos pé:rson:~)cs; i•é:ro -
se dc!xer;í uo;ar rllilliÍscula, ¡XJr ejcrnplo, en la vulgar sen­
rcncia: El ]~.._-~rey y el dilf)Lk <::.'>15Í.!! __ sujc,ros a morir, 
como lo ~~ d _1~~-dio>oero. 

S) Los tnuamiemos, y espechdmente si están en abrC\"ÍlHura. 

Excmo. (E,.,co.;kntí~Jillü), Sr., Sra., S na., (s~Jior, seño­
ra, sei'lorit:1), Ilmo. (Ilustrísimo), Emrno. (Emin(;'ntÍsimo), 
Lic. (JicL·nciaJo), Jn~. (ingeniero), Pbro. (presbítero), 
S. E. (Su b:r.elcnc:ia), 5. M. (Su Majestml), dC. 

6} Cienos nomb1e~ coleciÍ\'OS. -----

el Clero lo ha!J)<:! t,,¡;ho ames. 



' --
1 e, . .J 

'J ~) 'j l.,,,,, 

7) Los sustanti1•o~ y_ ;l,_l,(cti_vos qué eompcm~an el __ ~;~ml:~.!:~<.!.t; .. l!.:.:.:: 
institucion, de un ::nc:nJo o establ.::cimicnto. 

ti) 

Ejemplos: 

se indican entidades plihlicas, c!i<;nid!l:: o-

Estado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaría de Obras Pú­
bbcas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (Si se 
Pluralizan Be cscribinm con minúscula.) 

9) Los nombres y adjetivos que entran en el rírulo de cualquier -
obra. 

Ejemplos: 

de los 

• 
esta regla cuando el título es largo; v.gr.: 

'n, v labrador más honrado, de G.:u-dé: 

JO) l.a numeración romana: 

Ejemplos: Pío\', Fernando lll, León XllJ, etc. 

h) l'an cJ mímero de cada siglo . 
. 

Ejem¡:.lo: Si_glo XX de la Era cristiana. 

e) Para dis~inguir parte rlc un todo. 

1-'Jl:Hoplos: T~~ CilpZtulo ll, Canto 1\', Libro V, etc. 

~-------~ 

(+) Rl·c;u&rdese que en lu ponada de Jos libros es comün e:,.:rillir lo;; tí· 
rules con puras mayüsculas. 



.Z2/ 

1 1 ) en cenificacion~s o 1 r::~-

Eje,11plos: 

Certifico: Que el seiior. 

E"pongo: Que los lllOLivos ... 

Estimado amigo: ... 

Distin~;,'lliclo s,J,or ingeniero: ... 

12) La pa)obra que inicia cnda estrof;:¡ de una poseía, no así el co 
lllltmzo de cudCJ ve¡·so. 

Ejemplo: COI'O DE NIEVE 

rara endul:t.ar t~n poco n.1 s desvíos 
Tijas en mí tu angeilcc!) •niri!da, 
y hundes tus dt::dos púlldm; y fríos 
en mi oscura mc:],:na a]h,)rotada. 

---' 
¡Pero en \':n1o, mujer: J'\o me consuelas. 
¡Estamos sl'parmlos por un mundo: 
¿,Por quC, SI eres la nieve, no me hielas? 
¿Por qué, si soy el fuego no te tundo? ("') 

__ o __ _ 

Tu rnano espiritual y tr:mspareme, 
cuilndo acarida mi cal:x:za esclava, 
e!. el cupo glacial sobre d urdieme 
volcim cullicno de cenizas y Java. 

Díaz M1rón. 

("·)Por segu¡r a punto o s1gnos qtJe tal indican, hay versos que sr.: inician 
con mny¡Jsculas. 



• 

Ejemplos: 

14) 

Ejemplos: 

15) 

Ejemplos: 

' • 1 -z·_.~r:" ••. ,J 

Dijo jesús: "En verdad os digo, .. " 

Rómulo Gallegos ha escrito numerosas 
bara, ~anairna. Pobre Ne¡,;ro, etc. 

¡Fue : Nada resta ya. 

¿No ves7 Allí está. 

noveb.s; Doña 

' .l . 

¿Ente de ficción? ¿Ente de realidad? De realidad de fic­
ción, que es ficción de realidad. 

¡Pero, mujer, no comprendes :, ahora están allí jasé Ma­
ria, Salomé y Miguelfn ... 

D~tsp11és de puntos suspensivos, siempre que se considt:!re co::rrn 
Oa la oracion. 

Yo le dijt:. que haría., .. Pe~ no hablemos de eso .. -
Fue terrible ... espantoso. Cayó' fulminado. 

Juan dijo. que ... Bueno, no vale la pena. 

lO. 1. 4. ~;,. ¡,scril><:li con inidnl minúscula: 

1 ) de Jos estaciones del 



2')(' 
'" ' 

13 u..., junio;' llliér(Oks 3 de 
el 21 ¡:¡¡;ma,;LOCOrnien:.:a Ja 

10 

]uneS pasado; 
en efhemisferio 

IH>il<: y ~-~ owño en el sur; en los países nórdicos el m­
VIerno <:s rill!YC:rudo, ere. 

En carnbio: 

Son f<Cr.has hiMÓricas mexic<Jnos: 
ro, el S de M<~vo, 
~n-e. ET ~_: de -.~a_yo 
El Vicmes S<~mo bfhlico. La ere. 

2) Los nombJes de Jos viemos: ' . - . 

~Jernplos: 
a!Ís!éos, monzón, bóreas, etc. 

3) Los numhrtos de mon¡;,das: 

Ejemplos: 
una pe!lcta 1 cinr.o dólares, un Iuis, tres escudos, ere. 

~) 

EJemplos: 
Un máuser (fusil máuser). ' 

Un go't.';. (un cuadro de Gaya~). 

Un ;ni;~ (un toro de la ganadería MJUra). 

Soy dueilo rk un ford. (Soy dueño de un coche marca Ford.) 
. -

Un SI r:Jdivariu s_ (un violín const n1 ido por St radivnrius). 

(*) Cuando se)¡,!(:(' Jt:krcncia al nombre propio, éste debe o;;scribirse cor. 
mayúscula inicial. 
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5) shnemas de ' 

Ejemplos: 
1 • • 

Lo monarquía, lo repúb]jca, etc .. 

En· cambio, 

durante la Monarquía, 

en la época de la Tiranía; 

en el tiempo de la Restauración, ere. 

6) .~senrilictos: 

Ejemplos: 

mexicano, ar¡z!:_ntinr., espanol, francés, inglés, etc, 

7) Los nombres de las reUgtonea y los nombres de sus miem-­
. bros: 

Ejemplos: 

8) 

Ejemplos: 

catolicismo y católico, 

OOdismo y budista. 

protestantismo y protestante. 

parte de la 
oobre 

• 

El señor Antonio Martínez fue JJOmbrado Profesor de Físi 
ca, 



p·· Ese¡!(;:]¡¡ dt: Medicina. •. . 
• • ... ~ . 11 rl· 

Conse:·,·;¡¡ orio 1\"acional · de MúSiCa. 

..•. . ,, 
. . 

ri• •• 
•,• ·~"- -

9) Lús nombres de la!>. ornciones: ' · . . 
• 

el padre~~~ ro, ~.n_ a\'cmarín; • un credo; el 1íngelus, etc. 

l 0. 2. M A YlJSCULA D!ACII!"f.!CA. [ .. 1 

1 O. 2. 1. Definición y obj<::to. Se lié!. m a diacrítica a la letra· mayúscula 

que sil'l'l: p~n~ distinguir un nomhrc.: propio de un nombre común. . . -.. • 

EJemplos: 

-· 

• 

Por primura vez se nbre la puena del panreón ¡:ara qu~ -­
Miiabeau repose ill!í toda'Ja eternidad. ~(Aslescriro, el -
lector se pn.::gumaril cuál es ese determinado. "panteón que 
se abre por rriml!ra vez. En cambio, si el autor. de.Ja -
oración hulltcre escrito Panteón, la P mayúscula nos habría 
indicado que se trat~lla de un nombre·propio, que designa 
un monumento. En efecm, se trata del célebre edificio -­
que dur;¡nt<;: la Hevolución fruncesa se destinó a panteón de 
los liombret< ilustl"t'S de esa época.) 

' . 
La ley se discutió durante dos días en el , y su 
pur]ament(l resultó árido y pesado. (Es n en el 

· ¡irimer- e~ ~o,debe IJC'var letra inicc:',:'~l'~6;~~c~;', (Parlamen-­
._w_); _por tratarse dCI r~c,:.into; en e ~n el se~ndo caso 

se refiere a la acción deliberativa.· 

Al ernancíparse,los ~rtis_ta.~ de )a ~glesia .. se crr,_;;ciparon 
t:llnllifn de la.mirolo1,'Ía y· de la historia.para lanzarse en 

'hra:¿o" de In nánii-ale~·a:. (En este caso,- Iglesia, Historin 
y l\'~Jilrr·;¡]l,,::r'!T.:'h2rl drsiinguirse Co~' mayúsculas, porque -
~siGii.~rn¡iJL.":Jdus en sentido absoluto, o sea que el nu-. ·~ - . ., 
lor· se rdiere, ., resp¿cnvamente, a!_!=OnJUilW de --
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la org:uu;ac-iOn t.:clt:sitis.tica, a la historia t.:n g.::neral y nl . 
toJo de J;,s ~:o~:as c:xisu.::ntcs. En. cuanto a rnitolu;:í:J, ¡>Ur 
tener un sólo scmtitlo, ¡,;e escribe siempre;, L:Oñli7ini~~~.~!.;:_:.) 

10.2.2. J.isra tle voces dudosas en las que interviene la :nayiiscu\a r.:~.ra 

ACilúC<II1Í.:l. =--=---=== 

Ac<a. 
~~~~ 

Acut.:rdo. 
="--=-

- ,\dministración. 
=.=.· 

:=-== 

!'lomeo. 

S..: ""cribe con mayúscula cua¡¡do S(: n;;·J,•:e 
:.. un:~ institución o co.rpwración: Heal ;,.·~.Jc· 
min Española, Academia de las Bellas AnCS: 
cñ-los demás c~""""'S'ees.cribe con m1- -
míscula: en Semana Santa no hay acadeni.ia -
(junta o reunión de acC~démicos), )lO)' voy a 
la academia, etc. 

Cuando designa un documento o el <ítulo de -
un lih"ro se escribe co:1 ma\1Í:oculn: Acta de la - ~ 

A~amblea Cons.tiruyenre, Acta de los Apostolc>:, 
etc. 

Se escribe con mayúscula' cuando tÍcnomir.a -­
un docwrento o tratado: el Acuerdo de Pa1is, --- ' los Acuerdos de Y alta, etc.; en c;.rnbio, el -
acueraoac hoy no ruvo conseruencJ:•s. 

Se escribe con mayiiscula cuando equiv&le a­
Gobierno; la Administración (Gobit:mo) men 
co:.tno, la Administración socialista, etc. 

Cuo:.tndo forma parte del nombre de un;:. cvmr-o:.t 
ñía: el Ballet Moiseiev, el Ballet Folclórico:: 
de Amalia Hcrnández; en otros casos se escri 
he con minúscula: me encanta el hlllet. :J.no-­
che fui al bullet. 

Sólo se escribe con- mayúscula cuando forma -

-·-------·---'-~,----- --
(~) El J.::c10r podrá consu::ar 

ernH·cs ·del lenguaJe, Ed. 
el libro de José 
Brugucr.:~; en el 

Martíncz de Sous.1, [\',!,:as v 
que encontrará una lis: a ffi!:!_ 

cno mas completa __ _ 
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Batallón. 

Cámara. 

Cupi!la. 
~ 

Carrewru. 

CL~na. 

~cito. 

r'"'' de la denominación de una 
de México, Central, 

entidad: 
B:mco o.le -

y México, 

!>icmpre se escribirá con minlisC:ula: la basí­
lica de Guadalupe, la basilica de San Pedro, 
·etc. 

Cuando se refiere a una corporación se escri 
be con mayúscula: el 50 Batallón de infantería; 
en cnmbio, seis batallones de infantería, un -
h:Jtallón de esquiadores. 

Con mnyúscu]a cuando forma pa11e de la den~ 
miJJación de un org¡¡nismo: la Cámara Alta, -
la Cámara de Diputados, la Camara de Jos -
Comunes, etc.; con minúscula: la e amar¡¡ · 
rnurtuoria, una cámara fotográfica, etc. 

Se e!>cribe con mayúscula en los siguientes 
casos: la ~a~illa Sixtina, la Capilla Real, -
¡.., Capilla Pau ma; pero con minuscu!a: la ca 
E!.!.!_~ mayor, la capilla de María, W c::tpilla-:­
d""eTos Após10Jes, etc. 

Sólo se t-scribe con ~nayúscula Cu¡)ndo se u>;a 
como nornbr.:o propio: la C<Jrrerera Nacional, 
la Carrctl':ra Uel Sol, cte. 

Como deno.ninación de un documpnto se escri 
be con ;nayúscu]a; ]a Carta de los Derechos 

·Humanos, la \.¡¡rta M'?igna, la Carta de las -
N<.~ciones Unidas, ere. 

En cuamo nombre de una entidad o corpora-­
ción se escribe con mayúscula: el Colegio­
de Ingemeros, d Colegio de Arquitecws; pe­
ro con minúscula: colegio mayor, un colegio, 
mi hijo va ul colegio, etc. 

En sentJdo genético se escribe con minl!scula: 
el ejercito, el ejército mexicano, un ejército, 
el t=í&Cilü japol1es atacó Pearl J·l,.rbor; pero­
cu<.~nllo s~e 11sa la palahra como unidad dentro 
dd ejército, y tratándose de uno .:oncreto, se 
e~a:ribe con mayúscula; el 2o. EjGrci~~ .de Ar 



F;wultad. 

F;¡¡u.;,;:..:¡ót:. 

]LIC\.',05. .._ ____ _ 

Junto. 
=-= 

M;u.ln·. 
=·-= 

1 ú ' :: 

tillc!ía; además, en los casos si~tJJ<:nlL~ . .__; 
Ej&rcito de 'Tierra, Mar y Aire, el Ejércun 
dc:il Norte, ere.; también cuando nos-:=ere;:r · 
mes a él como instirución: una rcprcsentn­
ción de nutostro Ejército visitar5 FrHn(:ia. 

Se escribe con mayúscula en casos ccmo J;, 
Facultad de Ingeniería, la Facult;ld dt: D.:a·· 
"Cho; pero con minúscula una facultad tnli\·,:r:.i 

taria, ''~!~~]~>~: tiene 1~--:_l!l_!_:Jrl p.n··:¡ 
ÓÍSCl11ir 

s~ ~::scribe con ~TH!}'tÍ!;:.:ul:l. cuando fonnn pul<..: 
del tírulo de una entidad o 1nsurución: la f'uw 
dación Dondé, la Fundación Ford, t:tc. 

Se escribe con mayúscula cuando io1·ma p.1nc 
de denominaciones de competiciones rr.uudiale~ 
o regionales: los Juegos Olímpicos, los r~~¡;?~ 
Panamericanos, los Juegos Centroamericn,ws, 
etc. 

Se escriben con mayúscula cuando forrnHn p.'lr· 
te de la denominación de una instiniCiÓn, o1,:a· 
nismo, ere.: las juntas Federales de Obras - · 
Muteriales, la Junta Central, la 1 de Dden 
sa Nacional, la .l!:!_nta de Energía , etc.; 
pero con minúscula en los demás casos. c~'k-· 
brar jumas, ;unta general ordinana, J.:'.!.!.!!! de· 
gobit:rno de la L!niverr.idad X, etc. 

Se escribe con minúscula: la ley Electoral, la 
ley de Autores, la ley de Newton, la ley do::l -
tallón; pero con mayúscula en lo:; s¡glii8nt~;!; · 
casos: la Ley y los profetas, los librus de 1:: 
Ley, las fiiEI'as de la Ley. 

Se escribe con mayúscula cuando chnarn~::r1t.c 

se refiere al asuo como tal: la l.•trr.·r ¡;:r ra , r. 
torno a la Tierra, la Luna es saieíite de 1 .. ·­
Tierra, la Luna recl~ luz del Sol, llegara 
la L\.!n¡¡_; pero en los demás casos con minú:;cu 
la: aTii luz de la~- rnirar a !u hrna, J~Wi!..--=­
nueva, etc. 

Aplicado a las religiosas se escribe coa minris 
cula: }fl rnndre superiora, Ja modre ;..lercedes; 



Parque. 

Plan. 

F\lena. 
== 

- Punto~ Cardinales. 

sólo .se e.scribe con mavúscula cuando se re­
. fit:re a la Virgen: la Madre de Dios. 

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo 
se escribe con minúscula: el mayor Pérez, el 
sargento mayor, un mavor del ejercilO,' el ma 
yOr, etc.: pero se escribe con mayúscüla en 
casos corno: Osa Mayor, Santiago el Mayor, -
Estado Mayor"(por cieno, que la Academia, -
en este ultimo caso, lo escribe con minUscula, 
no obstnme ser una institución tan imponante 
dentro de todo el ejército. 

Se escribe con mayúscula cuando designa uno 
concreto: el Parque España, el Parque de Ma­
ría Luisa (en Sevilla), el Parque del Retiro 
(en Madrid), ere. 

• 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uno determinado: El Plan Marshali, el 111 Plan 
de Desarrollo, etc.; pero con minúscula: ec-: 
~ de Marshall, un E de desarrollo. 

Se escribe con mayúscula 
uno concreto: el 
minUscula: el 

cuando se refiere a 
pero con -­

programa. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
un monumento o al nombre de un Jugar: la­
Puerta del Sol, la Puena de Alcalá, la Puertn 
de Carmona; pero en los demás casos se escri 
be con minúscula: la p.~ena mayor de la cate-: 
dral de Santa Cecilia, una puerta, etc. 

Los nombres de los puntos cardinales se escri 
ben, en general, con minUscula, p.1es se trarll 
de nombres genéricos: dnección norte, ir - -
hacia e"l none, el sol se oculta .P.Jt" el poniente; 
sin oonhargo, cu.:indo Se aplica11"tofno denomina 
ción de algo se convienen en nombres propioS 
y, por consiguiente, hay que escribirlos con 
mayúscula: El Ejército del Flora del -
Norte; América del Norte, del Sur, 
Cl Este o el (como porción del mundo, 
equivalente y Occidente) . 

• 
• 

' ... 
:' ~.' ,. 



Rf'form:l.. 

[\lovoluciÓr!. 

He y. 
~-

S.1Jón. 
~=-= 

Semana. 

'' . ' 'j ¡.:., ··' • 

Se es-:rib:< con mayúscula cuando se rc:f¡c-~e al 
I'IOVÍJ:lit:.•w Jl~li¡;io;;o llc\'~do :Jl c;.tx.> pe.. -~·­

ro, C:.dVl.r.o y olros: las Leyes de P.du¡·m:J, 
!a -~L:f:'.'-~;;:;_. li'l ~,,,cr;·c:~ ele l.:l _Rc:fo![~!:·:_:·, 

Se cscr:r,-.; cu!l j¡\a\1.ÍSct.:la: ·¡a ]ICI',-,]_,_:¡(':~ ~-:-~1:-: 

cesa, L.-i J(~volución n¡sa, .Ja ú~r.iui;T~.;;- mel.1 
cana, ];;, I\e-Vófu--;::ru¡; de occubiC;pe·¡:-u··¡¡~· <o&cil 
be con minú*'cula en los casos oomo es~os: · :-
la prolet"-I'ia, la revoludbn i:1gl~i;;t 
de rusa de 1917, etc. 

Se escribe con minúsc.u!a. el :·ey de Bé],,.,;;.·., 
el rey Balduino; pero con rr.ii}'-:lseuli'l cua~W,:,~: 
usa como sohrcnombre de un Tey: el Rev ~--~1 
el !ley ~abio, e.l P.;~y Prud.!nte, les J~r.ve--;. C.. 

,---....- ··- ·------
tóhcos, la Reina Gobemadora. 

Se e,;cribe con ma_;.1íscula cu<!ndo tonna p.!.ne 
d~l rírulo dcc una el:pt,ó;iC!ór.: d S¡¡!ór. de la Fa 
rna, el del Auwmóvil, el "Sal'lñ d;o 1:.1 tñ 

;.~::~::~;'~ , el Sdón de Clrcf.o; -~lO u.:.:: mi:-
l •·.· •·1 ··>lo·-·:-::-:-,c".--1 ··• e~¡",, .... -··'· ~ '--•J' n¡ •. I~Jt'"•'---·-"·"··l-----h-·''"'' 

el salón de bailé. 

Se escribe cun mayú!>t:IJla cuando forma p.1nt 
de un tírulo· de una exposición, con¡::reso, f1es 

• · ·-S.,.,--..,- ... 1• S ,' ··--:-':' tll, e.c .. 1<> e ... "'.~ .:.3nu .. , ~ en.o.na ·'-'--·r' 
r;al del Congreso, Ja Semana del L1bro. 
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PARTE SEGUNDA 
CLARIDAD Y ORDEN 

Escribo }JUI'll ser comprcndi<lo 

"IJc no.<lo. sirve lmblo.r, si uno no 
es cscucha<lo. De nada si¡•vc escri 
bir, si uno no es leido. Leído 
con ~~rodo, con íncili<lo.d. Leído 
y .•• CO!i!pren<li<lo". 

André Conc¡ucL 
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.1 CAPITULO 11 000035 

NO OLVIDE-AL LECTOR 

· 11.1. GENERALIDADES • 

·En la parte primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales COD 

el fin único de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener 

en el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos básicos y prioi1 

carias para que sus escritos, aun con la Intención de hacerlos interesan­

tes y originales, no queden plagados de los VieJos tan comunes en nuestra 

época, y principalmente en nuestro medio. 

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir que: una co­

rrecta ¡xmruación ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales 

bien seleccionadas precisan el slgnfficado; una estructura sintáctica 

orienta hacia la organización de la exposición lógico-psicológica de nues­

tros .pensamientos; la apllcac:Jón correcta de los gerundios y de las prepos.! 

clones da calidad a nuestros escritos; el conocimiento de Jos escollos gra­

mati~les nos ayuda a eliminar ~fusiones, adjudicando a quien correspoE! 

da la justa intención de lo que queremos. 

Con el recorrido que juntos hemos realizado y con la intención de un 

aprendizaje práctico, considera~os que podemos ubicamos en esta segun­

da pane de nuestra OBRA para caminar sin los obstáculos y tropiezos tan 

comunes que hemos sel'laladc. 
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11.2. NO OLVIDE AL LECTOR. 

l i .2 .l. Tcxlo escrito, cualquiera que; :>03 el objetivo que pretenda satisf~ 

cer, debe integrarse con expresiones diManas, de una PJreza tal que pe!. 

mita al lector o destinatario una compl·ensión fácil que lo anime a prose-

guir hasta el final del documento. Para ello, el n:!dactor debe preocupar 

se por organizar sus ideas para que cumplan con esta condición básica, 

pues de lo contrario la entrega del conocimiento, de la información, de 

la petición, etc., quedará envuelta en la nebulosa de lo confuso y quizá 

:l;.:sordenado, con lo que se pierde la intención o propósito del que escri-

h.~. así como el de la palabra organizada, qu-~ e:: :1gradar, persuadir o 

convencer. 

• 
11.2.2. Sl el red<lctorquiere cumplir con esta fum;ión o finalidad de la 

palabra org;mizada, debe mantener en él la preocupación dominante de s! 

Jcccionar las palabr:ls, y con ellas, las expresiones y frases cuyo sentido 

Fea absolutamente IJrnpio. Clat-o que el orden contribuye poderosamente 

11. la clariclaU y, si se tkne cuidado de buscar el Jugar más adecuado para 

cada parte de lo que se expone, éste influirá en el ánimo del lector, co· 

mo una película bien tramada, con continuidad, sin salto¡¡ ni vacíos que 

distraigan (J desvíen la atenclr'in del lector o destinatario . 
• 

l I. 2. 3. Donde no hay claridad no hay luz ni podrá haber entendimiento; 
• 

donde no hay orden se present;J el caos y la confusión. La ausencia de 

ambos factores, claridad y orden, impide que la carta, el «fPWfii el 
,~ -th""~"~, 
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informe, etc., cumplan con el objetivo, y hace que su destino sea, segur! 

mente, el cesto de los papeles inservibles, 

La claridad, aunque parece ser consecuenCia de la brevedad sin avari­

~_-/ /cia, es }a presentación de la idea completa acompatlada de todos los deta­

lles, tan importantes para una cabal comprensión. Por ello, toda idea 

cnrnpleta debe ofrecerse en frases cortas sin codicia ni prolljtdad; pues 

si el redactor es prolijo se pierde en palabre~fa que oscurece la idea cerr­

tral, y si se es avaro puede quedar la idea incompleta y por ello incompre!!. 

slble para el lector. 

11.2.4. Además de Jo que asentamos en el apartado 11.2.2. sobre la e~ 

ridad -una de las cualidades que debe reunir una bJ en a redacción- y de 

lo que hemos expuellto en los apartados anteriores 11.2., nada tan impor-

tante para escribir con claridad que tener en cuenta estos sencillos conse--

jos: 

l. Enriquezca su vocabulario. 

2. Conozca perfectamente el asunto por tratar. 
' 

3. Organice· sus ideas para ordenarlas- en forma lógica. 

4. Evite el uso de palabras redundantes. 

5. Evite cacofonía y huya de los barbarismos. 

6. Trate siempre de 'sustituir lo wlgar por lo elegante, sin caer en 
reb.Jscamientos. 

7. Cuide de no caer en la monotonía y en la pesantez enfadosa deri­
vada de repetir tanto los relativos. · 

8. Evite frases ambiguas. 

e¡ 



9. 

10. 

lL 
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Nunca mezcle 
mo párrafo. 

varias idt:::ts, v~, i<tntes de ideas o temas en un mis 

o 
Cuide la estructura sintáctica, o la lógicj-psicológica de 
cienes y déles sentido complt:to. 

Cumpla con los requisitos b~:<lc:os de: 

Ubicar correctamente los modificativos. 

sus ora 

Supeditar siempre el orden de las p:1labras al orden de l.1s 
ideas. 

Cuidar la cohesión en el párrafo y evitar las fraset> desorde­
nadas. 

Cuidar la unidad de propósito nH.:dictntc 1:.1 cc;,eccncl:t entre la 
id~a principal y las ideas secundarias. 

Usar debidarncme las panículas de enlace. 

Cuidar la coherencia y la claridad en los párrafos. 

No ::.busar de las oraciones en relativo. 

Nn caer en la pesantez por el abuso de los relativos. 

No abusar de la vog- pasiva. 

0~\r unidad al párrafo, cone:l.ionando entre sí las oraciones 
que lo integran. 

No caer eo repeticiones viciosas o pleonástlcas. 

11.3. EXPLIQUEMOS. 

11. 3. l. _E11riquezca su vocabulario. Todos tenemos la misma noción de 

]as cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de palabras 

es el más capaz de hacerse comprender; por ello es deseable poseer un 

amplio vocabulario. 



000039 n¡s. 

El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabJlario goza de 

la libertad de ser preciso, especilico, concreto, objetivo y categórico; ... 

además, ¡:¡uede elegir la palabra dotada de tuerza en la connotación y en la 

sugcstlvidad. Con la palabra ¡:iropia en su significado, y bien ubicada, po-
. 

drá siempre trasladar sus Ideas en forma -inteligible a todo lector o inter 

loa..ttor. Por ello, si quiere destacar en el arte de escribir con propiedad 

y c:onvLlcentemente, debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al 

dominar la palabra no sólo se familiariza con el pensamiento de los demás, 

sino que el propio pensamiento adquiere mayor extensión. 

11.3.1.1. Consejos.- Si se decide, siga estos coosejos; 

l. Buena y contmua lectura. 

2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el dicciona­
rio su justo significado. 

3. Estudie el diccionario. Hágase el propÓsito de aprender diaria· 
mente de~ a ~~ palabras útiles. 

cu,U> d.Je:r ... 
4. Póngase ejemplos para conocer mejor }a utilización o empleo de­

cada nuevo vocablo. 

S. Investigue los sinónimos correspondientes, así conocerá mejor su 
fuerza connotativa y sugestiva. 

6. Investigue simultáneamente los antónimos. 

11.3.2. Conozca perfectamente el asunto por tratar.- SI redactar es escri­

bir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para una bue . -
na redacción es la claridad de las ideas, el conocimiento de lo que se pre­

tende transmitir y el orden en que ha de exponerse; es decir, que se conoz 

ca perfectamente el asunto que quiera tratarse. 
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~~uien escribe no debe lanzarHto f'''cd¡.rcactamenw, sino meditar la idea, 

ordenarla y precisar el objeto y fin, p..c:: si tiene en su tnl':nte conceptos 

confuso,; nunca podrá redactar con claridad ni con OHI~n. y ~nenas COIWI-

, cntcmente. Quien se lanza sin previa "wditadón corte el riesgo de dar 

rienda suelta a su memoria o imaginación, se olvidará dt:l orden lógico y 

caer:i atrapado en la confusión de su propia imprcpar••cl!'JII . 

.Si usted quiere sentirse satisfecho como redactor, primero piense pr~ 

hondamente, luego cerciórese de que sus !d~l'ls están precisadas y después 

¡xíngase a escribir. 

11.3.3. Organice sus ide1•S para ordenarlas en forma lógica.- La fuerza 

de los arg111nentos que apoyan la idea b>'ísica o central, asf como las ideas 

:.ccmul::ni;l!:ó que participan de los argumentos para persuadir o convencer 

:rl l~ctor, {!c:h'm escalonarsc en orden jerárquico, pues todo documento de-

t1e des;:.::rtar el interés del lector en el primer párrafo, y de ser pos!ble -

'lesdc J., prim...:xa frase. 

Ellnck,narniento, ademfís de contrlbuir en forma directa en J::¡ claridad. 

despien.-, inrr:r~s. tanto por la fuerza exposltiva como por el ritmo emoclo . -
na! que ¡~rede irnprimirle el rAdactor. Usted puede ser un buen redactor, 

:;ólo se le pick que exponga uil:mpre sus ideas en forma bien organizada y 

..:on fuerza expositiva jerárquica. 

t l. 3. 4. Evite el w;o ¡Je palnbras redundantes.- Aunque posteriormente, en 

cupítulo aparte, ampliaremos la lnformdción sobre las repeticiones viciosas, 
' 
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"0 podemos dejar de apuntar aqur que toda palabra que no contribJya al ca-

iJ,11 sentido de la expresión, sobra, es superflua y además puede provocar 

incenid.:ml.>J·e en la sufrida mente del lector. En cualquier caso debilita 

:R fuerza de la expresión y se pierde claridad. 

Sírvase prevenirnos antes de comenzar estos trabajos. 
(Basta con el verbo que de por sí denota antela 
ci6n. Lo limpio y podrfa ser: Sírvase preve= 
nimos del comienzo de estos trabajos). 

Antes de decidirr.os, 
que podamos construir en este 
posibilidad, ideas afines. 

Luego inmediatamente. (Una u otra palabra basta.) 

11.3.5. Evite cacofonía y huya de los barbarismos. La cacofonía. vicio 

del lenguaje por la contigua repetición de una misma silaba, debe evitarse 

d<: todo escrito: pues de otra manera se ayuda al lecror a fijar más su 

atención en el Ingrato sonson!IC o sonido malsonante que en las ideas o en 

el propósito del documento . 

Ejemplo: En relación con la observación que acabamOs de someter 
a la coñSideración de la reuQ!Q!} en comprobación de 
nuestra argumentación añadiremos ... (Mejor: Con respe=. 
to a la observación que acabamos de oometer a la junta, 
añadimos, como testimonio a nuestros argumentos, ... ) 

Ya que. créame, no quebrantamos estas normas. (Me¡or: 
Tengan presente que no podemos alterar las normas dic­
tadas.) 

-.. 
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Aunque los anaqueleo:. :.<..:<lol pequeños. (Mejm-: L\IH:.1.:t• l;,s 
estanterías resulten J:lCIJUC:Ii<'.~; ..• ) 

lluya· de los barbarismos, ya como !''!labras mal escritns (cxplér;d¡:_!.J, 

\'-'~" espléndid~ extrlcto, por estricto; exponránco, por espm t>Ínco; '-'-'';e 

m'"cin:i<-=nto, por estremecimiento; etc. ), ya 'll18tituyendo una pata:_,l -. p • r 

otra (actitud, ror aptitud; incriminar, pnr demandar; des a ¡:e r.j bido, ¡Nr 

apc:r-ciiJ!do; etc.), ya como palabrat> no aceptadas que vlenc!l a e.r•.,-o;,~-:"-

e ,- nuestro idioma y a dificultar la comprensión entre el reJacwr 

J-.:::LOr (poster, conscientizar, organizaci1m!!l, 

ir:.r•licitar, irnp.¡estar, etc.) 

SCJlon:: el ctnpleo de vocablos no acepwdos y que constituyo..:n ya t¡n~ pla-

ga, d Dr. E. W. Stevens, dice: ''l .. oR barbarismos amena:.o:an corri.!nlJ'~-

hasta el e<KtT-eTII0 ,k ··-· -

11. 3. 6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin e:Je:· ~n 

su trabajo diario, p} redactor tropieza con frase:,; ~.:o-

rrientcs CJUC r:u h'•:m vulgarizado o gnst;:~do por e]IJSO. Debe omitirla¡;, ,;u,.;:¡ 

ttl)éndoins por expresiones más correctas que dejen ver o sentir su creati\'i 

dad. Cuidaclo con las ''frases de cajón" o "formularlas". 

La inercia en la redacci<'in impide el interés del lector. J-Jiigas'" w:tcd 

.Jcrcedor a ese interés para que su carta o docurrento cumpla con su o!'J~l!-
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1 J • 3. 6.1. Frases vulgares por el uso; 

Incorrecto Correcto 

Pu~·do:- usted tener la Tenga usted la seguridad ... 
seguridad ... 

Realinente nos sorprende ... 

Me permito ei:tViai a usted ... 

Nos permitimos molestar su 
atención con el fin de hacer 
referencia a su cuenta ... 

Estamos maravillados de la 
prorititud cOn que han envia 
do nuestro pedido ... 

Por medio de Ji presente me 
permito anexar-le copia del -
oficio ... 

Nos sorprende ... 

Le envío ... 

Nos referimos u su cuenta ... 

Estamos satisfechos de la -
prontitud con que han despa 
chado nuestro pedido... -

Le anexo copla del oficio ... 

11 ;3. 7. Cuide de no caer en la monotonía y en la pesantez enfado¡;a der~ 

da de repetir mucho los relativos. No caiga en este vicio que cansa al 

lector; sobie todo, si Ja lectura .Ja efectúa en voz alta; cansancio éste que 

rií!'ltr.le su atenciOn. Si piensa usted antes de escribir no ,:aerá en este vi-

cio tan común como molesto; 

Ejcii'nplo: 

Redacción 
sin que 

Los qLie allí se encontraban, ~ conocían los detalles, expre­
saron todo lo que sabían y lo que les parecía; p.Jes crefan.,9!!! 
así resolverían el problema que había surgido entre los mora­
dores de la vivienda principal que se ubicaba en el barrio. 

Los presentes, conocedores de la situación, expresilron cuan­
to sabían y dieron su parecer para resolver el problema surgí 
do entre los moradores de la vivienda p1incipal del harria. -

1 1.3. 8. Evite frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear ciertos giros 
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que, por traer consigo tal confusión, hacen incompre~sible el sentido de la 

frase u oración. 

Ejemplo; Enrique hizo a Juan una caSLt con su dinero. (l:::n este ejemplo 
ignoramos si el dinero era de Enrique o de Juan.) 

Yo recomende a Juan a mi hermano. (No sabemos quién fue 
recomendado.) 

A Juan se le cayó el pafruelo, y un hombre que iba tras él lo 
tómo y se Jo llevó. (Nos quedamos sin sabet' si !o btJ3.rdó o 
si alcanzó a Juan para llevárselu o devolvérselo.) 

El pueblo estaba irritado contra el monarca por las pei-nicio 
sas influencias que lo dominaban. (No sabemos si las per-­
niciosas influencias dominaban al rey o al pueblo.) 

Ellecwr que tiene que esforzarse po:>: entender lo que so.; le quiere co-

lllt.!nicar, n<l le~ a !,'t!Stll, se f<lstidia y no none areución en el resto doll.loc~-

.nento. Usted como redactor está obligado a escribir sin ambig!ledades, 

pues éstas además de provocar incertidumbre en el lector Jo nleja del pro-

póAit<-' c¡uP. usred pendgue con su escrito. 

lL3.9. Nunca mezcle varias ideas, varJames de Ideas o tem!ls en un mismo 

párrafo. Puesto que el párrafo constituye la unidad básica de todo docume~ 

to debe dedicá.r~ele rnfixlma atención, tanto en Ia idea o variante de la idea 

cm él tratada, como en su estn.Jcrura. 

La unidad, como cualidad primordial en toda obra literaria o artística, 

r~s también requlsiro fundamental en todo tipo de documento; pues en éste co-

rno en aquéllas debe haber un sólo asunto o pensamiento principaL generador, 
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eje y lazo de unión en el todo. Es~o sólo será posible cuando la totalidad 
- . . . -- ,. . . 

(]e; los elementos oracionales del párrafo, Únidad básica de los documentos, . . . ... ......... . - .. ·-- . 

>t:: refieren a una idea o variante de la idea totalizada en el docurrento . . . - .. 

hü_.!> Pá.li'!~~~a. 90n.~e ~.E: pr~sentan más de una idea fundamental o varian 

' re de la idea principal' carecen de unidad, cualidad -repetimos- importan 
--·-- - -_ - . . -

tÍ>iima t:n fJ~ confección y estrucrura; además, son criticados pur el mismo 

Jc;:tor, quien se desorienta:-se distrae y tiene que detenerse en !a ~~~l-¡;:a 

pa!"~ de;;:~!frar el a~e!!ijC? o la Intención quizás oculta. 

Para justificar esta aseveración y dejar ch~ro el concepto, analicemos - ----··-·----- .. -

dos párra_fos; el primero, del libro "Historia de Ia Técnica", de R. J . . . - . . -····· - .. 
F!Jrbe~! Eq. Fondo d~ Culn~r!! Económica, y el segundo, del autor, con 

el propó~ito de sei'lalar f~!t~ ~e unidad, 

"La turbina de ab'lla e~ el desarrollo lógico de una forma primitiva de 
rueda hidráulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma 
de- ge-ne~~~~~-' ~e-_tu-e.rZ_a· iñotiiZ:· Múchos diseños fantásticos de turbi­
nas df!: vapor ocuparon la atención de toa inventores entre Jos siglos 
XVI y XVIII, pero ningÚn-o de c.Sros--suei'los pasó de un· eSbozo de' dudoso 
valOr. ·- La· turbiiia' 'de vapor· dftieré de la máquina de vapor en que el 
va poi-' mueve-·tas. paliií:is de la turbina por un impacto o conrrapresión, 
en tanto que el pistón -de una máquina de vapor se desplaZ<i exclusiva­
mente po~ la expansión del vapor. Puede decirse, por lo tanto, que 
!~ turb~~~ d17 vapor es "un_ molino de ..-lento de vapor". 

Salta a la v~st~ que la idea principal o fundamental en el párrafo a01te • 

Todas las oraciones que lo integran ha-cen 

r~fe~enc~n al~ tu~bina, que viene a ser el eje y lazo de unión de todos los 

pensªmientos que expone el autor. 
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a'-;¡ ....,a,~m.. 
"Para poder informa~ a ust~l. .completa, exhaustiva y veraz, 
de la situación imperante en la región de las Mixtecas, acatando sus 
instrucciones, el día 18 de junio p¡¡sado inicié mls Investigaciones en 
las montal'!as de Guerrero. -(2) Pude con~tarar que, tanto en esa zona 
como en las de Pcebla y Oaxaca. lor. Acapanl.dores profesionales o co­
met·clantes sirJ. eacnÍ¡.l!;bs COi'ltlnúnr. ei'l ~u acrirud criminal de contra· 
lar la producci.Jn ai::es<'.ual. a car.bic d~ aHfnen::oa. (3/ Para evitar 
esta s!tuación, ma lx>chor.~osa, me torno la libertad de recomendar 
que nuestra Empresa tenga sus pmpla.s l:iendas de abusto". ' 

Aunque en e";_e; párre!o !o.o; asuntos tratados cor:;;uerdan con la idea to-

tJ.!, se :1precin.n l<._.q lnCOI;gruenciaa q~1e se :narcan con (2) y (3), puesto que 

son varlames que Cci-..en tratarse en párrafos :listintos. La primera pane, 

lógica, trata dei aviso Ve sa!ids. y del Rcamrniento de la orden; pero la s::_ 

gun:la, q:¡e es ;oarte del !;¡;"nrme, debió tratarse en otro ptín-afo y, además, 

con un :::ornien<:·~ ad~cu:,c;:¡; y b última, en la que se hace una propuesta, 

no sólo 0-:!be in:.egra_.-oe .!:,J.1rte .. sino ser, en rer.lidad, una de Ias conc!usio 

Siga este con.~ejo y ~;~oc·ne Integrar sus ¡o.i.rrafos con fn1ses cortas y 

' h!(!n tigad%: r~ro s~ u,~ ¡:¡án·afo le ~esu!ta lnrgo procure que el siguiente 

sea con~. Psicol5gicame.lte .o>l lector descansa y lee a su gusto. 

o 
1I .3. 10. Cuide la estr.Jr:Cl..!!~inráctica, o la l6gJcj~psicológica de sus ora· 

cienes y déles sentido complcL::::_ Nada más lógico que expresarse con na~ 

ruralidad, pero sin libenlnaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al 

ordenamiento sln::áctico es c.:~er, a veces, en exposiciones monótonas, sin 

elegancias, conf1l.~t..&, etc.; pTo no dqmi;¡ar la sintaxis de las oraclonefl 

es estar deRnrrnndo anre du1.\~w y error~s q¡¡e p.Jeden presentarse dentro de 

• 
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El h.Jen redactor de::be jugar con ambas formas: la sintáctica y la lógi-,.. .. .., .. - .. 
• tj- psi.~?!ógi~!! P.-!~~ sólo a~f P?c~r4 . . - 'entregar siempre con claridad y ordena 

-·- . -

•nienw sus pensamientos; además, h~_r~ _res~~t~:r de él lo que considere . . . '.,~ .. --- .......... ~- ~--- ....... . 
más urrayente e Interesante> y, lo más lmpon~te, totalizando siempre sus .... ---- -·· . 

Quien maneje bien estas dos formas de escribir será claro en sus ideas, 
>- ... -- .. --.----... ' 

1 
ordenado eq .~~s -~Fl}f.l?,ento_s, y todo lector lo leerá con interés. 

l,l. 3. 11 . Po,r _la P.r:otum_J_idad de an@sis ql!e requierery los conceptos listados 
• • • 

de_nrfO ~el ,puNf? ll de~ ap~.r:-~o 11. 2-1:- , se tratarán éstos en los sigui en-

tes capítulos. 



CAPITULO 12 

ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCA-

CION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE. 

12.1 . Definición.- Se designa con el nombre de modificador o modificati-

vo a toda palabra o conjunto de palabras que se unen a una parte de la ora 

ción para califipar, determinar, constrei'llr o ampliar su significado. De 

'")tjí ')IIC los principales y más comunes modificadores sean los adjetivos, 

los adverbios, Jos mcxlos adverbiales, los elementos incidentales, los com-

plemencos circunstanciales y los determinativos. 

Ejemplos: Las niñas estudian baile. 

lle aquí una idea completa, porque la expresión cuenta con sujeto, ver 

bo y complemento. En esta oración pueden hacerse las siguientes modifica 

clones: 

a) Las niñas hábiles estudian baile ("hábiles, elemento modificador 
del sujeto, porque constriñe la idea genérica de nii1as a un g11::!_ 
po panicular de ellas). 

b) Las niñas esrudian aquí baile ("aquí modificador de "esrudlan", 
porque determina dónde se realiza la acción indicada por el ver­
bo; es decir, le sei'lala un'lugar especffico). 

e) Las niñas esrudian baile clásico ("clásico", modificador del com 
plemento directo "baile", PJCS particulariza el tipo de baile).-

De aquí que la idea general expresada por la expresión de sintaxis res:!. 

lar: "Las niñas esrudian baile", ha quedado especfficamente particularizada 

por los modificadores "hábiles•· (adjelivo), "aquf" (adverbio) y "clásico" (ad 

jetivo), 
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Las nií'las hábUes estudian aquí baile clásico". 

12.1.2. Analicemos, ahora, una oración de .';linta>;is n~L'1Jiarcompleta. (*) 
(6) (6 1 

'J,as mujerfB 1de la ®ír!cil,' j1e mj u~~.rebozoh9co" .. n{Jf 

venrter,,en d merelldo del rueblo'}, 
(4) [S) 

.. -
•. , .. , .. 
~~.::;::._-

Verbo: ... 

Directo:.,. 

Las mujeres de la fñbrica cic :ni padre ("de la f:lbn..:a" y 

"de mi padre" son modific«c)ore< P,>r ser U>llll-Jkmentos d~ 

terminativos, de p.:!rt..;¡¡e¡¡¡_,;:._ ._,; ;_.·,,n~ro, y ;J(' ptOpied.:i..J, 

el segundo). 

tejen. 

rebozos finos ("finos", modifJcador por -.~.::- adjetivo)_ 

!~tli.::::_cro: ... para vender (modificador, porque señalad r_.bjetD de tejer). 

Circuns­
rancJarde 
lug::i~ .. 

en el lllercado del [IJCblo ("en el mercad .. /' es modificador, 
pOI que seilala una cLrcunsrancJa de lugar y "del puello", . 

modificador por ller complemento dewrmina~ivo del compl.::_ 
mt'Ji\0 cin::unsrancial). 

EJERCICIO 

Ai !::JJ lrts frases siguiemes hay elementos modificadores. Subr:iyelc.>. 

,,.._ ~·· -Jt;;m, ..... El maestro _de rni pueblo ha comprado en Guadalajara un re­
luj de pz..,_·ed. 

1) l..os c~.cgnclores del muelle cargan las pacas de henequén con gran 
iaci lidad. 

---------- ¡, 
(") L<> m.,¡·,;-;ac.Jon corrc¡o;p..mde a la nnotada en el pie de [lágina, apanado 

3. 6. l. 
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2) La juventud mexicana de los años veintes demostró gran civismo 
al defender la autonomía universitaria. 

3) Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia 
tr:lllquilizadora en los enfermos. 

4) El galgo blanco corrió maravillosamente y llegó primero a la me 

"· 
S) Las abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romero 

para la fabricación de la miel. 

6) El transporte escolar de la "Benito Juárez .. se volcó en la carrete 
ra México-Querétaro. 

7) La juvenrud iracunda tiró piedras contra la Embajada Norreamer.!. 
cana. 

8) El viejo criado pasea al nii'lo menor de la familia Rodríguez. 

9) El mozo subió ágilmente el pesado equipaje al departamento del 
tercer piso. 

10) María, Juan, el hijo de don Félix, compró un reloj de oro para· 
su hermana Rosa en la joyería de don Manuel. 

11) Pedro, el hijo de mi tfo, ha estudiado química en la Facultad de 
Química de la Universidad Nacional Autónoma de México (UNAM) . 

• 

12.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS. 

12.2.1. En el Capítulo 2, apartado 2.2.10, asentamos que, por la simple 

supresión de comas, ·una·oración explicativa o incidental puede convertirse 

en especificativa o determinativa, o viceversa; pero aquf, donde específica-

mente nos referimos a los modificativos -palabra o conjunto de ellas-, 

debemos insistir en estas características; ya que, en realidad, a través de 

los modificativos y la puntuación adecuada el redactor da el sentido expli-

estivo o determinativo a su expresión. 
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. Los m~ificatlvos que explican son p:llcbras, frases u oraciones inci-

dentales porque presentan una cualidad no c,;enei:tl del antecedente y :>eco 

loca entre comas; y, '.omo explicamos cu el apartado 2.2.2, p..1edcn supn 

m irse sin que se altere el sentido del nutec·~-Jentc. En C;lmbio, ~Jn d~ ·-

terminativos cuando determinan al antecedente, r..8 se fntcr·~alcn emre co-

mas, ni pueden f'Uprimirse sin detrimento del sentid·.• dv ]:, -'r:<ción. 

Ejemplos: 

l) El hermano, dormido, no l"J;,Jc a)"udarle. (Expli<:<iUva o in 
cidental.) 

2) El hermano dormido no puede ayudarle. rne¡:enuü.arivJ. 0 

especifícativa.) 

no va derecha :1.1 molino. (Esr.o:= 

4) Dios, que da la Jlaga, du la medicina. (Explicativa o Jnci 
dentaL 

S} Los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados 
(Exp. o Inc.) 

D) Los soh.laJos que paJJ.ll"úTI la bataiia fueron condecoratlos. 
(Esp. o Det.) 

En L'i l.!jCJI1plo (J) se declara. (]UC el henn:Jru no puede <l)"Udarle ¡xnqut:: 

estaba don~~ y rlecimos, por lo tanto, que había un sólo hermann. 

En el ejemplo (2) determinamos cuál es el hermano que no le a~uda y 

decimos nsf, que había más de un hermr~no. 

En el ejeJllplo (3) especificarnos, puesto que la burra que no va derecha 

al molino es solamente la que tiene pollino, siendo, por lo tanto, imposible 

prescindtr de la or;:rción de reÚ1tivo, so pena de dejar incompleto el sentido 
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J " 
de la expresión. 

En (4), decimos que da la llaga t:S explicativo porque no determina 

al antecedente Dto11, -sino explica una circunstancia, y podemos omitirla sin 

québranto del sentido. 

En (5) queremos decir que todos los soldados fueron condecorados, por 

tollo el modificador que ganaron la batalla es explicativo. 

En (6), el modificador que ganaron la batalla es determinativo puesto 

que así indicamos que solamente fueron condecorados los que ganaron la ba 

talla. 

Nota: Como puede apreciarse, las comas deben emplearse según la 

realidad que quiera expresarse, no según la frase aparezca más · 
bella o agradable. 

EjERCICIOS 

B) En las frases siguientes subraye los modificadores y diga si son ex-

plicativos o especificativos. 

Ejemplos: El hombre que estaba en la acera me miró. (Especificativa.) 

El hombre, que estaba en la acera, me miró. (Explicativa.) 

1) Vendimos la verdura, que estaba fresca, rápidamente. 

2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga. 

3) La revista que me obsequiaste es amena e interesante. 

4) Los trabajadores, que Viven lejos, llegan regularmente tarde. 
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S) El ciclista que tiene la camiseta azul llegó el primero . 

6) El ejecutivo que discute mucho es un fracasado. 

7) Comimos el pescado que estaba fresco. 

8) Las ventanas1 que no tenían cortinas, se veían suelas. 

9) La señora, que vino ayer, escribe versos. 

12¡6 

10) Pedro, que hab(a obtenido la máxima calificación, tuvo un merecido 
premio. 

11) Mi primo, que es Ingeniero, tiene apenas 24 años. 

12) La ventana, que tiene persianas, está orientada hacia el Sur. 

12.3. COLOCAClON DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LAS 
FRASES, 

12.3.1. Los modificadores deben colocarse de manera tal que se precise 

a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican, pues de lo contrario jamás· 

sabrá el lector cuál fue la intención del redactor. 

El siguiente ejemplo, tomado del libro Curso de redacción, de Martín 

Vivaldi, fijará en· nuestra mente la importancia que tiene el manejo corr~c 

to de los modificadores: 

'"El niño miraba al enorme perro danés que iba detrás: de su due­
ño con la boca abierta", 

no>C 

El lector se preguntará: ¿quién iba con la boca abierta, el dtreno o el 

perro? SI, como es lógico suponer, el modificador "con la boca abierta" 

se refiere al perro; entonces, lo correcto será: 



12/7 

. "El nlno cp~ miraba al enorme perro danés que, con la boca 
abierta, iba detrás de su dueflo". 

SI el modificador se refiere al nlfto, hecho que no ea probable, la ora-

ción correcta seña: 

"El nino, con la boca abierta, miraba al enorme perro danés que 
iba detrás de su diJei\0. 

EJERCICIOS 

C) A continuación se incluyen varias frases en las que hay modificado-

' 
res mal colocados. Subráyelos y escriba las frases correctas. 

Ejemplos: ~ El General en jefe dijo que él habfa ordenado al batallón 
salir a su debido tiempo. 

El General en jefe dijo que, a su debido tiempo, él hab{a 
ordenado al batallón salir. 

1) Mi padre desp.¡és de comer tenfa que dormir la siesta, (XleS de lo 
contrario se sentra incómodo. 

2) El nino prácticamente se quedó sfn habla al recibir la sorpresa de 
sus padres. 

3) Mi padre quiere imponer solamente su voluntad, sin Importarle 
nuestras opiniones.· 

4) Don Miguel sigue leyendo ajeno a su pensamiento. 

S) Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon las manos. 

6) Tenfa 18 anos cuando terminó el bachfllerato y marchó a esrudiar 
lngenlerfa a México. 

7) En este establecimiento se venden zapatos para sei\oras de cuero. 

8) Cuando el juez dictó la sentencia, entonces, el acusado comprendió 
su situación. 
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9) El coche so pena de atropellar a los entusiastas no put.:de nbrirse 
paso. 

10) Mi médico cree que la panacea universal es el n-r.Qsu. 

12.3.2. No siempre la ubicación del modificativo hace ccnfusa la ·..::-:p!<::;i6n. 

En ocasiones deja preciso el concepto, aunque conrrari'l a lo fJilC in:,;!l:ó ex-

presar el re'dactur; por eso es importante pens:u· bien ~n !o r¡uc se ,·.·~.l<"'l· 

de connotar mediante la utilización del modificativo; de este modo su iocali 

zaclón en la frase será la correcta. 

Entre los modificativos que requieren de mayor cuidado destac: enton 

~· apenas, luego, solamente, casi, y algunos otros. -
Analicemos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de pensar antes 

de seleccionar la ubicación del modtftcatlvo; sobre todo, de lo.; señalados 

en el párrafo anterior: 

Ejemplos: 1) Luego, viajando en cam! ón, llegaremos al p..~eblo . 

• 
2) Viajando en camión, llegaremos Juego al p.¡eblo. 

En el caso primero, el sentido es: más tarde o después, viajando en e~ 

mión, llegaremoS al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos ráp..!_ 

damente al pueblo. 

3) doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar 

4) Doce personas del grupo apenas pudieron acercarse al hangar 
presldencial. 
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En el ejemplo (3) se expresa que sólo doce personas del grupo p.Jdleron 

;¡;:ercarse al ha¡gar presidencial; en cambio, en el ejemplo (4) se indica que 

doce pe,·:..uiHlS del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial. 

5) La enferrriera me dijo frecuentemer.te que humedeciese la 
compresa, con agua· caliente. 

6) La enfermera me dijo que humedeciese frecuentememe la 
compresa, con agua caliente, 

En el ejemplo (5) se indica lo que la enfermera dijo re¡x:tidameme; en 

' cambio, en el ejemplo (6) se expresa la idea de mantener la compresa hú· 

meda. 

Para que el lector se ejercite, incluirnos ejercicios que dehe resolver. 

EJERCICIOS 

C) En las frases siguientes se11ale con una flecha ( ¡/") el sitio que· 

debe ocupar el modificativo que se indica: 

Ejemplo: ·Coloque adecuadamente el modificativo "SIN DECIR UNA PALABRA" 
en la frase: 

La señora Martínez observó la paliza que el policía propinó al 
delincuente . 

.¿_ la seiiora Martínez observó la paliza que ... (Sin decir una 
pafabra, la señora Martínez ... ) · 

1) Añada el modificativo adverbial "ENSEGUIDA": 

Mi hijo, por el efecto de la droga que el médico le había su· 
ministrado, recuperó la tranquilidad que había {Erdido. 
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2) Añada el modificativo adverbial "APENAS": 

Mi fiel compafiero siente mi presencia, se pone contento y 
mueve agitadamente la cola. 

3) Agregue el modificativo "SOLAMENTE"; 

Hay quince hombrea dispuestos a realizar ese arduo trabajo, 
convencidos de que lograrán el objetivo. 

4) Agregue la expresión modificativa "EN SU DECLARACJO:\ FISCAL"; 

El scnor Pedro M. RodoirO olvidó mendonar Ingresos importan­
tes, que p.¡edet¡ acarrearle una fuerte multa. 

5) Ubique la expresión adverbial modificativa "CON FRECU.ENQA": 

El Capitán del Escuadrón nos dicta conferencias sobre la impor­
tancia de la convivencia dentro del cuerpo o escuadr6n.,~que él co 
manda. -

6) Coloque en su sitio la expresión modificativa "CON ·ciERTA FRIAL 
DAD": 

La amistad con la familia X es aceptada por mi hijo; sin embar­
go, jamás da muestra de mala educación y la acepta estoicamen 
w. 

7) Coloqm! en sus t:onespondientes sitios los modos adverbiales mod.i 
ficativos "A REGA..f\IAOIENI'ES" y "EN CAMBIO": 

Mi nieto acepta la imposición de su padre 'en cuanto al régimen 
alimenticio a C"jiJC lo somete; pero por cumplii se le otorgan 
consideraciones especiales que nunca llegan a consentimientos 
dañinos. 

8) Ailada a la frase si¿¡uiente el modo adverbial modificativo "A TON­
TAS Y A LOCAS"; 

9) 

> 

Los jugadores del equipo X, en su último partido, actuaron indi­
vidualmente; por ello no pudieron anotar ningún tanto. 

Ubique en 
CIEGAS"; 

el lugar adeQ.Jado el modo adverbial modificativo "A 
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Actuar sin propósito definido es perder el tiempo; o bien, es 
llegar a resultados paupérrimos, 

!O) Coloqu~ adecuadamente el adverbio modificativo "SERIAMENTE": 

Resultó adecu¡¡do el método seleccionado, pero el propósito 
se vio afectado por la apatía de los participantes. 

12.3.3. Aunque parezca mt::ntira, la mayorfa de los redactores se preocu-

pan poco por fijar su atención en Jos modi(icativos, elementos básicos que 

precisan conceptos o que los confunden. Los ejemplos y ejercicios que 

hemos incluido demuestran nuestra preocupación; por ello, Insistimos en 

grabar en la mente del lector esta nuestra Inquietud, para que ubiquen adecua 

damcnte todos los elementos que intervienen como modificativos. 
' 

Para 
• 

reforzar nue:;tra intención analicemos las 
' • 

S 
trapes siguientes, en las 

que los modificativos están mal colocados; por eso las oraciones resultan 

desordenadas y, por tanto, un poco oscuras: 

Ejemplos: El Jefe dijo a su secretaria que atendiera todo llamado tele­
fónico rápidamente. (Lo correcto ... que atendiera rápidamen 
te todo ... ) -

El mecánico ¡:udo al fin arreglar la avería del motor con la he 
rramiema que le facilitó un amigo, bastante útil. (Lo corree-= 
to: ... con la herramienta bastante útil. .. ) 

Mi tfo entregó a mi hermano, para su resguardo, documentos 
importantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, pues 
to que el modificativo antes de salir para Europa se refiere a­
mi río, es: Ames de salir para Europa, mi río entregó ... ) 

EJERCICIOS 

E) Localice Jos modificativos mal ubicados y póngalos en el lugar que 

convenga para que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni 

confusas. 
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1) Pude al fin conseguir licencia de automovilista. 

2) A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le oturgó un per­
miso por convalecencia de treinta d[as. 

3) La noticia de que el pueblo X había sufrido grandes dai'los, dada 
por la radio, alarmó a todos los mexicanos y pueblos hermanos 
del continente. 

4) El encargado deberá vigilar diariamente los broches de boletas 
de préstamo, para enviar papeletas de recordatorio a los usua­
rios morosos. 

S) Las boletas de préstamo de l!b~s se colocarán en b~-.x:lles ¡fllrll 
evitar su pérdida. 

6) La credencial de la biblioteca deberá permanecer en poder del en 
cargado, en tanto el libro permanezca en poder del usuario. 

7) El anciano dormitaba tranquilamente mientras los nii'lo<: juguetea­
ban a su alrededor sin preocuparse. 

8) Toda esta información es-tá disponible para usted, en forma orga 
nizada, en cada uno de los servicios del Instituto de Investigacio 
nes Eléctricas. - · 

9) Uno de los más importantes problemas en todas o casi todas las 
naciones hoy en día, es el suministro de la energía eléctrica que 
sus desarrollos demandan. 

10) Dt:: los documentos que a usted le interesen, el Departamento de 
Información le enviará copla en el momento de recibir su solici-
tud. . 

Soluciones en la página ... 
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EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS. 

CONSTRUCCION LOCJcf -PSICDLOGICA, 

13.1. Generalidades. En el Capítulo 3 estudiarnos la estruc-

1<~ ra ~;intáctica de la oración, la clasificamos de acuerdo con la ac 

titud del hablante o cualidad psicológica del juicio y según la natura 

i;:z.-. del predicado. Asimismo, insistlnos en que el párrafo, un!-

dad básica de todo documento, debe integrarse con oraciones da-

ras, precisas, sin ambigUedad ni anfibología, sino bien organiza­

das, ya sea sintácticamente o en forma lógic~-psicológica. 

En el apartado 3. 6. dijimos que dar estructura sintáctica a la 

oración es organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamien-

to: SUJETO+ VERBO+ COMPLEMENTOS (directo, indirecto y cir-

cunstancial), y que el COMPLEMENTO DETERMINATIVO, por ser 

' complemento del sustantivo, puede ocupar cualquier lugar, formando 

parte del sujeto, de los complementos o de ambos .. 

En este Capítulo, sin negar la utilidad del conocimiento de los 

principios sintácticos, nos internaremos en el orden lógico y en el 

sentido a~monioso, ya que en español la construcción de la oración 

no está sometida a reglas fijas, sino que goza de libertad y holgura; 

pero esto no significa libertinaje ni desconexión arbitraria entre sus 

elementos. 

, -
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Martfu Alonso dice: "El escritor que produce sus ideas de un 

modo ín¡WUo y vital y redacta por instinto o por reflexión, fabt_:! 

ca las frases a tenOr de sus fenómen~s mentales, cambi¡¡ndo, a 

veces, }a distribución directa de los vocablos, para dar más valor 

expresivo o ritmo a determinadas formas del lenguaje". Esto es 

cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en realidad, su 

interés p~icológico; sin embargo, no p.¡ede olvidar la construcción 

sintáctica de la oración, aunque al escribir no esté pensando en las 

reglas. Y no pUede olvidarse, porque en todo momento de duda, el 

lector, el escritor novel o el estudiante, puede recurrir a ella pa· 

ra aclarar dudas y precisar las expresiones. 

13. 2. ORDENAMIENTO DE LAS l'ALABRAS Y DE LAS [l)EAS. 

Si todos escribiéramos con orden sintáctico expresarfarr.os una 

idea en forma idéntica; además, la expresión podría resultar confu· 

sa; por ejemplo: 

,MI padre, p(2t,todos 
(1) 

de morir 
(S) 

SUB 

(3) 
hermano,,poco antes 
(4) {5) 

He aquf una oración que, cumpliendo con la estructura slntáct_! 

ca, es confusa, porque el complemento circunstancial, como modl· 

ficador ."poco antes de morir" se refiere al sujeto "mi padre", y 

Püdrla, por su ubicación, pensarse que "mi hermano", complemento 
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' 
indirecto, fue el que recibió "todos los Hbros'" poco antes de mo-

rir. 

., 
En cambio, la expresión es clara cuando se escribe: 

1) Poco antes de morir, mi Padre donó todos sus libros a mi 
hermano. 

' . f) .J1en, 

2) Mi padre, poco antes de 
hermano. 

morir, donó todos sus libros a mi 
' 

En ambas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambi-

gUedad. En este caso, el cambio de posición del modificador, co~ 

plemento circunstancial nos pennite inferir que los vocablos pueden 

cambiarse, siempre que se supediten a la idea; es decir, sin que 

se modifique la idea genérica, aunque se particularice de acuerdo 

al interés psicológico del redactor. Con esta libertad restringida, 

el redactor no sólo aclara el pensamiento, sino que fija la atención 

del lector. En la primera oración, la fija en el tiempo y en el he-

cho de la muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la 

;ltención en el sujeto. 

Si se quiere otra forma de expresión psicológica, puede escri-

birse: 

Tcxlos sus libros los donó. mi padre, poco antes de su muer­
te, a mi hermano. 

La idea genética se conserva, pero el redactor ubica la atención 



.. A .:. ')- 13¡4 

del lector en el complemento directo: "todos sus libros". 

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que 

el redactor, con sólo cambiar la distribución de los vocablos, da 

:nás o menos valor, o bien, ritmo a su propio concepto; pero, 

insistimos, este cambio no puede ser caprichoso, pues se alter_! 

ría la idea genérica expresada o por expresar, y se caería en un 

libertinaje o en una desconexión arbitraria entre los elementos de 

la frase, con lo que el pensamiento o idea principal se obscurece 

ría. .!:'ara que esto no suceda, el redactor no debe olvidar jamás 

que EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBEN SOMETERSE AL DE 

LAS IDEAS; de ahf que meditemos previamente para ordenarlas, 

así corno para definir la forma u ordenamiento de los vocablos. 

13.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION. 

El n:rbo como vocablo Pl.lede también ocupar cualquier lugar 

en la oración; sin embargo, para oraciones breves, que se pro-

nuncian en un sólo gn1po fonético, la Real Academia Española, 

en su obra "Esbozo de una nueva Gramática de la Lengua Espa~ 

la" (apartados 3. 7.5a y 3. 7.5b), aconseja que por artificiosas, 

insólitas y P.'!dantes se e\'lten las expresiones que lleven el verbo 

en ültlmt~ lugar. De la misma obra tomamos dos ejemplos; el pri 

mero con sólo tres elementos sintácticos; y el segundo, con cua-

tro: 
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1). Tengo 
(2) 

un.encargo 
(3): 

'l(' _ . .,, 
para usted. 

(4) 
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Para la claridad· del• sentido, nada se opane a que podamos O_E 

denar de· cualquier manera los tres elementos de esta oz:aclón; 

por ejemplo: 

1 a) Tengo para usted un encargo. 

1 b) Un encargo tengo para usted. 

1 e) Para usted tengo un encargo. 

1 d) Un encargo para usted tengo.} 
(evítense) 

1 e) Para usted un encargo tengo. 

No podemos negar que sentimos como insóHtas y afectadas las 

oraciones (Id) y (le); es decir, las que llevan el verbo al final. Cla 

ro que estas formas son frecuentes en poesía y en la prosa artístl-

ca, pero deben evitarse en la conversación o en una carta. 

2) Juan 
(1) 

compró 
(2) 

una casa 
(3) 

el año pasado (•) 
(5) 

Escribiéndola en sus diversas fonnas: 

2 a) Compró Juan una casa el año pasado. 

2 b) Compró una casa Juan el ai'lo pasado. 

2 e) Una casa compró Juan el año pasado. 

2 e) El año pasado una casa compró Juan. (e.víle~e) 

(•) Recuérdese que estos números representan los casos gramaticales. 
Véase apartado 3. 6.1. 
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Juan una casa el año pasado comPró.} 
(evftense) 

El año pasado una casa Juan compró, 

2 h) Una casa el año pasado Juan compró, 

2 i) El año pasado Juan una casa compró, (evftense) 

2 j) Juan el año pasado una casa comPró. 
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Además de lo asentado, la Academia dice también: "Las ora-

ciones breves de cuatro elementos Incluidos en un sólo grupa fóni-

ru, llevan el verbo en primero o segundo lugar; es paco frecuente 

y a veces violento, que lo lleven en tercer lugar, y totalmente 

afectado usarlo al fin de la oración". De aquf que deb.1n desecha!_ 

se toda construcción similar a (2e), (2f), (2g), ( 2h), (21) y {2j). 

Escriba las combinaciones de las slgoientes frases. Indique las 

incorrectas. 

A) juanito· tiene un juguete. 

B) Traigo un libro para tu padre. 
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C) Pedro, su hermano, trajo un delicado regalo. 

D} La mesa de má.rmol ea bonita. 

Soluciones en la página 

o 
13. 4. CONSTRUCCION UX:Hcf-PSICOux;ICA. 

Siguiendo a Martfn Alonso,. el fabricar frases que externen 

nuestros fenómenos mentales y lleven al lector hacia la- intención 

de nuestro propósito es construir nuestras expresiones con orden-

lógico y psicológico, Con el ejemplo analizado en el apartado 13.2 

dimos ya orientación hacia este tipo de construcción, que señalare­

mos en forma· amplia mediante ejemplos resueltos y ejercicios que 

resolverá· el· propio lector; pero antes hagamos hincapié en la es-
1 
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tructura sintáctica, escribiendo frases desarticuladas, por medio de 

guiones, que el lector deberá ordenar siñtácticamente (sujeto-verbo· 

-complementos). Esto sólo como ejercitación, aunque ya as~nta-

moa que este tipo de construcción puede chocar con la lógica y la ~ 

lleza de la frase y, además, resultar ambigua. 

Ordénense 
< 

sitácticamente las frases desaniculadas que se lis-

tan a continuación.(•) 

Ejemplo: 

Solución: 

Verbo: 

Sujeto: 

Tú, ser poderoso -los beneficios necesarios-en el in­
fierno- Dios mfo- haz ahora -para tus hijos wcadorea 
-de la vida viciosa- ¡Oh: 

]Oh: Dios ·mfo, tú, ser poderoso, haz allora los bene­
ficios necesarios l?ara DJs hijos pecadores en este in­
fiemo de la vida viciosa, 

haz (con su adverbio modificador, ahora). 

¿quién hace?: tú, ser poderoso. 

' C.D. haz, ¿qué?; los beneficios necesarios, 

C.l. 

c.c. 

Dios mío; 

haz, ¿para quién?; para rus hljos pecadores, 

haz, .¿en dónde?: .. en este. infierno de la. vida viciosa ... 
("de la vida viciosa" es un complemento determinativo). 

Interjección. 

Vocativo. 

1) Vimos -en la casa de camPO- Luis -un limonero- ayer. 

(•) Le recordamos al lector precise la acción verbal y Pregunte en for 
m a adecuada Para !oc 'alizar el sujeto y Jos complementos. (Consuf 
'te la tabla del apanado 3.6.2.) 
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2) Esta manana -trajo- para mf -el· crlado~una carta. 

3) Comor6 -una casa- el ano Pasado- de camPo- mi Primo 
Juan. 

4) Para su jefe -todos los dfas- el informe- escribe -la secre 
tarla. 

• 
5) El hijO de mi comPadre- una hacienda- Pedro- con sus aho­

rros- ha·comPrado. 

Soluciones en la página ... 

13. 4.1. Cuando se quiE!re resaltar el interés psicológico, o cuando 

se desea atraer la atención hacia un concepto Pan.lcular de la Idea 

,genérica expresada .en la oración sintáctica, se comienza por ese 
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concePto particular; así: 

La secretaria, el informe, para su jefe, todas las 
' (1) (3) (4) -- (5) 

tardes. 
' 

Si se desea resaltar (5)• 

Todas las tardes, Ili secretarta escribe el informe para su 

jefe. -
' ' 

Si se desea resaltar ( 4): 

Para su jefe, la secretaria escribe elinfonne todas las tar 
des, 

Si se desea resaltar (3): 

o bien: 

El informe la secretaria lo escribe para su jefe, todas las 
tardes. 

El informe es escrito por la secretaria Para su jefe, todas 

las tardes. 

EJERCICIOS 

1) Los estudiantes de l!teratura hicieron ayer los ejercicios fina­

' les para los exámenes de grado en el aula de estudios 'llngUístl 
! -
' cos. 

Redáctense tres frases distintas, colocando al principio de cada una 

de ellas el concePto que se quiera destacar. Por ejemplo: los exáme 
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nes, en el aula y los ejercicios. 

la. 

lb. 

le. 

2) El carpintero de la tábrlca de mi padre hace los muebles para 
sus hijos con madera de caoba. 

Haga resaltar: la madera, sus hijos. 

2a. 

2b. 

3) Los jóvenes han de entregar esfuerzos continuados para capaci­

tarse con miras al futuro. 
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-3b. 

4) 
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Resáltense: la capacltac16n, el futuro. 

Dejaré este trabajo fara dedicarme al estudio de la sociologfa, 

con el yropósito de profundizar en el comronamtento_del hom­

bre. 

Háganse resaltar: la dedicación, el objetivo: 

5) Los obreros aprenden fácilmente una esfecialldad con el auxi­

lio de audiovisuales. 

Destáquense: el aprendizaje, la facilidad y el auxiUo de audio 

visuales; 

• 



13¡13 . 

Sa. 

Sb. .. ' 

Se. 

13. 4. 2. Se crea confusión y se pierde el orden lógico por la ubi-

caci6n indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se sorne 

ten al de las ideas; Qsí: 

"El cñtico_ ele arte hacfa una serie de apreciaciones acerca 
de los OJadros expuestos, con Un criterio completamente 
arbiti3:rl6"; 

Tal como está escrito el-pensamiento, parece-que-los OJadros 

son los expueStos con un criterio completamente arbitrarlo, perola 

realidad es que el criterio arbitrario se refiere al crítico de arte; 

por tanto la expresión correcta es: 

"Con un criterio completamente arbitrario, el cdtlco de ar 
te hacía una serie de apreciaciones acerca de los cuadrOs­
expuestos". 
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o bien: 

1) 

"El crftico de arte, con un criterio completamente arb1· 
trarlo, hacfa uná Serie de apreciaciones acerca de Jos 
cuadros expuestos". 

E J E R e I e I O S 

' 

La construcción del acueducto seguirá adelante, pese a la 
Inundación momentánea, si el propósito es ayudar a la co­
lectividad, 

2) El progreso ctentrtlco y tecnológico, es herencia acumulada 
del pasado, fruto de los experimentos y esfuerzos de cente· 
nares de generaciones en todas partes del mundo; no se ha U 

mirado a ninguna nación o pueblo en particular. 

3) A medida Que la especlalfzactón aumenta, empiezan a orga­
nlzarse en gutldas o gremios la mayor parte de Ios artesa 
nos de la AntlgUedad, 

' 
1 
' 

' ' ' ' 
' 
l 
' 1 
¡ 
' ' 
' t 
' ' 

1 
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4} Llego con retraSO y espero no causarles demasiadás moles 

tias por causas ajenas a mi voluntad. 

S) Muchas recompensas otorga la vida a los esfOrzados en todo 
momento, 

-6) El "Mercurto" llevará me·rcancfa para transbordar en Vera­
cruz, Ver., que -es ·muy -frágil • 

7} 'Por aquel entonces vino a conmover la Vida del pequeflo Ml­
:guel .un nuevo e Imprevisto suceso. 
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8) Poco antes de seguir adelante, para mejor centrar el relato 
' 

bueno será echar una ojeada retrospectiva a la historia. 

Soluciones en la página 

' . ' 

' 

-
' ' ' 

' ' " ' ,. 
1 

' ' '· 
' 

• 

' 

1 
' 



CAPITULO 14 
4i 

CUALIDADES DE LOS PARRAFOS 

14.1. Generalidades. El orden lógico y el interés psicoléqico no es ca­

r...:;terística exclusiva de las oraciones aisladas, sino que debe proyectarse y 

~r.antencrsc en el párrafo, pues resultaría inútil que aquéllas cwplieran CQil 

• tal requisi tD y en el CCI<ljunto se sintieran cmQ element.o.s aislados, 

intcgrant<!s de la idea o v;aciante de ella. Si ello ocurriera se perdería uni~ 

<lOO y claridad, conclicione.s básicas que deben il!perac en todo pens<sniento. 

Es por ello que en una y otra forma hemos estado insistiendo en estas ~ 

racterísticas, que deben currplirse ta:rtlién a través de todos y cada uno de los 

p.irrafas, puesto que SCXI la=s de unién de todo cuanto se dice y se expresa en 

un docurMnto ( *l. 

14.2. COHESION EN EL PARRAFO • 

14.2.1. Esta se deriva de ~a ilacién y coordinación léqica de las 1deas 

y de las oraciones; f~ Úlliea de facilitar la corrprensién e interpret.acién 

de los pensamientos expresados, sobre t.odo, por escrito, ¡;;ues cuanio esta ila­

ci&! o coordil'lación se rarpa por frases no hilvanadas en ló;Jica secuencia, el 

lector distrae su_ atenci~ ¡:on¡ue analiza pensamientOs parciales distintos y 

le es difícil volver al asunto central que,.p.x:lo haberle interes;:do. 

Otra forma de rarper la cohesión y la claridid en los párrafos se produ­

ce cuando: 

a) las oraciones tienen una construcción desordenada; 

b) las oraciones no están CXlneX.ionadas entre sí: 

el no existe la unidad del propóaito entre la idea principal y las sectl!! 
daria.s; 

d) evitanns las partículas de liga o enlace que totalizan la idea expn;!­

.sada en las oraciones; y 

el cuando se hacen cambios en el sujeto, en la persona, en la vo;.: y en 
los tiempos verbale 1. 

(*) Apartado 11.3.9. 
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14.2.1.1. Jerarquizaci6n de las ideas o argumentos. Para no distraer ni 

desviar la atención del lector, el re::!actor, con el objetivo bien definido, de­

berá exponer en orden jerárquico la fuerza de loa ariJlllh!lltos con que apoya su 

idea básica o .central en el párrafo; p.¡es ésta es forma coo la que despierta y 
' encauza la atención del lectnr o destinatario, lo persuade-y lo convence hacia 

el objeto del d=urrento. Esta ~onDa obliga una secuencia oracional que por sí 

sola induce a la lectura á;Jil y a la catprensi6n irure::liata ~1 asunto. 

• 
. AnalicerJl06 dos ejell'plOS (en amb::ls cisos la frase pri.lfera es la que im¡:o-. 

ne el orden 16:Jico de las otras frases): 

Al (1) "El sismo del año de 1957 fUe des~troso. (2) Las pérdidas 
materiales se calcularon en varios núllares de pesos.(J) fY 
bo muchas desgracias personales que lamentar. (4) Cundió el 
pám.co en tOOa la ciudad. (5) La ciudad de México se enlutó 
con la tragedia, (6) Varios edificios y casas se derru.rnba:.. 
roo". 

.. ., ' 

Cr!tica. Podenos notar fácil.Jrente que las oraciones están en desorden. 

t:l ordenamJ.ento lé:qico, partiendo de la idea principal -oraciéa prinera-,. es 

la siguiente: 1,6,4,3,5,2, ea·dec:ir:-

B) 

"El sisnr::> del año de 1957 fue desastroso, (6) Vari08 edifi­
cios y casas se de~. (4) CUndió el pánico por toda 
la ciudad. (3) Hubo lliJChas desgracias persa~ales que lanen 
tar. (5) La ciudad de Méxioo se enlut6 con la tragedia. -
(2) Las pérdidas materiales se calcularon en varios milla­
res de pesas". 

"Este es un libro que trata de la forma en que la gente se 
comunica entre si. Se refiere esencial.msnte al alcance y , 
a los objetivos de la carunicaci6n, a los factores que in 
tervienen en el proceso y al papel que de" n:pdla el len-­
guaje en la conducta humana. También analiza lo.s CcctpOr­
tamientos y las relaciones que sa crean entre el interlocu 
tor y el que escucha, entra el escritor y el lector, entre" 
el actor y el auditorio. Explota la naturaleza CC~~pleja 
de la comunicación. Identifica y describe 108 factores que 
afectan a la cc:m.micaci&l y a sus resultados. Intenta un 
acercamiento al pr=eso que habrá de aumentar la C<n~pren­
sión y la efectividad, tratando de evitar al m:i.sl:o tienp:o 
deformaciones y siltplificaciones exageradas~. 

O.,.v:14 K, Serlo (*l. 

de su libro "El proceso de la ccmJnica-
"El Ateneo" Buenoa Aires. 

¡ 

i 

' 1 

' 1 
1 

' ' 1 

• 
' 

! 

1 

1 
1 
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4:J 

crítica. En este párrafo, <Demás de ~ total unidad, cada una de las 

orac1ooes se encadenan en lógica secuencia con las que el autor orienta a su 

lector hacia su objetivo; el despertar el interés hacia la lectura de su libro. 

EJERCICIOS 

Con apoyo en lo eJqJUesto, analice loa párrafoa siguientes<. 

l. "El párrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escri­

to. (2) Se ha dicho= expres1ón de esta realidad, ""un párrafo pa­

ra cada idea y una idea en cada párrafo. (3) Si cada idea debe tener 

corro:~ vehículo una oraci6n principal, separ<da de la siguiente por un 

fl.lllto seguido, un párrafo p.lede y suele contener varias oraciones 

prmcipales, pero no debe dar cabida a ll'llChas ideas, si éstas, por 

su entidOO., exigen ser presentirlas separadanente. (4) Es integrado 

por una o varias frases y señala una etapa del razooamiento. (5) En 

este punto el aspecto extemo coincide con la trabazón intema del 

escrito m.is110. (6) U1 párrafo nuy largo d1fícilnelt.e ¡:uede justifi-

• carse aunque no afect.u"a ne;¡auvanente, caoo de hecho afecta a la 

mejor lectura y-coot>ren.">ión del mensaje. ( 7) El amazacotamiento ma 

terial. vendría a ser en este caso confusión o ausencia de jerarquiz!!; 

ción en las distintas partes del ncrisaje cocwnicado''. 

Roberto Coll-Vinent. 

2. ''La tesis, ccxro todo juicio, ha de sareterse a las CQOdiciones for­

males y m.lteriales que aseguren su legitimidad, (2) En prbrer lugar, 

ha de ser determinada .~manera que no ofrezca duda su sentido, y 

esto se conseqtnrá teniendo en cuenta la suposición de los téoninos 

y la indole de la relación que la cóp.Jla establece. (3) La cantidad 

y la cualidad de la tesis, su carácter !OCrla1 e hipotético, lnflui­

rán en la clase de prevenciones y en la finalidad de la demostra­

ción misma. (4) Si la cuestión ha sido adecuadarne:nte propuesta es­

tá a la mitad del camino de su solución. (5) Es también de gran 

interés que, en el enc<denamiento de las demostraciones, cada tesis 



14/4 

esté bien situada, no que venga antes ni después del lOCXTEnto que le 

corresponda en la marcha de lo conocido a lo desconocido, que es 

la ley invariable del pr<qreso cier.tífico". 

Javier Lasso de la Vega. 

Soluciá!. en la págma 

14.2.1.2. Oraciones que tienen construcción desordenada.· En el Aparta­

do 12.3 dejamos claramente asentado que la colocaciá!. de los !OOdificadores t1e 

nen íntima relación con la claridad de las frases; además, en el Capítulo 13 

i.nsistilros en que las palabras det:en supeditarse a las ideas; p.¡es cuando el 

rrodificildor está fuera de hqar 'i no se CUirple con el gobierno de las ideas 

sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construcción y 

se oscurece el pensamiento que se intenta expresar. 

En las frases que se dan a contlnuación, las nniificadores están mal co 

lccados; p:¡r eso resultan desordenada!:~ y, por tanto, confusas. 

Eje¡rplo: 

Frases desordenadas -
Mi padre al fin consiguió permiso 
para viajar 

La constn,cción continuará dentro 
del ritmo programado, pese al paro, 
dada la dL'CJsión de los propletarios 

Frases con orden 1óg1co 

Mi padre calSiquió al fin penn.iso pa 
ra viajar. 

Dada la decisión de los propietarios, 
pese al paro, la construCC.lón conti­
nuará dentro del ritmo prcgratnaclo. 

EJERCICIOS 

Coloque en su lugar loo conceptos mal ubicados: 

l. Hem:.s reclbido rrerf.C<mcía para trasbordar en el p.>erto de Veracruz, que es 
lll.l.Y frágil. 

2. M:!- vehículo p.Jdo ser renolcado p:¡r fin con una grúa que alquilé, a Servi­
clOS Hedina, propia para el caso. 
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3. La noticia di;ll desastre provocado ¡::or las lluvias, dado por la radio, alar­
m:) a la población de Tijuana, Baja caJ.ifomia Norte. 

4. Mi primo Jua:n, esrpleaclo de la ~e:.a Alfa, S,A,, disi'tuta de un permiso 
por cnfenio de tres semanaS. 

S. Lueqo, viajando en coche, llegaron a la cil:dad dcn3e pasarían en un hotel 
la noche para continuar su recorrido. 

En los ejercici05 que !K< listan, se comete el miSIOO error señalado en el 

Apilrtado 13.4.2.; es decir el de no supe:litar el orden de las palabras al de 

1 ~>-« ~deas, ~ asi desorden en la construc:ción de las O<acicnes. 

Corr-ija las expresiones siguientes y escriba.las de nuevo. Para ayudar 

al lect:Or resolvemos dos ejeq¡los: 

6. 

al A nuestro pedido anterior, o,.¡ya copia anexatiXII!I, sírvase <qrec¡¡ar 30 

rollos de alattbre de p,jas de dos hilos. 

En realidOO, debió escribirSe: 

Sírvase agregar 30 rollos de alambre de p.Ías de dos hilos a nuestro 

pedido anterior, cuya copia anexaroo.s. 

b) El jefe de la brigada de topografía tuvo que encazvarse de la direc 

ción de los trilhajos cuando se accidentó el Sr. Leonilrdo Perez, r~ 

presentante de la Secretaría de Asentamientos JtJmanos y Cbras Públi 

ca.s (SAK.~PJ. 

Con más precü.ión: 

Cuando se accidentó el Sr. Leonardo Pérez, representante de la SAII)p, 

el jefe de la brigada de to¡:o;;¡rafia tuvo que encargarse de la direc­

ción de los trabajos. 

EJERCICIOS 

El edificio ubicildo en el nÚI!>2ro ocho de las calles de Isabel la católica, 
se desplom5 a causa de las continuas lluvias. 
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7. El núrrero de horas que tenia que trabajar para corregir el discurso del 
Sr. X. eran 12, según calculé desp.¡éa. 

8. Mi hermano estuvo eh Madrid a la vuelta de un recorrido por teda la p¡u-te 
norte de Europa. 

9. Hubo desgracias personales que lamentar; algunas personas quedaron ¡ruy 
quemadas y tres ntño.s l!l.lrieron cuando se incendi6 el autol:ús. 

10. Nuestro equipo de fútbol ~ricano p..~ede ganar el próxiJoo encuentro ai el 
hombre estrella se recupera de su lesión. 

11. Mi pdmo hizo nuy bien en pre$entar formal queja a las autoridades, tal ~ 
es mi opinión si lo que rre contó mi tia es verdad. . 

~ 

1 • ¡ ., 
' 
•• • 

, . 
• • ¡ 
• 

k 
' 
1 
1 

' ' 

1 • 
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• 
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'-'· Un ladrón entró en nuestra casa, nos rotó cuadros y alhajas mientras vaca­
ClOllábamo.s en Acnp.llco. 

14.2. 1.3. Oraciones no conexionOOas entre sí, Si qucrcroos lcqrar autén-

• .~.,.<:-r">hesión en un párrafo o período, detemos procurar ligar la idea inicial 

de una fra.<>e con la idea final de la frase precc.:!P.nte o con la idea general ~ 

mi nante en el mismo párrafo, En esta forma el lector lee a gusto por el hilván 

o conexi6n entre las frases. Veamos el siguiente ejE!!rplo tomado del libro 

"Curso de Redacción", de Martín Vivalde, 

"El edi!ic1o incen:liado era un chalet de lujo. FUerte viento reinante 
avivaba las llamas y les daba una espantosa intens1daclM . 

r.ste ~nsamiento pc:dria continuarse en las dos formas siguientes: 

al "El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que hacerse en 
n-edio de este brasero ardiente". 

b) "En I!Edio de este bcasero ardiente, tuvo que hacerse el salva­
nento de los halnt.antes del chalet". 

Sin duda alqu¡¡a, la segunda fiase: "En n-e:lio de este br~= ... " liga ~ 

JOr, más l&;¡icamente, ¡ue.sto que el final de la frase anterior termina: " .•. es 

pantosa >ntensidOO", refiriéndose a las llamas. 

El pansamiento totallZado quedaría: 

"El edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento 
reinante avivaba las llamas y les daba una espantosa intensi­
dad. En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el 
salvarrwmto de los habitantes del chaletR • 

EJERCICIIOS 

De acuerdo con lo asentado, ordene lógicamente los sigu1entes párrafos; 

para ello fíjese en la idea fundaroontal del período, o en la idea expresooa 
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·IS 

an la frase inicial. Ea decir, tanqa en cuan~ el or<*l y el irlterois )'\\liCol~ 

ljlico. !Para ayudarle heornoa subray*'o la palabra qua pu.ie orientar la Uo;~a 

con la siguiente friL!W!!,) 

2. La Jlllltitud ae agolpaba en laa callea extc"n&niO au 
cnnarcio hab.Íll cerndo 11us p.»rtQ uniéndose con la 
Era ol d.ía <'le la independencia necional.. 

El 

3. Era ol últiiT'O día de clase. X.O. mae.troa M dea¡•Uan de los alu:m01 
COl! c&lid.u efusivas pelabraa, axhortándolDB a la continua superación. 
EstOB, entre nostlllgia y alaqrb, loa escuchaban atentos. El ColeQio 
terminaba otro periodo eac::olar y ~aba un año IIIÚ a su hiatorial. 

4. Espléndida m.:ulana llena de 
dines disfrutaban alegres: 
cielo se nubló y QO sol t6 
ró lll.lcho. 

a loa parQUOM y jar­
DII P«lffto, el 

hol.ql;lrio no lea l:h.t 

5. l.a$ a.sesino.!il, con <li'lMs distin~, se abrbn pa90 entra loo aturdidoa 

' 

i 
1 

1 

• 

' ' 
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y atenadas transeúntes. La policía los per~a y, varias veces, estuvo 
.. pmto de aprcsarlc.s. Las personas se apartaban al paso de la ~ y O>! 
hgro.~;, pandilla de delincuentes. Muchas personas se sumaron a la polida 
en ..,,,t" persecución. 

Se levantó W'l viantecito agradable y fresco. Parpade_! 
estrellas. Las luces del cre¡:úsculo .se fueron extirguien 

7. Nos dettNí.Jros ante un paraJe de W'la 
pensativos, abismados y con la «~¡>i --­veianos ni un ár-
bol ni una person"Jy ni siquiera ury perro • 

• 

' 14.2.1.4. unidad 'de propóaito entre la idea principal y las ideas secunda 

rias. Se consigue esta unidad OJando en las fr~ que inttgran W'l párrafo o 

~dedo existe coherencia entre la idea pn.I'K:ipal expresada y las ideas carple 

th.!ntarias o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en COOa elenen­

to oracional <~Stá relacionado con la ide-. principal o matriz. 

En los ejerc1cioa siguientes, la idea principal la expresarros en la pr~ 

ra frase. Seguidamente lLSta:ros otras frases que tienen relación dl:recta Cal 

la idea prillcipal,y otras no. Señale aquellas frases que, a su JUÍClO, no tie 

nen relación alguna con la idea principal. 

Ejenplo; 

l. E:n las grandes ciudades, el problel!l<l de la circulacJ.ón ro.lacla rcsul ta cad.;:¡ 
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Y..Z más difÍCil, 

' 2. ~tra ciudad capital, con casi ooce millones de habitantes y dos millones 
de vehiculos, acusa este grave problema. 

3. Par;s su solución se han proyectado 63 ejes viales, de los cualés estiin en 
operación 37. 

4. La cOnstrucción de los ejes viales se llevó al cabo en un tiempo récord, 
pero con grandes perjuicios para la p:lblacién. 

5. Las <u1TOOora.<.< de vehiculoa cada dja venden más unidades autonotora.<.< con lo 
que se está dificultardo cada vez más la circulacién rodada. 

6. Poc cierto que las arrnadoraa dan ertpleo a más de 200 000 ~eros. 

7, El ~ro de vehículos y la dificultai de circulación provocan cada dla más 
oc.c:Ldentes. 

B. otro grave problCillil es el de los ciclistas y motociclistas que se lanzan 
por las calles sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios de c1r 
OO. 

9. S1 a tc:do esto aunarroa la irresponsabilidad de los cxnduc:to.res de vehícu­
los, nos tenerros que preocupar y preguntarnos cuil. sed el futuro de nues 
tr;s metrópoli. 

Sobran las frases 4 y 6. 

EJERCICIOS 

" A " 
l. Nuestro país, de productor de granos se ha convertido en ~tador, con 

lo cual intenta resolver el problema alilnentario. 

2. Honbres especialistas atrib.lyen este prcblema a la falta de continuidad 
en los pliillles que se aplican en el ca:tpO. 

3. Cada nuevo gobernante dicta y propone pr'9X'amas que no llegan a concluirse, 
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<":On lo que el rezaqo al~tario va en illlll'lento. 

~- Co!no paliatorio, el acb.Jal gobierno h.a decretado OCI.lpar toda tierra ociosa. 

S. El c~·c¡">:Jsino rrexicano emigra por falta de trabajo. 

¡;_ H'orque los. planes que se diseñan ruchas veces requieren de tiem¡;o para re­
solver ·el des-crrpleo de los carrpesinos. 

1. !.a canveniante seria crear una nueva organización socü.l que se apogue a 
la situaci6n actual por la que atraviesa el pais en cuanto al problema ali 
m;,ntaria. 

" B " 

l. El- te>; ora público no debe ser derrochado. 

2. Las obras y toda inversión que realiza el gobierno deben ser pro;¡ramadas Y 
realizadas mediante selección pr1.oritaria para evitar despilfarros. 

J. Los cn¡.u"éstitos que suscril::e el gobierno deben errplearse adecuadamente~ 
JO COntrol y en las ohr<IS para las que fueron solicitados. 

4. Actual!rente nuestra deuda p.jblica asciende a más de 26,000 mill~ de dÓ­
lares. 

5. Si saguirros endeudárldooos, 110o9 declararenos en hmcarrota y no pcdrem:>s 
solYentar la cleuda contraída ni con nuestras reservas ~trolífera.s. 

6. Una fonna segura ele controlar l<IS inversicnes ~icas es nn:Hante alrlito­
rias practicaclas por las Cámaras Ler¡islativa:J. 

1. Se evita también el derroche del tesoro ~ico por"lienclo a las er:presas 
clasccntralizadas en manos do auténticos administradores capaces de hacer 
1 as producir. -

H e .. 

l. El vertiginoso creci.m.J.ento que registra la ciudad de Mexico JOOtiva serios 
problemas urbanísticos y déficit en materia de servicios urbanos. 
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2. ::;.., estima que 1 500 nuevos habitantes se asientan diariiJ!Tente en la ciudad 
da México, los cuilles detrl<Uldan no sólo de to:los los servicios, sino tam­
bién de errpleos. 

3. Si se suman <lStas demandas al déficit ya existente, el Oepartam:mt.o del 
Distrito FOOeraJ. tiene que realizar grandes esfuereos e inversiones para 
cubrir taJ.ru; desnandas. 

4. !,os irunigrantE-..1!;1, con el atán'·de encontrar trabajo, b.ulc:an r<>fugio Em las 
granles ciudades. 

5. Si se quiere una soluci6n integral al problema que vive nuestra capital, 
hay nece.sidad de una urgente descentralización, crear polos de desarrollo 
y dar garantías a quienes trabajan el carrt:o, formas únicas de evitar las 
grandes concentraciones y sus nece9idades urbanas. 

6. En nuestra capital, innensa urbe y esperanza de ltllChos desocup<dos, se 
<:OriSl.IITe 66% de los energéticos gastados en el pais. 

7. Los cinturones de miseri<t de los grupos marginados constituyen gr<!ndes 
concentracimes en ubicaciones distintas entre a!, lo cual acrocienta­
los problemas de servicios que debe cubrir y satisfacer tc:rl<~ poblaci6n. 

" 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, normal.Jrente, ruge antes de atacar. 

4, La pantera ataca sm avisar. 

S. dC<'IIo'rlorcs saben ¡::erfecta;!ente que 
difíciles de domar. 

la pantera es llllO de los animales 

6. Yo conoc! una vez a un domador al que, en cierta ocasión, atacaron los ti­
gres con que se e><hibia en el circo. 

(•) Ejemplo t.ornado del libro tantas veces citado de G. Martín Vivaldi, por 
constituir un inrrejorable JTOdelo de ejercitac16n. 

' ' 
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" E " 

l. La contaminación a:rrbiental en las grandes concentraciones humanas, exige, 
entre otras cosas "espacios verdes" o "p.~lm::lnes", 

2. r,.stos !'p.~l.roones" palian en parte el peligro a que est:.<vros sa~~etidos por 
la cont.aminacióo que prc:duce, principalmente, el COilS1JitD de tanto ener­
gótico. 

3. Nuestras autoridades se han avocado tenaznente al proble111a y están refores 
tanda teda el área periférica de la ciuiad. 

4. Nuestra ciudad cuenta con un "espacio Verde" principal: 0\ap.l.ltepec, y 
otro en fonnac:i6n, ta:rDién de gran envoerga::hlra: san Juan de Magón. 

S. GracJas a estos parques los niños p.leden respirar un aire ltellOS viciado 
que el de las C<!lles de gran circulaciOO. 

6. En Ola¡:ult.epee y en san Juan de Ari!gÓn se ubican dos. grandes Parques 
~légicos, que sirven de recreación a nii\os y grandes. 

7. Inexplicablcnente se ha eximido a los frac:ciona:k>res de la obligación da 
destinar, del área letificada, un porcentaje determinado para "espacios 
verdes", según prescribe la Ley de Fraccionamientos. 

8. D<rlo! los actuales costos de urbanización, los fraccionadores se preocupan 
únicC~~~~Cnte por obtener mayor área verdible, p.1e5 así disminuyen sus inver 
sienes. 

Otro tipo de ejercicio que con5iderarrD!II i<;JUal.Jnente de gran interés y uti- · 

lidad para el lector, lo constituye una serie de frases ligadas. Cada una de 

ellas p.lede tener varias soluciones. Subraye la que crea mis ló:;¡ica. 

Ej~lo: 

Para alcanzar 

b.len<~ cultura 

diversos y selectos libros debe leer el 

interesado. 

el interesado del::e leer diversos y selec­

tos libros 

det:e leer diversos y selectos libros el 

interesado 



1. Coro los ab.le 

los estah<tn 

111.1y contentas 

2. Para conse­

guir una t.¡~ 

na redacción 

3. si quieres 

persuiKlir y 

•• 

convenC<lr en 

tus C!;critos 

Al tennu¡ar 

de arreglar­

~ l¡¡ denta­

d=' 

E J E R e I e I O S 

sus nietos les ale:;¡raDan con 

sus travesuras. 

las travesuras de sus nietas 

les al egraPan. 

les aleqraPan las travesuras de 

sus nietos. 

se reccmierrla leer mucho y ser =e<dores 

en cad¡¡ dcamento. 

leer rm.>cho y ser creadores en cada docu­

nento es rec:orerrlable. 

la lectura de nuchos libros y ser =ea­

dores en cada docurrento es recanendable. 

debes poner en ellos ritm::l erooc.ional y 

seleccionar argwnentos adecuados. 

en ellas debes poner ri tm::l emocional y 

seleccionar argumer'ltos a:iecuados. 

sel<=ciona argunentos adecuados y pon en 

ellos ritm:> enn::ional. 

r 
el dentista me pasó un recibo por 

$6,000.00 

el recibo que me ,pasó el dentista fue 

por $6,000.00 .. 

~ pas6 el dentista un recibo por 

$6,000.00 
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5. En el aniver-

nuestra boda 

nuestro hijo noa invitó a comer 

en lujoso restaurante. 

en lujoso restaurante nos invitó 

a ~r nuestro hijo. 

nos invitó a comer nuestro hijo 

en lUJOSO restaurante. 
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1~.2.1.5. Las p<trticulas y su importancia como elenento de liga. CUando 

se supdna la par-ticula de liga o enlace entre dos ¡>Mtes de una or<>eión se 

desarticula la idea que se quiere expresar y se provcca la dWa en la nente 

del lector. Cuando faltan estos eleJ~~U~to.s {canjW'lCiones,frases conjuntivas, 

adverbios y m::rlos adverbJ~les), el estilo resulta inc:oherente o inc.oopleto. 

VeiliTQS un ejemplo: . 

Mi hermano se pre¡Hró par-a el exarren de oposición; no logi-6 
superar a sus op::n•ntes. 

Claraxrcnte se siente .pe falta el elenento de enl<>ee, conjunción a:iver­

sativa o de oposición, p.u-1\ aclarar el sentido. Así: 

Mi hentlilnO se pcep.u-ó par-a el exarren de oposición; ~no 
logró superar a su• op:nente.s. 

Cuida:::lo con la mala t'lo'"lección o el al::uso de los I!E'dios de enlace, p.~es se 

lloga a convertirlos en w-:daderas "rruletillas", según dice Hilda Basulto {*)_·,., 

con el -lógico peligro de :a rronotonía o JreC<lnización. AnaliOE:rtOS el mlsnD 

CJ~lo que .. 1 la St"a. Ba.••dlto. 

"Estudiaron rninuc¡,,saroonte el asunto y decidie~eon c&o 
hacerlo, en consec:--.><mCia, estuvieron ocupados ITD.lChas 
horas ... " 

(Nátese, que el haber estado ocupados ruchas horas no es consecuencia de 

halocr estudiado y dec:~didc sobre el asunto, sino teda lo contrario. Lo lógico 

sería: 

{*) CUrso de redacción dl.l''Í!nica. ftlitorial Tnllas. 1975. 
o 
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"Estudiaron minuciosarrente el asunto y decidie­
ron corno hacerlo; por É!llo, estuvieron ocupados 
rruchas horas ••• " 

!.as partículas <'le enlace mis usuales son: ~· sin emb.-u:go, m consi­

~~ente, f:2I' tanto, P?r lo t<111to, ahora bien, en efecto, p;es, luego, además. 

1;¡¡ntn.>..n, Q<,! nh{ qUe, ouesto qUe, etcétera. Para que resulte correcta la sc­

l<>o::iÓO hay que atender estrictanente al significado parn que resUlten justi­

ficadas y COl·r..ctaB . 

Par.1 orientar al lector damos a continuación el significado de los ele­

"""'toS de enlace o partículas que hem::ls sefialado: 

sin cmba~ -

ahora 

• 

conjunción adversativa con que a 
otro, o ~liativo del Mterior. 
h<>eeri<;:o,;- a los ~. pero no 

un concepto se opone 
Ejemplo: "tl dinero 

dichosos", 

cu11junción conjuntiva que equivale a: no obstante o a 
¡-..-csar de. Ejemplo: "El no Jre quiere; sin embargo, 
yo lo quiero". 

,. modo conjuntivo, e:¡uivale a: por consecuencia, en fuer-
z¡¡ o vütud lo 

lrcución adverbial y conjuntiva, 
en Cllención a lo cual. Ejenplo: 
•l.'<·"'''" de admisión; por tanto, 
P,;r.ultacl de lngenier!a\( 

conjunción 
siguiente, 

c<:>nJu,lci6n continuativa de valor 
,,, <.'Sto supuesto, e>to sentado. 

"Conven 

adversativo, equivale 
Ejerrplo: "Ya sé todo • 



• 

en efecto = 

= 

= 

-
ta:nhién 

de ahí que • 

P='es to que .. • 
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lo ([\hl habéis planeado; ahora bien, ¿qué es lo que tus­
c;.hs? 

n<Xlo <rlverbial que equivale a: efectiva<:ente, en reali­
verdad,en 

plla intro:iuc:ida va 
~jemplo: "Sufre la 

T,-ooién fur.ge caro CO!!. 
F:jemplo: "1\J c""""tlc.ta 

a:'!verhio d(' ti.:,rro?'J C,"Ue equivalu a desp.;és. Tamb1én 
deSCITlf.eña el papel de conjunción 1latlva (o consecutiva). 
Ejcnplo: "Pienso lUC<JQ existo", (Del hecho de pensar 
deduzco, cOOO consecuencia, que existo_) 

adverbio oracional de afirmación 
agrcgacton. Ejemplo: 
tado y, además, 

adverbio de afirmación que 
Ejexrplo: "Nosotros 

,.~ 

Ejenplo: 

la idea de 

La oración in­
o stquir a la princi-

" 

La.•¡ significaciones y los ejemplos dados t:ónoonse oínic<lll"<énte ccxra una ayu­

da orient<dora hac1a el estudlo, p.JCS los elell'Cntos de enlace son fii.Jchos; p:¡r 

ello, en cala caso téngase la seguridad de su correcto enpleo. (t.'Uan:io se 

tenga du.la., ccnsúl tese un l;uen diccionario o una h.Jena gramA tic a.) 

EJERCICIOS 

l. Para salir de vacaciones ahornuros todo el año; a Ültiina hora tuvirros que 
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desisllr de el lo. 

2. Mucho üenpo esperuron para poder ent.rar en la cas¡¡; l'l señora llegó y 
.1bnó l'l pueJCta. 

N?Ce.Sit..:il.oo las v<>C<lciooes ccm::. el ~r; 
r<.'Ci-.io descnn; a, 

tanpx:o ésta!! le trajeron el ce 

4. f:l c'-'nf<:J"•'oocÜlflte, desde el inicio de su exposición, pm:hó el cont<>eto 
'~;on su f.Ü.>lico, ésto no ponía atención a lo que decia. 

El pcrL<!rv ec;t<>La lJi,m colocado; la ~lota dio un l:ote ext.railo y ::;e coló 
f.or el ánuulo sup>rior derecho. 

o. Los padres eran clos grundes científicos; su hijo 1\ntonio re.~ultó un gc­
mo físico'-malemá1-ico. 

7. El ,iti<, '""' ide.1l, eo;lupmdo para vacaciooar; había teléfono. 

8. Es "" lOkJill pre>¡:no piU'a el cnt."Uentro de parejas de edad avanzada; sien:io 
nosor 1 O.<; n. \'nre.r , nos sentir íarros 111..1Y acornpañ<rlo.s. 

'1. El hor .. hn, • ,•L" <;¡JoJve, socórralo; usted es Ull médico. 

liJ. Es ·~· 1,,,.,,".'' "1-;id .. ui,.u y desordenado; no le inquietaba ni preocupélbd lo 
'JUe c11J(!_,.:JI <l<o éJ. 

11 • .l:.l -'~~ucma r- n=•p-.·s••nto~clon gráfic.a del tema desg-l.a$ado constituye la es­
lru-..• r;:¡ [¡¡¡,c':.u.o ...... ~1 <ld trab.<jo; para su elaboración se debe tener en 
(;uencñ 1<• ;i~lllH'nl'--' r:«raclerística; •.• 

12. Las c;::•ohi";,cH>nen 1 i.nr,¡<lÍ&tiC<l!; que se pueden crear sOn innumerables; ex..t~ 
s.en L•J: '" ¡•.•ra r ... :.><l<:>r nnl.-nar, precisar y articular el wensaje que se de­
-'-'•.a u. :.oi~ir: p.-·u·.:o codificar los mensajes .•• 

13. En sínr.c_>.~i-'-', el len<_]UaJC fNmal observa rigurosam20te las re;¡las léglco­
-grarr.aticales; (:1 ki•ifl'"je coloquial o intonnal frecuenteroonte las obser 
va, pero ·s ¡,,.,._:¡,"' ll'á.<;; fiexible y en ocasiones las ignora .•. 

14.2.1.6. f::._l.leracion<>.s ,_.,, t('lrno al sujeto, en la persona, en la voz o en 
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P.l tiempo. del verb:::>. · La coherencia se altera y la idea expresada pierde cla­

ridad cuando se prOOucen cantri.oo incorrectos en el sujeto, en la perscna, en 

la voz o en el tiempo del vurbo. OJalquiera de estos casos se le p.1eden pre­

sentar al redactor novel, por oo leer o corr""3ir cuidadosarrente lo escrito. 

f.slo.s en-ores son =m.111es tant>ién en los reporteros, quienes dircclillfeflte es­

.;¡·HX'Il a máqu:in<t y a gran velocidad, para entregar la notic~a en forma oport-J_ 

. .. 
Al Alter~iones en torno al SUJeto. 

!ob::ha sensibilidad y experiencia se Tequieren para precisar el error que 

intencionalnent.e se crnct.e en el CJen¡>lO s1qui.m~. torn<odo del llbco de v~val­

di; 

"Martínez era un hábil delantero, paro la defensa contraria 
era agilísJ.ma para ser rebasada", 

La expresión es incorrecta desde el punto de su construcción, ¡:xmJUe pasa­

moa de l.JIIa oración que gira en toino de "Martíne:~;" (sujeto) a otTa, ligada mt!­

diante la conjunciáJ adversativa ~- en la que el sujeto es "la defensa con­

traria". Lo i16.Jico o lo incorrecto está en ligar dos oraciones de sujetos 

distintos con un« ¡)oll'"ticula indicadora de idea contraria o contrapuesta que a 

h vez det:e ser copulativa; es decir, que liga sin modificación. Salta a la 

vista que en este eje¡rplo el centro psicoló;¡~co es "M.artínez"; ver ello, lo co 

rrecto es escribir: 

"M.artíncz ,era un hábil delantero, pero no lo bastante CCIOO ~ 
ra rebasar a la agilisima defensa contraria". 

Ahora sí, r.v:Iiante el fragmento de oración "pero no lo bastante", elipse 

que equivale a dncir: "pero Hartínez no era lo bastante ágil". 

otro_ej~lo que confinna este grave error, es el siguiente: 

"Juan examinó su cueOta baoc:aria y, después, la roclarnacién 
fue hecha energicarrente". 

En esta expresión no se sal::e quién hizo la reclamac~ón; además, la acci6n 

de reclamar aparece caro otro CCf!Plertento del verbo "examinar"; lo C\Jal no es 
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a.·~- p.o.es "la reclarnaci6n. es el sujeto de la segunda frase. Para f'Vitar la 

confusión y legrar la coherencia entre ambas partes de lo que del:e_ ser unil 

sola oración, debemos ascrihir: 

Juan examinó su cuenta ba.ncaria e hizo de!.pués la n:x:la­
lllilción enérgic<llr'eJlte. 

En cstu forma Juan es el sujeto principal y ún1co, es decir que Juan está 

presente COI'OCI tal en ambas frases. 

Bl Alteración en la persona. 

l. Un tema tan especializado no permite a los profanos acer­
carnos más que por fuera, pero el hcmlre tiene que a~r­
carse forzosrurcnte p_¡e.sto que la energía nuclear ••. 

2. !,.o:; b...>ea.nos del Instituto Mexicano del Seguro Social tro 
p:!Z<>ron con muchoo d Lficul tades para las ncdificaciones 
do sus conu-atos de trabajo, pero al fin legraron conse-
g\:ir justas prestaciones. · --

En el pdrrer ejemplo se caneten tres alteraciooes: primero se habla im-­

personal~nte (no pennite al profano): después, en primera persona del plu­

ral (acercar~); y pOr últim:l, rec;¡resanK.>s a otro sujeto en sinqular (el 

hachrel. l.<~ üase correcta seria: 

"lln terna tan especializado no nos permite a los pi:'Ofano.s 
a..:"rcarnos más que por fuera, pero tenerro.s que hacerlo 
for~osarrentc, p..¡esto que la energía nuclear ••• " (N6tese' 
<JUe taiT.lnén hemos evitado la repeticióel del vocablo acer 

carnos.) 

En el sc'<]Ufldo ejeJITllO, el sujeto principal es los becarios, pero lucqo pa­

Saii'OS a la primera persona dE>l plural logr~ (nosotros lcgrrurosl, constcuc­

ci6n incorrecta. Lo corn~cto sería: 

"Los l:ecario.s del JNSS trope~aron con nuchas dificulta­
des para las modificaciones de sus contratos de trabajo, 
pero <!l fin lograron (elloa) ccnseguir justas prestacio 
nes". -

Estas alteraciones a.o;curecen el pensamiento que se intenta expresar y se--
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f."la incorrecciones en lo que MI redacta. 

C) •'.l_l-.:.-T«<.:iones del verbo. 

rjcrrplos: 

. ' ; " . 

l. No costó poco. Habló Oe dinero en efectivo. Han sido he­
cko: cálculos que ya no constituyen miBterio. No neno.s de 
tr-<l.nta millones da ¡::csoo se invirtieron en la mard1a de 
los profesores que finalizó frente al edificio 001 Sin:l.iC! 
to Nacional de Trabajadores de la F.ducación. 
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Pilra evitar alteraciones en la voz y lograr correspondencia verbal en to­

do el párrafo, debemos sustituir "han sido hechos cálculos" por se hicwron 

cálculos • 

2. Cuan<.lo nos toca una gratificación, o bien, un justo repar­
to <Je utilidades, ,.e da uno cuenta de lo que valen 1~ es­
fuerzos que entrcgarros en el trabajo. 

En este caso, falta coherencia entre la vo:z: de los verbos y tarntnén entre 

las personas. en cuanto a las voces: "toca", está en voz activa y ":;e da· 

uno cul!flta", en pasiva in¡lorsonal; con relación a lus personas: "nos" es pr.!_ 

!!lera o-ersona del plural y "uno" tercera del slngular. Lo cox-rncto ,;cría: 

Ta!!bién: 

Cuando nos toca una gratificación, o bien, un justo mpar 
to de utilidades, nos danos cuenta de lo que valen los eS 
fuerzos que ejerceii'OS en el trabajo. - -

Uno se da cuenta de lo que valen los esfuerzos que se 
ejercen en el trabajo cuando le toca una gr-atificación, 
o'bien un justo reparto de utilidades. 

EJERCICIOS 

Vuelva a escribir, corrigié!Xiolas, aquellas frascs que cor.s1dere poco corr~ 

tas. No altere la que le parezca bien escrita. 
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l. a..tando SP. h;, trabajaño rn;mlli'llncnW toe!'l la vlrla, .la gcnt"' no !".C 

aiapt.a f.>r;UII'I"..nte al trah-!.jn intelcch>al. 

2. r= m.'l.lei'lntr_., cOn.signi~rnn e~..rr.e "'ff una :looa rocosa; Bin c!llbM.rgo, 
la p;lir;),. lo.~ enr;nntró y .. nt.t>n<'P-'l "'"' p:r:crllu-.c un crucnt.n tiroteO. 

J. Pnrn nuestr<O e,ío.u-si6n ~r di\le!:sas zon<•s clel nnrtc del p<lÍs, lltwá­
bar.v:ls su~ir.ümte Q1ÓI/f"' de protección, porque uno no ¡xrl:ía saber c{Jt~YJ 
lo f>".'lilt"l.N!n"l. -

4. P.l S¡:-. Ma::tíneo; insistió descsperad=t.e an~ -""l hijo .luan, quion res 
pnnde cnn ílldi.ferencia a las míplicas <le Sil padre. 

5. La A'lOCiación M<>..xicana. de PcricrlisiOC> Científicn se l!l1contr6 <'.<>n muchos 
nh;t<kulas p:¡ra su registro antn la Secret..tría clP. Hacienrla y a:P.dii;? . 
I'!Íhlir.o, y se están haciendo gt~stiones ante las autoridade.'! c:omr.ctP...n_:_' 
tes para c.on.seguir lo que nos prop,.lell>:OS. • •· 

6. La pnnt<!ra, har.lDrienta, at<1c6 int.empestiVanv-.ntn al d!"..scuidad0 r.azador, 
c¡-~.1cn fue destroza;Jo por la bestiil. 

7. El alurrno está castigado porque el profesor cree que las faltas las ha 
bía corootido él. 

B. Muchas pursonas acuden a los curanderos porquu se cree c¡ue éstas saben 
más 'J'.iC Jos rrédicos. 

9. El t.o;.;eacl<:~r de peso lTK)SCa "el Ratón", consiqui6 ncquear a su ildvcrsa­
no, r¡ue <::'lyÓ fulminado al segundo golpe. 

10. }:1 crítico de arte del periódico "El Vespertino" elcgió el drama es­
trer.!_'ldc 11yer el cual ha .sido considerado cQ!Q indecoroso ¡x>r la críti 
cM de va!:"las revi.stas. 
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TERCERA 
?i1ECISION EN EL EMPLEO DEL 

LENGUAJE 

~:uestro idioma está perdiendo clc­
¡;nncia y pureza por fnltn de prcc.!_ 
si6n, yn que cada dia se habla y 
se escribe pRDr; tanto por el uso 
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muy nmplio si¡>nificnci6n- co~10 
por el CI~plco (le barl.lnrisr.IOs J.ncon 
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PALABRAS PRELIMINARES , 

U primera función del idioma es ofrecemos un· medio eficaz de comu-

nlcu;J6n,o sea trásmfs16n de Ideas precisas, claras y perfectamente intel!-

glbles, a salvo, en lo posible, de toda Interpretación equivocada. De ah! 

<{U e, de seguir los lineamientos de la autoridad Ungll!stica que fiJo'- Jos ele-

mentes del idioma y protege su unidad, es necesario que el redactor no se 

plo;rrla en el torbellino de las ~palabras filclles~ y en el de Jos barbarismos 

que cada vez nos Invaden más y más por la Irresponsabilidad de tos malos 

traductores, locutores y por la pere2:a de quienes los repiten sin cerciorarse 

antes de su valor semántico castellat1o. Esta ó.ltima nos lleva a hacer aue 
--------- --------------------

Como la palabra es el medio o herramienl:ll. q¡e uUIJzamos para agradar, 

persuad!r, convencer y abrimos paso en el camino de la vida, debemos huir 

loras que, a fuerza de servir para todo, tennlnan por no servir para nada. 

Procuremos, por lo tanto, utilizar el VOCllblo connol:ll.tlvo: la voz cuya signl-

• 
flcación preciSe la.ldea que intentamos hacer llegar a·nuestro destinal:ll.rto, 

o interlocutor; y no sujetarnos a esas palabras que, con qran facilidad, acu_ 

den a nosotros como para simplificar nuestro esfuerzo, el cual no debernos 

escatimar, pues ello significa )a bdsqueda del vocablo exacto o del giro 

limpio, sin rebuscamientos, sin redundancias, elegante. 

r.s verdad que la "palabra fáctl~ nos ahorra tiempo, pero cierto es tam-



bién que ahuyenta al destinatario de '''-'estro mensaje. Esto mismo OCUlTe con 

el abuso de lo voz p1\Siva, con el de 111~. frases en relativo y con los expre_ 

dones ploon4st1cas, 

Nuestra Intención es orten~er al lector y a los alumnos hacto expresiones 

"exactas~ y "claras"; pues sin estos requisitos de nada servirán los con-

sejos que vertimos en la PARTE SEGUNDA. Sin exactitud y claridad, el redac-

torno podn1 despertar el interés de su destinatario y menos conseguir de él el 

objeto expresado en el documento ; por ello, en esta p-3.rte ustudiamos, con 

profusión de ejercicios: 

1, Uso y abuso de las palabras fáclles "cosa", 
"algo" , Marea", •esto'' y "esoH. 

2. Uso y abuso de los M verbos f4c11os" "estar'', 
''encontrarse", •haber" (en su fonna Impersonal), 
"hacer", etcétera, 

3, Uso y abuso de la voz pasiva, 

4. Uso y abuso de las frases en relativo. 

5. Repetición de ideas y de palabras. 

Estamos seguros de que el lector y el alumno, después de este recon1do 

parcial que aquí iniciamos, fijar.! én su mente nuestra intención: que escri-

ban con e]CI)'ancia, pUreZi.l y precisión; características de todo escrito, que 

desgracJ¡¡damente se están perdiendo, 

Cuidemos nuestra expresión, tanto oral como escrita, pues recordemos 

que en el idioma también se cumple la ley ffsica, seqdn le cUI!] lo que se 9!!..:::: 



CAPITULO 15 ,, ,, 

USO Y ABUSO DE US "PALABRAS FACILES", USO Y ABUSO 
DE LOS gVERBOS FACILESu 

!5,1. USO Y ABUSO DE US "PALABRAS FACILES" 

15,1,1. Lll palabra •COSA". Esta palabrlll se introduc:e·coda df<l m-is y 

m á~ en nuestra expresión onal y escrita; pprque-téndemos, por pereza, a lo 

fácil. 

Tenemos que reconocer que vivJ.110s en pleno "COCISMO", Sll infiltración 

quizá se deba a que tOdo es "COSA", c111ro listi, sl tom11nios el vocablo en to~ 

da su amplitud, pues COSA es un libro, un MpJZ, un armarlo, un wao, ea ••• 

todo. De ah! que no sea extratlo oír hablar y-IeEir con frecuencta de "111 cosa 

poética", "la cosa romántica", "1(1. cosa existenc:iallsta•, "la cosa del am~ 

btente", "lil cosa espiritual", "111 cosa material", etcétera. ("La cosa pol!tJca• 

ha sido aceptllda por la Academia, segurllmente, porque "la polftlcll" es algo in_ 

cierto, indefinido), 

Se puede afirmar qUe "'COSA" es un comodín verbal para supllr la palabra 

que no recordamos o que no querem-os esforzamos por"recordar: de oh! que di-

gamos: "Ddme la cosa"; "esta cos11 se ha estropeado"; "111 cosa salió como 

yo~esperatia" .• De estas exp!esJones y de los ejemplos y ejercicios que resol~ 

• veremos, concluimos con Viwld1 que COSA es probablemente la pllll!.bra de sen_ 

tJdol m&'s:vago,. más imprec"isll, m6s vulgar y trivial de la lengua, 

• 
Parlll no-caer en esta vaguedad, tmprecistón y vulgaridad esforcbrnonos pa-

ra sustitUir tan-insustancial vOC<'Iblo por otro más preciso; esto, siempre y cua11.. 

do no tengamos ]a intenCión de expresamos de manera indetenninada. 



EJERCICIOS 
,, 

Sustituya en las siguientes oraciones la palabra "COSA" por o~ md s pre­
cisa, 

Ejemplo: la, caridad es una cosa muy rara, 

la caridad es unl!l virtud muy rara. 

l. La lronfa es una cosa despreciable, 

2. IJ ideaUsmo es una cosa de la inteligencia para idealizar. 

3, Este monumento es una cosa notable. 

4. El problema alimentarlo es u.n~:~ cosa urgente, 

5. El sacapuntas es una~ muy (HU. 

6. Nunca disfruté de un.!l cos& tlln magnfflca. 

7. IJ armarlo es una cosa en 1.!1 Que se pueden guardar libros, ropa. u otros 
objetos cualesquiera. 

8) Diga usted las cosas como han sucedido, 

9) El amianto es una cosa incombustible. 

!Ol Para los menores el juego es una cosa necesaria, 

11) Mi abuelo, revolucionarlo auténtico, se vanagloriaba de cosas lncre!bles, 

12) IJ cemento es una cosa que sirve para fi!lbrlcar varios materiales de cons­
trucción. 

13) Un evento es una cosl!l imprevista. 

14) La Intriga es 1.!1 Cintc.!l cosl!l que le queda a usted, 

1 S) Educar a un nit\o es ~dtffcll. 

16) La ~ se llevó hasta Jos tribunales, 

17) La libreta es una cosa que se utiliza para escribir anotaciones, 

• 



'' ;, 

18) ¡.., faJ::¡ de t.,_lento es una cosa irremediable. 

19) Definitivamente, esto es cosa suya. 

20) Su ofensa es una cósa lndlgnllo, 

1 S, l. 2. 1.11 palabnl • ALGO" Est4 vo:~: es un pronombre indeterminado con que 

se des!gn11 un11 cosa que no se quiere o no se puede nombrar; por eJemplo: 

~Leeré algo mientras vuelves•;. •aquí hay a loo que no comprendo", Su propia 

def1nlcl6n nos precisa su correcto empleo; sin embargo; la usamos errónea_ 

mente en 11!1 conversac16n·con1ente y en nuestros escrtto11. 

Meditemos entes de escrlblr y corrijamos lo escrito para evitar que este vo_ 

cable nos convierta en sus vfctlmos, y 11 su vez se.!! otro "comodín", que deje 

incompleta la ideo qua extornamos oral o por escrito, 

AnalJcemos este ejemplo: 

Esta ohm, no obstante ser una comedia. U ene 
en su P'?rte fln11l11lgo trágico, 

Si queremos expresamos con corrooc16n debemos dec!T: 

Esta obra, no obstante ser una comed! a, tiene 
en su parte final un sentido trágico. (o bien, 
un argumento trágico, 
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EJERCICIOS. 

~ las s!guientes frases_ sustituya el impreciso M ALGO" por una palabra m.!s 

connotativo. No modifique las c¡ue crea coi'Toctas: 

1, En esta ciUdad hay~ de estilo espatlol, 

Z, Es indiscutible c¡ue el más fuerte de los hombres tiene~ débil. 

3, Ül vida tiene algo de tristeza y alegrías, 

4, Al Sr, X, se le respeta por ese ~disttngutdo con c¡ue conquista u 

quienes lo conocen, 

S, Todos los genios tienen algo de locos. 

6, En este CU!Irto se siente 2!B.2..de humedad, 

7. cuando ese hombre se enoja, deja ver en sus ojos algo de odio. 

8, ,Cada poeta deja en sus versos -ª.!.9..Q_de sí mismo, 

9, Me asusta ese 2lgQ_de su voz. 

, 0. Tengo la certidumbre e¡ u e~ W a suceder, 

15,1, Z,l. En oce.slones no se trata de sustituir la pal11bro "ALGO", sino suprl-

mirla cu11ndo as M mlll empleada; esto sucede cu11ndo "ALGO" antecede a un adjetl-

vo que expresa una cu11Udad imposible de medir o valor!lr, El procedimiento corrcQ_ 

to es suprimir P.! pronombre indeterminado y sustituir o no el adjetivo por un sustan-

tlvo. 



., 

A) Este Jnfo~ma !lO:> sili!Q.infame. 

Lo co!Tecto: "r.ste informe es inf.!lme•; o bien: 

"Esta infonne es una infam1G • 

Bl"El Sr, A.M,Z., es algo prodigioso en las ciencias, 

f!slco -ma tem2iticas• 

l 5/S 

In cc:recto: "fJ Sr,A,M.Z,, os prodigioso en las ciencias f!sico-mate~ticasN, 

EJERCICIOS, 

/ 

l. El libro "Corazón de un n1l'loH es algo estuprodo, 

2. ImposJblc soportarlo, aquí huele a}qo raro. 

3, Ese modelo os ~bellísimo 

4, El malabarista es ~extraordinario 

5, El perfume que me obsequiaron es algo f1n.fs1mo. 

6, Su actitud es elgo bestil:ll, 

7, Es un humbre algo vilipendioso. 

B, E! hermano do mi esposa es ~casto 

9, Ese monumento es !!l512.estupendo, 

10, Este dispositivo os algo flamígero 
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15,1. 3 •. !..a J?ll!<lbrll "ABEA~ Este v.>Qbl>lo ~" ha convertido en un auténtico 

•comod!n~, que sustituye a qra~ numl;!ro do palabres con signlftcado preciso. 

Este vocablo, usado a tont111 y locas, sin sus outénticos slgnlflcodos, empo-

breca nuestro lenguaje, Seleccionado a a! resulta un barbarismo quo 'armes y 

leemos por todas partea y en boca y plume de personas que consideramos cultas, 

o cuando menos oblJqlldas a culd!lr de nuestro tdloma porque ostentan Ucenclo_ 

turas, maestrías o doctorados. 

&!. cualquier dependenct a oficial, privada, o en centros de enseí'lanta su-

pertor, escuchamos expresiones como éstas : "Dantro del ~ree~ de mi tr11bajo, , • "; 

•Las <!ir&e~s de las ciencias; "El tlrea de Medicina, de Btologfll"; "tlrea soclolóqJ_ 

Como se ve, este vocablo sirve pan~ todo, no obstante que no coMot<ll na-

da en lo absoluto, pues se usll tndtacretamente, olviddndose de sus auténticas 

signiftcaciones. De acuerdo con el "Diccionario de la hmqua espo.fi.ola; edición 

1970, drea Significa: 

a) E:s¡>~~cio de tierra comprencUdo entre ciertos l!mitea. 

b) Med.idl!l de superficie equivalente a 100m2, es decir, 
a un cualtrado de lO.OOm l't IO.OOm. 

el EsRac10 en que se produce determinado fenómeno o que se 
distingue por ciertos caracteres geoqrdficos, bot!nlcos, 
2:ool6g1cos, económicos, etcétera. 

d) Superficie comprendida dentro de un perímetro. 

Si volvemos a los ejemplos anteriores comprobamos que el vocablo "é"rea" 

se usa como un auténtico barbarismo y como palabra fllctl con que nos despreo-

aupamos de pensar. 
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Si " ,(.:, lbo "~rea de eont.!lbllldc:~d' , refiriéndome al lug<u ffsico que ocupan 

las oficinas, el empleo del vocablo es correcto; pero silo uso par11 referirme 

f• todas Jos IICtividades que lnvo!ucra la contabilidad de la empresa, as autén-

tic o error, o barbarismo, 

Insistimos en que este vooablo es un M comodín• que sirve para nada, que 

'lmpobrece nuestro lengu<llje, y, sobre todo, nuestro personlllléxl.co, pues 11 

fue.-za de repetirlo o de utiUU~rlo par11 todo nos Vll creando una pereza mental 

in-ei;ersible, 

EJERCICIOS 

En las siguientes frases sustituya 111 palabra "AREA" por una m6s precisa, 

No altere las que considere correctas: 

1} Dentro de mi área profesion~:~l, tengo mucha responsabilidad. 

Z) En el área de cap~~citllc16n impartimos los siguientes cursos: 

3) La banca norteamericana puso especial énfasis en sefialar que está 
lnteresoda en otOf9ar créditos lll ároo empreSllrlal privada, para ayu­
dar a crear una planta industrial poderosa. 

4) ••• 111. banca an ningt!n momento se opondri., aunque ello limite su 
área de financiac16n. 

S) So ttene un programa de inversiones para distintas áreas del pa!s, 
lajcual asciende 11 400 millones de pesos. 

' 
6) En las~ .!iridcs del país debe emplearse tecnología propic y 

una infraestructura adecuada. 

7) El Sr. X, de la Subsecretaría del Mejoramiento del embiente, enfaUzó 
que en esta área será necescrio la participación decidida de todos -
los sectores de la población. 
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8) AQuellas empresas paroestetaJes que no rindan los resultados espe­
re dos serlln destinadas a otras <ireas de la producción, lo cual no 
impl!ca ••• 

151.4, l,os pronombres dM~ostrativos ES'IO y ESO. 

Por la influencia francesa estos pronombres se introducen c~:~da vez mi!is en 

nuestro idtoina. La opinión generalizada da.los escritoras os que las frases 

quedan mi!is elegantes y m~ S es¡»liolas silos sustttuimos por el rell!tivo adq, 

cuado o por un adjetivo detannlnatlvo seguido de un sustantivo. 

E!emplo. 

Nl\L am~:~s 1:1 tu esposa. ~te honra. 

Tú amas a tu esposa. Este sentimiento te honr~:~, 

Tú ames a tu esposa; lo cu1:1l te honra. 

EJERC IC!OS 

En las siguientes fr~:~ses·sustttuya los pronombres ESTO y ESO, por el 

adjetivo determinativo, según los casos. Si es preciso dé otro giro a la frase, 

1, Vive entregado al alcohol y el juego, ~lo arruinará 

2,Debes ejarcitarte en.la natación. ~te servir! par1:1 curar tu lesión 
musculi'!r, 

3, MI hermano ha sidó seleccloni'!do por tercera vez, ~ya no ~:~sombr11 
a la famtlla. 

-4, O becan o médico formula Ja hhtor:!.a clínica de la pa~ente, ~ 
lo tendri!i ocupado una· hora, 

S. Jami!is dependas o confíes en persona desconocido!!, .fu!!Q puede 
acarrearte dtftculti'!des y disgustos. 

1 
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6. Se "X presa y actila siempre con discreción, Esto le favorece en su 
vida do relaciones. 

7. Se divierte y se distrae. ~ lo ayudará a despejarse de tanto aqoblo 
Intelectual. 

B. Mi espesa heredó cuantiosa forttJna. 
ni 1<~ ensoberbeció. 

Eso no cambió su personaltdad 

9. Th actitud ante la v:lcia es equJvoc'ada.· ].!!9.. te acarrear.! muchas 
dificultades. 

' 

lO. T.ils bebidas aJc6hA1cas arruinan la Vida de cualquier person4. !&Q. 
lo sabemos; sin embarqo, abusamos de ellas. 

15.2 USO y ABUSO DE LOS'VJ:RBOS PACILF.S" 

El uso de los siguientes verbos, de amplia s1gnJficac16n, considerados 

fáciles, es más comiln de lo que puede suponerse: "estar•, •encontraise", 

"haber" (eil su fonn11 lmpersonlll), " tener~, "poner", "~eclr" y "V'er" • Este 

uso tan general!zado conTD eCT6neo, en muchas ocasiones, se debe a que no 

fijamos nuestr11 atención; si lo hiciéramos comprender!11mos Jo agradable que 

resulM seleccionar el yerba ax:presivo y connotativo que precisa mejor la 

!de!!, As!, si en vez.de escribir: "En el mástH~ (se encuentra:) una .. - . 
' bandera", e§crlbirémos: "En el mástil ··ondea una bandera", connotaríamos 

meJor la idea, pues no sólo nos refertrfamos a la existencia de la bandera en 

el mástil, sino que precisaríamos que además de estar o encootra.rse en él, 

trasmitimos la idea de que es movida por el aire, 

15.2.1, Sustitución de Jos tiempos verbales "HAY'', "ESTAu. del verbo 

ENCONTRARSE. 

• 
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EJERCICir.~ 

F.n lu stquientas oraciones suatltuya loa tiempos verbales (HAY), (&STA), 
' 

(8~ ENCUENTRA,), por otros m4s preollo11. Cuando considere que une es corree-

to, no le moc:Uflc:¡ue. 

EJemplo: •En les aguas tranquilas del mar de campeche se encuentran 
]oJ reyes de la luna, indicando la presencie de ésta en. el 
cielo•, 

Lo correcto •f:n les eguas tranquiles del mar de campeche rielan los rayos 
es: de la luna, Indicando la presencia de ésta en el cielo." 

l. En esta pared h!Y {eat4) una m11qn!f1co pintura. 

2, El cad4ver de dotla Salomé, amiga querida, ut!_ bajo esta losa, 

3, En esta mesa bien servida y edomada hoy (eatti) Un bonito florero, 

4. La persona qUe est4 enferma ttenela creencia err6nee de vivir 
apartada del bien, 

S, En la a líneas y formaa arqu1tect6nices .t.!t!l el Viqor del estUo. 

6, En su elmll de poeta hay una m1llllca divina. 

7. Nadie puede 1T hacia delante al es!'& atado 111 paaado. 

8. Se puede afirmar que en 1~ propia filosofía .J.!!! el deseo de 
saber y comprender I11s cos111 •• , 

9, En el hombre generosol!u un elma buene, 

10, Es imposible que see Ubre qu:len u encuentm etclavo de sus 
Pe sionet, 

11, En la Usta de olumnos dtsttngutdoaJI..I.!!. (se encuentre} el nombre 
de usted. 

12. Si en t1 ~ un estallido de tra o un intenso sentimiento de temor, 
dlltulr4, Indiscutiblemente, tu cuerpo y tu mente, 
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13. Si tu mente~ en desorden, las ~osas pueden salirte mal. 

1•1. En la torre almenlld.!l de lll fortal&Zll liay (se encuentr8) un solcU!do 
de guardia. 

1 :;, La Inteligencia del sabio está con }ll divinidad. 

l5.2.2.SustJtuci6n de las distintas formas del verbo ~TENER~. Este es 

.:.tro de los verbos McUes e incoloros, que comunican a las frases un sentido 

vc.go e Impreciso: por ello conv:lene sustituirlo po:r otro más connotativo; 

.>!crnpre que la sustitución no resulte rebuscada o pedl!lnte. 

EJERCICIO 

En las früses siguientes sustituya el verbo ~TENER~ por otro más preciso. 

Cuando considere que una frasees correcta no haga cambio alguno. 

EJemplo: "Tener otro galard6n~ 

"Ganar otro galard6n~ 

l, MI primo fue un alumno distinguido, tuvo muchos premios. 

2. Tener una profesión muY lucratt\m. 

3, Este ramo de rosas U ene un perfume exquisito. 

4. Esta biblioteca es grande,~ 9.00m x 28.08m. 

S. El profesor, con su actuac!6n y entrega, intenta ~ el respeto 
de sus alumnos. 

6. FJ Dr. J,Martfnez, entre sus clientes y aml<¡os, tiene una 
magnífica reputact6n. 

7. SI quieres tener el aprecio de ll!ls gentes debes ser sincero y 1~1 
con ellas. 
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e. Touo aer Que QUieM proyeet.!lrse hacia e! futuro debe tener una voluntad 
f6rrea y una convicci6n de lo que quluro. 

9, El farodeQiampot6n,Camp., ubicado en el "Morro~~ unll lu:!: muy 
potente y brillante. 

lO, El negocio que quiero vender~ qrendes ventajas. 

11, Si quieres ser orador que motive, persulldll y convenza-debos . .L~er un 
!engu11je correcto, 

12, La esperllnz.a Que se~ nunca debe perderse; hay que procurar 
· allmentllrlll hasta que se materialice. 

13, Si quieres~ a tu eln-ededor e tus amigos, g~nate su simpatía, 
confianza y ost1maci6n. 

14. Ser prudente es tener buene. reputación y buena educac16n. 

15, Tener un ideal muy elevado es vivir con la seguridad del Wdto y de 
la felicidad, ' 

15,2,3, El verbo •HACER•, Este es otro de los verbos tan ampltos como 

Incoloros que, por influencia frencese. e l.i.glesa, se va infiltrando, con pro-

fusJ6n peligrosa, tanto en el hable como ert 111 escritura, Por lo que escuche-

mes y por lo que hemos recogido del Diccionario de incorrecciones, partlcula-

rldades y curiosidodes del lenguaje•, de Andrés Santamarfa, Augusto Cuartas 

y Joaquín Mongada, tal parece que •Hoy se HACE todo•, Part~ Jnformac!6n del 

lector listamos ll continuoc!6n algunas expresiones o locuciones con el verbo 

"HACER", tomadas del libro citado. 

o) Hacer m6.sicll, Componer mfisica. 

b) Hacer polftlco. Pol1t1quaar; dedicarse a la política. 



o) 

dJ 

' '-'• 

"' 

lldcur un viaja 

Hacer un proyocto 

H<~cer maravtUas 

Hacer san lunea 

!l<~cer furor 

Jlacur ntm6sfen~ (o ambiente) 

i!M;er l.Jldnco (admJtido) 

k) Hacer <~bstracc16n 

1) Hacer mJJagros (o'ldmltldo} 

etcétera. 

1 : J 

Viajar 

Proyectar; fonnar un proyocto 

Obrar mar~v111118 

Jugar una mala pasada 

Holgar el lunea 
' 
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Entusiasmar; 9""tar;" estar en boga 

Preparar, encamin!lr la opin!6n 

Dar en el blanco 

Prescindir 

Obrar mUagros 

SJempre que hag!lmos referencia a una acción manu!ll, manipulact6n o arte-

sanr.,, el empJ6o del Verbo ~HACER" es correcto; por ejemplo: ~HACER un"' me-

r'lctitera, De ahí que, por lo que tlone de manut~! un!l estatua, podemos decir -

.. .,1 escultor h!lce una estatua"; pero, si nos fijamos que se trata de un artista 

Y sJ empleo. las m!lnos, en realidad trabaja con la 1nsp1r!lci6n y su genio: lo -

CoJTecto es,. por tanto, decir: "esculpe o modela una estatua". 

EJERCICIOS 

Ejemplo: "HACER una zanja" 

"Cavar una zanja" 

1, nacer un cam!no. 9. Los herreros hacen }as ventanas. 
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2. Hacer un ltbro. 10, En laa florerías h11cen coronas 

de tlortll. 

3. Hacer un informe, 

4. tl!2.!f una fortuna, 

5. Hacer una conaplrao16n, 
' 

6, Sa ha resJatido hacerae . . 
a la disciplina 

7. Los científicos ban hacho 

muchos descubrimientos. 

B. Los alb<!ltliles hpcen lu 
paredea, 

ll , Hacer una carta. 

12, Hacer una camponll, 

13. Hacer una canci6n. 

14, Hacer una traducc16n 

15, Me han enc<!lrqado que hasa 
loa tr~mltes. 

16. Hacer el bello. 

15, 2, 4, El verbo •pONE& Eate verbo a6lo puede reempla<~drso por otros que 

den mh praolal6n a la oraot6n, Por ejemplo: 

"Mi nieto. ZlJ2.1U pal11bru sJgnifloaUvaa 
en los espacios vacío• de un •Jen~Joio , 
J!Toplo para niftoa", 

Con·ml!la procl•J6n: ",,, e1crtb16la1 pal11bra1.,,• 

-
Ctertot exprealonea con al verbo "PONER" rn4• una prepoaic16n y un aus-

tantJvo pueden austituiru por un verbo trona!Uvo, Pcr ejemplo: 

"Mi padre puso en orden sus pensamientos". 

Con m~ a praclai6n: 

Con este verbo ae reoomlendll coutela, puea no con\l:lene ebu1er de le 

sust!tucl6n, ya que muches veces, al Jntroducir otro verbo, loa cambios n~' 

son sin6nimos, 
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EJERCICIOS 

Coiro en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del ver 

bo "!UDER"; claro está, sólo cuando se considere necesario: 

Ejemplo: el suero glucosado en la vena del 
' 

Más preciso: "Inyecte el suero glucosado en la vena 
del paciente". 

1. S1rvase poner este cuadro en esa pared. 

2. ~ pongas colores en esa cartulina Iilnpia. 

3. Por ser el Dr., aiErigo personal, le suplico poner su nonbre 
en el primer lugar de la lista. 

4. Ponga usted este libro en inglés. 

S. Localice y ponga eliiDdificador ''X'', en el lugar prec1so, 

6. !'-lo 

"" 
esa palabra, pues adel!ás de ser lUl barbarlsac 
cmcepto. 

15.2.4.1. Los ejercicios que siguen se significan por sustituirse en ellos, 

con una sola palabra, el verbo ''roNER", la preposición y el sustantivo que lo 

siguen (Para ayudar al lector subrayarnos las palabras que no son sustituibles): 

Ejemplo: "Poner en claro sus ideas". 

"Coordinar sus ideas" 

7. Pcner en acción un progrtll'!,. 

B. JOlidado~ no ponga en peligro los intereses 

de nuestra Empresa. 

9. El Gobierno estJ provocando la inflación al poner tanta JII)JlCda en circu­

lación. 



15/J ~ 

lb 
IO,Si no pone& eatos pa¡)eles bajo llave pueden perderse, 

11. Uno da Jos hiloi pone en da&llcuerdo 11. lo!! Ío!lmiUo!l; 

12. El general ordenó o!l su como~~ndllnte poner en movimiento todas 

sus fuerzo~~sL 

13, Mi madre se puso en mi lugar 

15, 2. 5, Los verbos "DECIR~, "VER". Con un poco de atenc16 ~. estos dos 

verbos McUas puedan ser sustituidos por otros más precisos. Quien al ~sed-

bir no lo h11ce con la debida atención, abusa de estos verbos que, por fjc!Jes, 

corren conjuntamente con la punta de la pluma y se resbalan en las teclas de 

la máqulnll de eacrtbir. Si esto se p8nn1ta las Ideas resultan vagas e Imprecisas 

As!, por ejemplo, en vez de escrtb1r: "dio e un poema•, est<.Jrá mejor: "recita 

o declamo!! un poema"; en vez de : ~vea usted lo sucedido", queda mejor: 

"analice lo sucedido". 

EJERCICIOS 

En los ejemplos siguientes escrtbo loe verbos propios que deben sustituir· 

a las formas o Uempos verbales de "DECIR" ,y "VER", emple11das en ello: 

EJemplo: "Decir las oraciones" 

"Rezar las oraciones" 

l. EIJJustre orador, Sr, A, Rodríguez X, dilo ayer 
un buen discurso. 

2. Durante nuestro pe seo mo~~tutino siempre nos decimos 
nuestras inquletudXes. 

3. Le hlstorla qua les voy o~~ decir les sorprend~. 
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4. r..n mi <l<.>~pacho se tlemll\que ve> varios as..:ntos de máxima 
importancia, 

S. Cuando se es poco sensible, uno os incapaz de viif' 1<~ bell{'Za y la 
intención quo plasma el artista. 

6. D~l.':]'}§ un ejemplo adecuado al caso es mi procupaci6n. 

7. I,es !l.!.!:IE_ u~a y otra vez que aquí se COrTe peligro. 

8. E.! clent{fico auténtico tiene que.Y.!rr los fenbmenos sin prejuzgados. 

9, Mi hij<.l, con alma-de poeta, ,9.1-EJ:,. muy bien sus poemlls. 

10. Ycr el flrrnllmento y dasoubrlr un nuevo astro ea la 11usl6n 
de cu~Jquier astrónomo. 

!l. ~ ur.tod las consecuencills de no acatar las normas 
establecidas en esta instltuci6n, 

12. MI hermano, por la confianza que le he inspirado sólo 
~ sus penas a mí. 

' 13. No niego que le debo • S!e~pre lo diré muy alto. 

'' 

15/l~ 

15. 2, 6. Los consejos, los ejomplos ciUidos y resueltos y los ejercicios 

que han de ser resueltos, dan firmeza a nuestra conv1oci6n de que nuestros 

l~c;:~_~:s fijarán permanentemente su atancl6n para no C<!er en la trampa de lo 

vago e Impreciso que ciertas pal<!bras y verbos fácHes le tienden al red;,ctor 

que, a más de escribir con precipltac!bn, no revisa en forma cuidadosa lo es-

cr1to, 

Recuerden, lectores amigos, que debemos escribir con elegancia, pureza y 

precis!b(l, única forma de captar y mantener la atonc!bn de quienes nos loen. 
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C 'A P I T U l O 16 

USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA. 

USO Y ABUSO DE lAS FRASES OE RELATIVO. 

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. 

En un idioma como el nuestro, esencialmente activo, el abuso de la voz 

pasiva y de las frases de relativo, asf como la repetición de las ideas o p~-

labras en fonna pleonbtica, desvirtOan cualquier sano propósito en la prer· 

sión, elegancia y cl11.rid4d que debe.imperar en todo escrito o docwnento. 

Para ayuddr 41 .1 ector dentro de es te prop6s fto, daremos' 1 os 1 ineami en­

tos básicos para corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida­

mente se nos hayan escurrido al través de la pluma o de las teclas de la má­

qurna. lo mismo haremos cor¡ las frases de relativo, que al decir de K. Hito 

' son, al final de cue11tas, incisivas o secundarias. En cuanto a la repetición 

·~e ideas o de palabras -absurda y confusa form.1 de escribir-, nos preocupare­

mos por orientar la fornra de evitarla; a la vez recalcaremos que, con medita-

ción, podellXls lograr elegantes y motivadores repeticiones. 

lo. l. USO Y ABUSO OE LA VOZ PASIVA. 

Jr.~l.l. las malas traducciones esUn influyendo en el uso exagerado de la 

voz pasiva, haciendo que muchas expresiones se 11.lejen del genio de nuestro 

idioma que, como ya asentamos, es esencialmente activo. la infiuencfa es 

francesa e inglesa, idiomas éstos en los que h voz pasiva es frecuente. 
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Justo por est~ fnfluencf~ es que contfnu~mente nos tropezamos con expresfo~ 

nes como: "Por el C. Presidente de la Repablfca se h~ firmado una orden"; 

cuando, de acuerdo con el genfo de nuestro fdioma debe escribirse: ''El C. 

Presidente de la Repilblfca ha ffrnado una orden". 

Desde luego, nuestro fdioJl\11 no rechaia la voz pasfva, lo qu~ sucede es 

que, segün Mart1n Alonso, el fdtoma espallol tiene preferencia por la vo~ ac~ 

tivd. Las circunstancias de hecho -dice el mismo autor- imponen la pasiva, 

por ser desconocido el agente acttvo, porque extste en el que habla un inte 

rb en ocultarlo, o sencfllamer~te por ser tndfferente ~los interlocutores. 

Asf, entre las frases: "Hemos conqufstado nuevos territorios al enemigo; o 

nuevos terrftorfos han sido conquistados al enemfgoM; por ralones de sfcol~ 

!)fa Tfngufstfca, es preferible la primera. 

Er, nuestro fdfoma, por preferencfb, 1~ voz p~sha, cuando el sujeto es 

nombre de ces~ se us~ .. la pasiva refleje ci:m el pronombre "se": por ejemplo: 

•. ,,vez de escribfr: "Ha sido comprado el vino p~ra h cena de hoy"; escrf~ 

biremos mejor: "Se ha comprado el vino para·la cena de hoy''. 

Aclaremos: lo que .intentamos no es corregir el uso, sino el abuso de 

la voz pasiva; de aquf que no siempre es conveniente dar un gfro y cOnvertir 

h oracHin pas·iv~ en activa, pues qufz6: cambfemos el sentido de lo que que~ 

rfamos decir. Si recordamos 1~ estructura de h vol pasiva (vebe el Apar­

tado 3.6.2), aceptaremos que el sustantivo empleado como sujeto al principio 

de la frase destaca aquello que nos interesa; es decir el concepto que atrae 
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la atencilin del lector. Por ejemplo, si quiero que destaque quién conquistli 

a Sevilla, escribo: "San Fernando conquht6 a Sevilla"; pero si me propongo 

fijar 1~ ~tencilin en la cosa conquistada, dfrih "Sevilla fue conquistada· 

por San Fernando". Es indiscutible que la Idea es la misma, pero los puntos 

de vista, distintos. 

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

f'a ra que el lector pueda corre9irse, inclutmos cuatro reglas o formas para 

lograrlo. Con la secuela que, nos hemos propuesto, el lector tendrá suficien 

'" conocimientos para transformar cualquier oracf~n paslva " oracilin actl 

"· o en pasiva con el pronombre reflejo "se", sf el sujeto " nanbre de cosa. 

16.1.2. Sustituciones posibles de 1a voz pasfva: 

Primera fonna: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente 

Ejemplos: 

en espaMol, en vez de la pasiva con •ser", es, corno hemos di 

cho, con el pronombre "se", 

"Ha sido hecha una mesa", 

"Se ha hecho una mesa", 

"Este a"o ser& construido un nuevo campo deportivo", 

"Este a"o se construir$ un nuevo campo deportivo". 

EJERCICIOS 

a) En los siguientes ejercicios sustltúyase la voz pasiva con "ser" 

por la voz pasiva refleja con "se". 

'• 
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' ' " .;: .. } 

1. El microscopio es utflindo para h investlgac16n, 

2. La casa fue construida en el ano de 1937. 

3. La mesa fue construida con míinnol. 

4. Los tDanantlales fueron contaminados con Tos desperdicios iO­

dustriales. 

5. El armarlo fue pintado de nuevo. 

6. La cama ha sido sustituida por otra nueva. 

7. El si116n mas. lujoso fue manchado con comida. 

8. Las cortinas, de fibra sintética, fueron colocadas en la sala. 

9. Los libros fueron escritos por autores desconocidos. 

10. Tranquilos, el ruido ha sido eliminado. 

Se9unda forma: 51 el verbo pasivo está en 1nf1n1t1vo {ser amado, ser despre· 

ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto en 

sentido activo. 

"Poco me importa ser despreciado por este grupo de poHticos 

nefastos". 

"Poco ine Importa el desprecio de este grupo de polfticos ne-

fastos". 

"Siempre deseé ser admirado por mis alumnos" 

"Siempre deseé la admiraci6n de mfs alumnos" 

EJERCICIOS 

b) En las siguientes oraciones sustitQyase el Infinitivo en pasivo 

por un nombre abstracto. 
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11. Tu ambic16n m.h cara: ser arn11do i respetado por tus hijos. 

12. El asesino espera sereno ser castigado severamente. 

13. Nadie que se comporte como usted merece ser respetado por 

sus empleados. 

14. El hombre digno merece ser admirado por todos, 

15. Nadie como Sor Julia, para ser sacrificada en aras'de la ver 

dad. 

16. El empresario ~x~, no temfa $er despreciado por sus obreros. 

17. El juez del Juzgado So. de lo Chll teme ser cesado. 

18. Nada rnh grato que ser a!!l!!do por una mujer guapa, b~ena y 

rica. 

19. El 1 fder prefiere ser temido que amado por el pueblo. 

20. Mereciendo ser exco~ulgado fue perdonado. 

Tercera forma: Otro procedimiento puede ser el sustltufr el participio de 

la voz pasiva (construido·, pintado, amado) por un sustanti-

vo, conservando e 1 verbo ser, aunque cambiando ,, tiempo. 

Ejemplos: "Esta figura h• sido m:xlelada por el escultor z•. 

"Esta figura " obra del escultor z•. 

"Los nietos son mimados por los abuelos". 

"los nietos son objeto de los mimos de los abuelos". 

EJERCICIOS 

o) Escriba nuevamente las oraciones siguientes, sustituyendo el par-

ticipio por un sustantivo. 
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21. Este c1ent1f1co ha sido formado por nosotros • 
. 

22. El rey leopoldo IX es idolillrado por su puehln. 
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23, las bodegas y la tienda fueron destruidas por las llornos,-

24. los presidentes de Mb1co son constantemente c¡·itlcados por 

el pueblo. 

25. El arm~~ que esU en el escritorio será empleada p~ra mi de-

fensa. 

26. Los pescados congelados son consumidos por su menor precio. 

27. Los aut~ntlcos revolucionarlos son recordados por el pu~blo. 

28. Nuestra familia ha sido fonnada por mi madre. 

29, los esfuerzos son reconocidos por la gente .sens~ta. 

30. His amigas Esther y Margarita han sido premiadas por su de­

dicaci6n al estudio. 

Cuarta forma: Finalmente, si queremos conservar el ·mismo sujeto de la ora­

ción, se puede dar a ~ste un giro activo, pero cambiando a 

Ejemplos: 

O bien: 

veces el verbo y otras palabras de la oraci6n. 

"El ger.ente_ fue llamado ur9entemente por. el presidente de la 

compaftfa~. 

"El gerente rec1bi6 una llamada urgente del presidente· de la 

com¡:¡ai'lfa". 

"Todos los cuerpos son movidos por la gravitación': 

"Todos los cuerpos obedeceR a la gravitación~. 

"Todos los cuerpos se mueven por la gravftac16n". 
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E J E R C I C I O S 

d) Escriba de nuevo las siguientes oraciones, dSndoles un giro activo 

o reflejo, ]:!ero conservando el mfsoo sujeto. 

31. El clima artificial es usado para porporcfonar un &~~biente 

mSs agradable en el interior de los edificios. 

32. Al triurifo de la revolucf6n el presidente Porfirio Dfaz fue 

sustituido por Madero. 

33. los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios fueron instrui-

dos por usted en el arte de la pintura. 

34. Este manual fue publicado en el lli'lo de ¡g78, 

35. El jefe es insultado por nosotros. 

35. las camas para los hospitales han sido dfsef,adas par1.1 fundo 

nes especiales. 

37. Benito, gran amigo, es estimado por todos. 

38. la goma es utilizada para borrar errores. 

39. la locomotora es movida por medio del c:ombustible diese l. 

40. los artistas son aplaudidos por el pübllco. 

15.2. USO Y ABUSO DE LAS fRASES DE RELATIVO. 

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transfonmar una 

oracl6n de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar 

claro en la mente del lector el c:oncepto de pronombre relativo. 
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Aunque en el Capitulo 8 habl~<11u~ del "f)uetsmo" o ahuso del .fJlle, no de-

finfmos c0r1 preclsflin qué parte de la or;JGIÓtl es. Se llama RrLATIVO pon¡ue 

relaciona algo en la frase, u oracilin. Su funcilin es:s111't1tui1· un ~nteceden-

te para unir a él en la expresión de que forma parte el propio relatfvn. 

' 
Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; los dos pr·i,.lern•, ~e 

refieren a per~onas y cl?sas; y el ültimo, slilo a personas. [$t•~ ~·1erl..- Ir 

sin ~ntecedente e~preso. 

Ejemplos: "El inmueble~ compraste". 

"El ladrón que robó mis joyas". 

"2ui~n quler·a escuch~rme que se acerque". 

En ,,¡ cjem~lo pl'imero el antecedente es el inmueble que a través del 

relativo 'lUrda ¡·,,J.ocionado ron la accilin compraste; en el segundo, el ante­

cedenl~ es ;;_1 ~drf.n, r~la~ionado con robO mis joyas; en el ültlmo, el an­

l-~cder,te no esta o!~f~nído pero se Involucra en el relativo quien. 

p,,r, mayor 1nforinacl6n, puede asegurarse que, en la mayorta de los ca· 

>O<, lo~ l'el,tivo~ e~ulvalen a un determinativo; por ejemplo: 

'·La Luna es un satélite de la Tierra; ésta refleja h luz recibi-

drl". O lllen: "La tuna es un satélite de la Tierra que refleja la 

luz re.:ihida". 
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"las nl~as Martfnez son eJIIpe~osas en sus estudios. Estas trabajan 

también en la granja de su Colegio". O bien: "las nl~as Martrnez 

son empeñosas en sus estudios; las cuales trabajan también en la 

granja de su Colegio". 

"Los hermanos "Xn son magnfficos abogados. Estos son triunfantes 

y de prestigio". O bien: "Los hermanos •x• son magnfflcos aboga. 

dos; quienes son triunfadores y de prestigio". 

la palabra QUE hace también el papel de partfcult, como conjunción co· 

pulatlva cuyo mb ordinario oficio es enlazar un verbo con otro. 

Ejemplos: "Quiero gue estudies". 

"Recuerda gue eres mortal" 

"Dijo .!l!J!. lo harfa". 

"Estaba tan desalií'Lada y sucia .9.!!.! no la conocf". 

Con lo asentado, consldera1110s que el lector tiene ya un concepto claro 

' 

¡ 

' 

• 

! 

' ' 

de lo que es el pronombre relativo; ello nos permite abordar con m.!is tranqul l' 

'idad las form¡¡s con las que se puede transformar frases y oraciones de re-

lativos para dar m.is elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros 

escritos, elegancia que muchas veces se pierde por la rapidez con que nos 

~•npe~amos en resolver nuestros escritos. 

16.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo, 

• 

' 
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Primera fonn..: Por 1111 sustantivo en aposición•, generalmente seguido de un 

Ejemplos: 

complemento. 

''Don Agustfn de lturbide, que consumó la lndepE:ndench, ha 

quedado en el olvido". 

"Don Agustfn de lturbide consumador de la Independencia, ha 

quedado E:n el olvido". 

"Edfson, .'l~~~v~ntó 1~ lámpara incandescente, fue un ,,uto­

did<J:cta". 

"Edfson, inventor de la lámpara incandescente, fue un auto-

dfdacta". 

EJERCICIOS 

a) En J~s siguientes oraciones sustftúydse la oración de relativo por 

uro sustantivo en aposición. 

l. Jase Marti, gue pronunció. grandes arengu, fue un auti!ntfc¡. 

patriota. 

l'. Aquel líder que traicf011a a sus cor.:palleros. 

3. Un aficionado .9.!!_e coleccf~ cuentos y an!!cdotas. 

4.· lln agiotista que acumulaba una considerable fortuna. 

5. Yo admiro a todo estudiante que se somete a la disclpl fna de 

sus colegios. 

6. "X", 9ue ha escrito tantos biograf1as, cuenta con gran presti-

glo". 
-----------* S.: 1ld1na aposición a la yuxtaposicl1in de dos sustantivos referidos a h 

misma persona o cosa. ('/che el Ap.artado 2'.2.6.) Ejemplos: "El músico 
poeta". "París, capita1 de Francia". 



16/11 

7. Aquel escritor que ha escrito la biograffa de ''Pedro el Cruelu. 

8. Este estudioso que sigue la f11osoffa de Pht6n. 

9. Esos historhdores Que cantaban alabanzas a Napole6n. 

10. El poeta "X~, que gan6 en el Concurso Floral de Puebla,es ade 

m&s extraordinario tribuno. 

ie!i.!!!!.~a forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjet! 

vo sin complemento. 

Ejemplos: "Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo". 

"Oos actividades simultáneas". 

"Un acontecimiento que duró poco•. 

"Un acontecimiento effmero". 

EJERCICIOS 

b} En las siguientes oraciones hemos subrayado la frase de relativo 

'"'~ debe usted sustituir por un adjetivo sfn canplemento. 

11. U o juez que no tiene derecho a Juzgar. 

11. U o gobierno que sólo dura poco tiempo. 

13. Un mal gue perdura por mucho tiempo. 

14. Los pafses gue no se ponen de acuerdo, 

1 S. Unas tribus que viven errantes. 

16. Hierbas que emplean los farmacéuticos en la preoaración •• 
recetas. 
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17. Un prestfgfo que durft muy poco. 

18. Jorge tiene un car&cter qut se ofende por cualquier cosa. 

19. Un veh1culo que tiene capacidad para efectuar un recorrido 

fnfnterrumpfdo sin repostarse. 

20. Exhten matrimonios que tienen la virtud de engendrar. • 

Tercera forma: La sustitución de la frase de relativo puede hacer>e por un 

Ejemplos:· 

adjetivo segülUa ~e a.--:;p;"'"'~"to. 

"Un abuelo que flicilmente perdona y disimula los yerro:; de 

sus nietos", 

"Un abuelo Indulgente para con sus nietos". 

"Un pensador y poeta que nació en el mismo pdís r!.!!.!:. Beetho~en". 

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

EJERCICIOS 

e) Sustituya la frase de relati~o que hemos subrayado por un adjetivo 

s"guido de complemento. 

21. Una empresa que cumple sus promesas. 

22. Un sindicato gue cuida de los derechos o Intereses de la co-

munidad.--

23. El Director de la Empresa "Z" que no escucha las razones de 

3US empleados. 

24. CfcerOn, que fue orador de prestigio. fue también defensor 

de las causas justas. 

25. Juan Jacobo Roussta<J fflósofo y escritor francés, que vivid 
• 
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antes de la Revo1uc16n Francesa, 

26. Una santa senara que siente carfllo por Tos ntnos. 

27. Un grupo de obreros que simpatizan con nuestra causa engrosan 

nuestras fflas. 

• 28. Un profesor, que es agradable con sus aluninos, tfene la sfmpa­

tfa y la continua atencl6n de ellos. 

2g. Un medicamento que sirve para ablandar tumores, 

JO. Un hombre que emplea la astucia en toda ocasll!n propicia. 

Cuarta forma· Por ültlmo, el empleo juicioso de las preposiciones pued~!: 

servir ficllmente para evitar oraciones, o frases de relativo. 

Dentro de esta regla o fonma se presentan dos casos; 

Ejemplo: 

a) A veces, aunque no frecuente, una sola preposfci6n puede reem 

plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue. 

"La basura que hay en las cálTes" 

"La basura de las calles~. 

b) El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser 

reemplazados por una preposic16n seguida de un sustantivo. 

"Una prueba que confirma mi teorfa". 

"Una prueba en apoyo de mi teorh.". 

E J E R e I e I D S 

d) En los siguientes ejercicios hemos subrayado las oraciones, o fra-
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1 
' 

ses de relativo. Sustftúyalas por una preposfciñn sola o se~uida de un sus· 

tantho. 

31. Unos nif'los que no tienen que temer ningün peligro. 

32. Este es el enfermo que ya no corre peligro. 

33. Una zona que puede reshfir cualquier ataqlle. 

34. El dlliOr Pllro y llt:Jp!o que una madre tiene a sus i.ijos. 

35. Un senador y un diputddo que están-afiliados a nuestro par­

tido. 

36. Los ni nos que tienen la r.lisrna edad. 

37. Un ma.Tandrfn que espfa la ocasi6n favorable para llevar a 

cabo sus fechorh.s. 

38. Hoy se oyeron vuios discursos que combatfan el pr·oyecto de 

ley. 

39. Una multitud de estudiantes que se agita· violentamente. 

40. los mineros son hombres gue no tienen miedo al peligro a que 

estAn expuestos. 

'NOfA:El lector debe tomar con reserva las orientaciones dadas, pues s61o de-

be aplicarlas en los casos en que sea preciso suprimir uno o varios gues 

para evitar la superabundancia o exceso y abuso de pronombres relativos . ' 
en un p!rrafo o período. Esto significa que las reglas no son para 

.aplicarse al pie de h letra.) 

los eJemplos y los ejercicios son simples modelos que le servirin al 
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l~ctor para salir del paso o atolladero en mb de una ocasilin, pues hay ve-

ces en que la oracflin, o fr~s!!, de relativo es mh precisa, mh natural que 

la expresión sustitutiva; por ejemplo resulta m&~ natural decir: 

"He tenido que despedir al contador que usted me recomendli"~ 

que: "usted me recomendli al conUdor que he tenido que despedir". 

16 .. l. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS. 

16.3.1. Repetición de ideas y palabras. 

Repetir ideas y palabras es demostrar a nuestros lectores que carece­

·~os de un adecuado vocabulario o que somos inexpertos en el arte de escribir. 

Rt:¡,etfr ideas y palabras es caer en las formas pleon!sticas; pero éstas, cuan 

do han servido para reforzar o dar énfasis al concepto, no resultan critica-

ble~. siempre y cuando evitemos la cacofonfa y la machaquerfa o pesantez en 

Como figura gramatical el pleonasmo consiste en emplear en la oración 

uno o m&s vocablDs innecesarios para el recto y cabal sentido de ella; pero 

e··· h··· cuales se da gracia o vigor a la expresilin; v.gr.: 

a) Yo lo v1 con mh ojos. 

b) Tú misma me lo contaste. 

e) El infeliz morirá de muerte prematura. 

d) Me bebf un vaso de agua. 
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•1 Tu padre mfsi!XI me lo ha mandad~. 

fl A nosotros nos ofrecen regalos. 

ol Vo mismo lo hfce. 

hl A mf me ayudan todos. 

' 1 A.ella la quieren ~cho. -. 

En .las oraciones anteriores las palabras subrayadas son en rigor fnne-

cesarlas; pero, indiscutiblemente, fmprfmen energfa a nuestras ~ffrmaciones . 

• 

Es incorrecto el empleo de ciertos gleonosmgs como: ~-ubfr para arriba, 

pues subfr significa •tr hacia arriba•; bajar para abajo, dado que bajar 

es igual a "ir hach abajo"¡ hemorragia de sangre, puesto que hemorragia se 

refiere al flujo de sangre; vohr por los aires, pues no haj otra forma de 

volar. 

Con lo anterior se establece que el cuando se emplea bien 

en la oración sirve para el recto y cabal sentido en ella; dlndole gracia, 

-vigor o énfasis; en cambio, la repetfci6n es viciosa cuando se usan pala­

bras que no hacen falta; entonces, se cae en la pedundancfa. 

Como nuestro objetivo primordial es exponer conceptos claros y varia­

dos para facflftarle 1a comprens16n y el aprendizaje al lector, incluimos 

ejemplos mb elaborados sobre repettctones pleonlstfcas gratas, asf como 

las del tipo redundante. 
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Dentro de las repeticiones gratas y vigorosas, citamos: 

De la obra de Moliere, El avaro, el sfgufente fragmento que pfnta 

la desolac16n del avaro que he sfdo robado: •JMe han robado!JHe han 
-~ .:f"'J)J...i. e.1!J .S.', i di "'lb ! 

dejado en la ruina! !Estoy perdido!. :1 lDilnde se oculta?lQu! harl pa-

ra encontrarlo?lDilnde acudfr1 lQuf harf!? ••• ; Mi dinero, rd soporte, 

mi consuelo ••• ! !Todo se acab6 ya para mf! !Ya no tengo nada que 

hacer en este mundo!" 

De h obra de Vfvaldf¡ tantas veces citada, la expresflln siguiente 

en la que se manejan _fonnas del verbo dfyertfr: "Hoy no se habla de 
. -

otra cosa que de dfvertfrse. Todos queremos dfvertfrnos. Yo me di­

vierto, tú te diviertes, él se divierte, es el verbo que todos conju 

gamos hoy... la dfversf6n es h diosa fals11 a la que todos re!Mifmos 

pagana adoracflln .• ," 

De la obra Un agllnfco espanol, de,Marfa Dolores 

gulentes dos ejemplos: 

P4!rez-lucas, los sf-, 

"1Que me case! -protesta Ramiro- !que me case con la criada! !Que me 

C<J.Se con una hospfc1ana! IY me lo dfces-tQ!• 

"Una pesadlllll: tEstaré loco?. .. lSeré como me creo o como se me 

cree7 ..• lNo serl acaso que pronuncio otras palabras que l11s que me 

oigo pronunciar o que se me oye pronunciar otras que las que pronun-

clo1 
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la libertad es Ideal y nada m!s que Ideal, y en serlo está precisa­

mente la fuerza del Idealismo". 

"Dale, dale fuerte y duro, Carlos, dale, dale .. ," 

"!Otro, Oto u amanecer!; otro dfa miS que conllevar: iOtra decisión 

que tOITI4r! .. , !Otra Inquietud que resistir y otra acción en la que 

hemos de actuar dentro de la ardua y dlffcfl condfci6n actual de vi~ 

da!" 

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caE'n •!n la re 

dundancfa, senalamos: * 

INCORRECCIONES 

(se dice o se escribe) 

L Mira a ver --

2. U·. lapso de tiempo 

J, Voy .L.!!. 

4. Erario público. 

s. o1brd hecha a la perfeccl6n, 

6. Los_ abajo lnfrucr ·-..2!··, 

7. Mejor buenll volunl1d 

S. Hechos pr8ctfcos 

FORMAS CORRECThS 

(debe decirse o escribirse) 

l. Hfra {COOIO acción verbal sig­

nifica fijar la vista en un 

objeto). 

2. Un lapso (pues lapso "' espa­

cio de tfernpo). 

3. Voy (pues es acci6n del mismo 

verbo Ir). 

4. Erarfo-(erarlo • tesoro pUbli­

co). 

5. Obra perfecta o bien hecha 

6. Los Infrascritos •.. 

7. Mejor voluntad. 

8. Hechos {pues los hechos son­

acciones). 
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9, Mejor buena fe 9. Mayor buena fe. 

lO. H.1 vuelto a recaer nuestro amigo 10. Nuestro illlllgo ha recafdo. 

JI. la gloria de este descubrfmfen- 11. la glorta de este descubrimiento 

to le pertenece toda entera a Te pertenlice enteramente (o del 

Ed1son. 

ll. Es tan grande hCIIlbre de Esbdo 

coll'(l grande hombre de guerra. 

13. "Al mirar por la ventanflla del 

V.J.g6n los escarpados .2!_505 por 

donde habfamos puado, qued6, 

espantado y me preguntaba c6rb:l 

habfan podido Tos Ingenieros ha­

cer pasar el ferrocarril por unos 

pasos tan dfnc11es•. (Vivaldf) 

todo o exclusivamente) a Edison. 

12. Es tan grande hon¡bre de Estado 

ccxm de guerra. 

13. •Al 111irar por la ventanilla del 

vag6n los escarpados lugares por 

donde marcMbamos, quedl! espant!_ 

do, y 111e preguntaba c6mo habfan 

podido Tos ingenieros trazar la 

vfa del ferrocarril por entre 

unos pasos tan dfffcfles". 

!f.. J. l. l. Modo de evttar las repeticiones redundantes. Hemos hablado de 

repeticiones Tegftimas, tan necesarias cuando queremos vigorizar nuestro 

pensamiento; fiJemos ahora nuestra atencf6n en algunas recomendaciones pric­

ticH con las que podremos evitar las repeticiones Innecesarias o redundan-

RECOMENDACIONES 

' PR! MERA: FfJese prf~~nte el objetivo o asunto por tratar, y p6nganse 

1 as f deas en orden antes de escribir. 

li!S repeticiones se deben, casi siempre, a Incoherencias en el 

ordenamiento de las Ideas por expresar. o por no tener preciso y claro el 

objetivo o asunto sobre el que se va a escribir. 
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SEGUNDA.¡ Evftense los detalles fnsfgnHfcantes, pues son causa del estilo 

difuso y poco preciso . 

• SI no se observa esta recomendad6n, f8c1lmente se cae en la pral! 

jldad, o exceso de palabras, en lo superfluo, olvfd!ndose de lo b~sfco, de 

lo importante, de lo que es el motivo o Idea central. En esta forma, al tr~ 

v!s del escrito, el redactor proyecta su propfa·pobreza o falta de asunto 

preciso por tratar, perdH!ndose, a veces, en un bla, bla, bh, que deterio­

ra su imagen, hace confuso el doc~nento e tnduce al lector o destinatario 

a perder el interés, 

TERCERA: Dar con la palabra adecuada. 

Cuando se cuenta con un rfco y variado vocabulario -hecho que ~ 

comendamos en el primer capttulo~ se puede seleccionar la palabra adecuada 

-ya emotiva, persuasiva o convincente- con la que connotamos el concepto 

por •. ¡•res~r y pfntamos fm&genes seductoras y sugestfvas que despiertan el 

intt· :s del lector hada el asunto que tratamos. 

Ql_A,!!J!,: Cuente con un bueri diccionario fdiOO!Uico y otro de sfnc5nimos. 

Con esta recomendación no queremos indicar que hay que estar recu­

rriendo al prfmero para oblfgar al destfnatarfo a la consulta pennanente;. 

lo cual resultarfa pedante y desagradable para el lector. 

Recurrir al diccfonarfo de sfn6nlmos es conveniente, pero tampoco 
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debe abusarse, pues se puede aflnmar de un modo absoluto que son raros Tos 

s;nOnfmos auténticos. 

Se afirma que las palabras, a diferencia de los números, cambian de 

v~lor según el contexto, o la frase en que están ubicadas, y que el lengua­

je es pobre, limitado, en proporción a la riqueza infinita del pensamiento, 

sentimiento y experiencias. 

lo aconsejable, para evitar redund~nclas, es valerse de sinónimos ac~ 

paí'lados de otros vocablos para precisar el matiZ o sentido; o bien obligar-

nos a enriquecer nuestro vocabulario leyendo buenas obras o estudiando el 

diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maravfllo­

.a rues nos lleva por todos los caminos del saber. 

Un '.upn consejo para el uso de un sin6nimo es el de seleccionar, en el 

~ice!< :-drio relativo, el que se ubica má"s cercano a la palabra por sustituir. 

(L~ experiencia comprueba que a medida que se retiran, el' significado tam­

t..·.~n se aleja.) Adem.is, vale la pena comprobar en el diccionario fdiom!ti­

co si alguna de sus acepciones se asemeja a la significación que deseamos. 

V<"amos, por ejemplo, sf queremos sustituir la palabra "falta" en su 

significaci6n: "defecto en el obrar, quebrantamiento de la obligación", y 

no en significado: privación de "una cosa necesaria o Otil; recurrimos a 

un diccionario de sinónimos y seleccionamos la palabra "yerro" -la más cer-
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cana, cuyo s 1 gnlffcado, en su primera acepcl !In, es "fa 1 ta o del fto cometido, 

por Ignorancia o malicfa•¡ paro no usamos la palabra "culpa" ni "error"; ya 

que "culpa" se relaciona con la creencia dogmlt1ca¡ "error• al ent~ndlmien~ 

to¡ en cambio, "hlta" y "yerro" se refieren a la concfench. Aunque éstas 

y otras pahbras aparezcan como slnllnlrnos no pueden tomarse al azar. 

Roque Barcia, en su libro Sln6nfmos castellanos, nos orienta con pre­

cJs16n de auténtico filólogo al asentar: "Antes de abrir un diccionJrio de 

un Idioma, sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar ocho s!ste­

mas que expresan hechos materiales, como dfa, luz, aire, tierra; hechos men 

tales, como Idea, jufclo, discurso, reflexión; hechos pasados o recuerdos; 

hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegrfa¡ hechos morales, como 

satlsfaccllln, remordimiento, deber, conducta¡ hechos Imaginativos, como 

fantasmas, espectros, vlsllln¡ hechos doqm!tlcos, como omnipotencia, biena­

venturanza, gloria, Infierno¡ hechos sociales, como gobierno, rey, senado, 

tributos, guerras, leyes". 

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatar! que una 

sustltu .. lón con un sln6nlmo no puede hacerse al buen tuntún, sino que hay 

que meditarla hasta no estar convencido de su "encaje" o armllnlco signifi­

ca•''!, .. ntes de la sustituc16n. 

_ill!lrf!A: - Otr.:s fon¡¡~ pos 1 bl ES de sust 1 tucl 6n son: 

a) Suprimiendo la palabra. 

b) Sustituy!ndola, sin dar otro giro. 
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e) Dando otros giros. 

lo mh fáci 1, y 1 o mh sensat~ es adoptar la sustftuci6n de una pala­

bra por otra; de attf la necesidad de un rico y variado vocabulario. Tam­

biCn es recomendable dar otro giro, sobre todo porque el redactor se ejer­

cita y sos escritos pueden convertirse en variados, amenos· y ricos en fo! 

mas e~preslvas; Jo cual gusta al lector o destinatario. 

En ocasiones basta con suprimir el vocablo repetido sin que la idea 

cambie. Todo lo contrario, se refuerza por lft sencillez de la expresión. 

Esto sucede cuando se ha escrito sin meditación o precipitadamente¡ pero 

al revisar lo escrito se siente la imperiosa· necesidad de suprimir la pa­

labra superflua. 

_con todo_lo.dfcho·en·este Apartado" nos sentimos seguros de haber pues­

to en la mente del lector lo Msico par11 que evite las repeticiones vlclo­

s~s . .~e tanto dai'lan a los escritos, asf como a la personalidad del redac­

tt.J .... 

EJERCICIOS 

En los párrafos siguientes hemos incluido intencionalmente repeticio­

nes de palabras y de ideas. Escriba los de nuevo, evitando Tos vicios de 

redacción, pero respete los párrafos que considere correctos porque las 

repeticiones sean para usted necesarias. 
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Ejemplo: MTal como lo sollclt6, por correo certificado le envfo un paque 

te que contiene los medicamentos solicitados por usted. so 1 i-
~~~ 

cltud que hemos atendido con la prontitud que lo solicitado re 

clama, ya qu~ se trata de medicamentos•.-

- j 

"Por correo certificado le envfo un paquete con los medicamentos 

por usted solicitados. lo hemos atendido con la prontitud que 

el pedido reclamaba, ya que se trataba de productos de uso in­

mediato". 

l. El rfo Hissfsslpl, de grandes dimensiones, en su recorrido r.:clbe la 

afluencia de grandes rfos. 

o 
' . Mi hermano tiene una colecc16n de cajas de cerillos que actualmente tle 

ne gran valor. 

3. Nuestro fai"'!WWcéut1co no responde por las l!ledfclnu que nos ha surtido, 

pues afinna que tales ~nedfclnas son altamente tl5xlcas. 

4. t:1 entierro del cadáver del Sr. Juan Gondl\1-F. 

5. Bien, bien, por el abuelo, bien, bien -palmoteaban los nlnos er~tuslas­

maJos. · 

6. Según lo manifestó, ayer estaba contento con su trabajo y sueldo. Es­

p~ro que continúe contento con su trabajo y sueldo durante el resto 

del ailo. 

7. Mf"esposa, a quien enseM a hablar en pQb11co, habla demasiado en la 

can.. No sé qué hacar para evitar "que hable. 

8. En esta batalla se ha vertido la sangre de 11ts mejores hombres: es la 
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sanore de los héroes defensores de la patria; la sangre de la ju~entud 

valerosa; la sangre de los mártires ... 

9. Todo 1~ !]ole he tenido que hacer para lo poco que he hecho. 

10. Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Oirecci6n no es­

ta satisfecho contigo, pues no desempeñas tu trabajo con entusiasmo. Sf 

no pon!':; más entusiasmo en tu trabajo el Director no quedará satisfecho 

Y ;eouramente te cesar<! de tu trabajo. 

11. Todo es simbólico en la naturaleza, como todo es simbólico en el arte, 

como todo es simb6lico en la humanidad, y la palabra no podfa faltar a 

esa ley. 

12. Estas son las obras póstulll<JS del poeta ·•x", que se publicarán después 

de su muerte. 

13. p .. ro, sin embargo,-él-.iutorfue7econocido por el aplauso que el púb1i-

co le tributó de pie. 

14. SufrHi una cortada profunda y la herida le hacia sufrir dolores espanto-

15. RecurriD a la prensa y se defendHi contra los ataques que contra él le 

lanzaron a través de la televisión. 

l'J_ El t:,lfermo padecta de un mal renal, y el doctor le advfrtf6 que la ne-

fritls necesitaba de un tratamiento muy enérgico. 

17. Era un hombre delgaducho, escu!ilfdo; dfriase una momia resucitada. 

!8. l'/endrh hoy o vendrás otro dfa?. 
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19. El públfco·Cree que con los ant:ibióticos se ha descubierto la paMcea 

universal que cura todos los males. 

20. Va hemos estudiado bastante por hoy, mal'!ana seguiremos eStudiando ~ste 

tema. 

21. El 15 de Septiembre de cada al'!o, los cadetes seleccionados para acompa 

nar al C. Presidente de nuestro.pafs, se pavonean orgullosamente con 

sus uniformes de gala. 

' 1 
22. Estoy cansado, agotado, desMcho ... Me gustarla tumbanne en una cama, 

estirarme a placer y- dormir doce horas G pierna suelta. 

23. Recurrir a los ejercicios es buena t~cnfca para mantener !gil nuestro 

cuerpo, pues el ejercicio es recomendado para toda persona, ya que sin 

ejercicio el cuerpo se atrofia. 

24. Del cJlculo que hito Pedro, se desprende que tu c.nculo estt mal. Hay 

que revisar ambos cJlculos para saber quf~n calcul6 bien. 

25. Nuestras fflas ser6n dispersadas por la artfllerfa; pues en este pre-
1 

ciso momento la .violencia del fuego de la artfllerfa nos impide mante-

ner nuestra pos1c16n para el ataque frontal planeado. 
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!7.1 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos docu­

mentos -desde la simple carta de acuse de recibo hasta el Informe formal ex-

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

lo tratado hasta o:~quf, lo cual les recordará lo bSsiCo, lo que hay que tener 

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

asf redactar con elegancia, precisi6n, concisión y claridad, formaS que de­
' ' ben imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e lnvi-

tarlo pdra que resuelva en favor de nuestra petfcf6n, ya que todo documento, 

cualquiera que sea su fndole, lleva una 1ntencf6n oculta de pedir y lograr 

lo que se pide. 

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

taremos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes 

en fonna f.!icll y pronta, todo lo estudiado en cada capftulo. 

17.I.l CAPITIJlO' PRIMERO 

PARTE PRIMERA 

(CUESTIONES GRAMATICALES) 

P<lra convertirse en un buen redactor, usted tiene que: 

d) Estudiar con interés la gramática básica que incluimos en este tra-
' 

tado. 

' 
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b) Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, orf9fnali~ 

dad, concfsf6n y claridad. 

e) Expresar con prec1sf6n sus Ideas, para lo cual he de acumular un am­

plio y rfco vocabulario, mediante buenes lecturas y consultando frecuentemen­

te el dfcclonarfo. 

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

otros escritores y estudiando el fdtoma. 

Para que sus escritos sean eficaces: 

a) Ffjar en ellos claramente el objetivo. 

b) Pensar en el destinatario. 

e) Cuidar el tono. 

d) Ser am~ble y comprensivo, sfn caer en la adulac16n ni en la fndul~ 

gencfa excesiva. 

e) Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, orfgfnal e 

interesante. 

17.1.2 CAPI!l!!O SEGUNDO. 

Hose puede escribir sfn puntuacf6n, nf utflfzar los stgnos sfn conocer 

el valor y el sfgnfffcado de ellos. Sfn una correcta puntuacf6n las expre­

siones resultar&n an&rquicas, pues adem!s de perderse la prioridad de una 

frase sobre otra, puede cambiarse h fntencf6n de lo que quiera decirse en 

ellas. 
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Los signos de puntuaci6n no son figuritas decorativas, sino elementos 

b~sicos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan 

a las si~uientes reglas: 

1/.I.Z.l LA COMA. 

Es el sfgno que representa 111 pausa más breve, pero tanbfén la que se 

usa con m.!is frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere m.!is aten­

cf6n. Se usa: 

a) Para separar palabras, frases, u oraciones de una serie de elemen­

tos anSlogos. 

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el car.Scter 

Incidental dentro de la oraci6n. 

e) Para separar el vocativo del resto de la orac16n. 

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. {Cuando antecede al 

sujeto un sf affnnatfvo, un no enf&tlco, o una fnterJeec16n, la coma es obl1 

gatorla; también lo es cuando el elemento que Te antecede es de alguna exten 

si6n y siempre que contenga alguna fonna verbal.) 

e) Ante la conjunc16n •y•: 

En cas_o de que pudiera haber confus16n. 

Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan­

do una sea positiva y la otra negativa. 

f) Para separar elementos en aposfci6n. 

g) En las oraciones elfptfcas. (se pone la cOrDa 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 extensf6n.) 

1) Para separar palabras o expresiones enf!tfcas que estén al comien­

zo de h oracl6n. 
' j) Para caNb1ar una orac16n Kdetenminatfva~ en ~explicativa", o vice-

versa. 

k) Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una eluda!! de 

su Est~do, Prcvlncfa o pdÍi. 

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

m) Cuando se cambia el orden sfnUctfco de una oracf6n o de las oracfo 

nes dentro de un plrrafo¡ es decir cuando se adelanta lo que deberfa ir des­

pués. 

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

consiguiente, etc~tera. 

o) Para separar una pregunta o exclamac16n fntcladas dentro de 1 a ora 

c16n. 

p) Para separar t~nmlnos que denotan alternativa enlazados por la con 

junc16n "o"; y se evfh sf los tlhmfnos son sfn6n1mos. 

q) Ante la conjunc16n ~nf" cuando Jos t~nmfnos que enlaza son contra. 

rlos o inconciliables¡ pero se suprime cuando son conciliables. 

17.1.2.2. El PUNTO Y COMA. 

Este signo sirve para sena lar una pausa mayor que la que denota la cama, 

y se emplea: 

al Para separar frases relacionadas entre sf, pero no unidas por una 
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oop¡jun!;ión o una prepos1cl6n. 

b) Para separar los elementos de una serie; y también oraciones entre 

c~os sentidos h~ proximidad. 

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

cierta extensión; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun· 

que, por tanto, etci!tera. 

d} cuando poniendo coma, una oración o perfodo pueden resultar confu­

sos. (caso: oraciones elfptlcas.) 

e) Cuando, despui!s de varios incfsos separados por coma, hayamos de 

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

comprenda todos. 

f) Cuando en los miembros que forman la cUusula se repita el pronom­

bre, que hace veces de sujeto, representado este último por el relativo que 

o quien. 

g) Ante la conjunción "y", después de una oración en que se establece 

un principio general, y se anade otra en la que se da explicación particular 

al mis100 concepto. 

• 
17.1.2.3 EL PUNTO SEGlliOO. (También punto y seguido.) 

Este signo se emplea: 

aJ Después de las abreviaturas. (Se excluyen los sti!Dolos que son abr! 

viaciones de la ciencia o la tl!cnica.) 

'b) En las oraciones o cU.usuhs que tienen estrecha relación entre sf; 

o bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te-

m•. 
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17.1.2.4 El PUNTO APARTE. (También punto y aparte.} 

a) Se emplea para fndltar la tenninaci6n de un p.irrafo. {P~rrafo es el 

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

distinta o un aspecto dfstfnto de la fdea.} 

(Nota: Recuerde que nunca debe comenzarse un plrrafo con pronombres 

demostrativos, adjetivos detenminatfvos, adjetivos posesivos y personales, 

pues se oponen en toma gen~rfca al fnitfo de párrafo; sobre todo, los prono!!!_ 

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

17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS. 

Este signo tambi~n fndfca una pausa y enunc1a algo. Se ~lea: 

a) Después de una'frase que enuncia una c1ta textual. 

b) Cuando tras ellos vfene una enumeracf6n de elementos Incluidos en 

la prfmera frase. 

e) Para abrir paso a una aclaracf6n, un resumen o una justfffcacf6n¡ o_ 

bien, cuando la primera orac16n tiene su consecuencia en la segunda, 

d) Oespuh de los Umfnos: a saber, decreto, ordeno y mando, tertfffco, 

vervfgracfa, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran 

precfsf6n en lo que se va a exponer. 

e) Despul!s de una ulutacf6n o tratamfent.Q, 

f) Oespu!s de interrogacf6n que cierra, cuando la respuesta h da el 

mismo que Interroga. 
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17.1.2,6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS. 

N'1~rn mb de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pau-

~a en la que el tono de voz queda lndeclso. Se usan: 

a) Cuando conviene al escritor dejar la oracf6n incompleta, omitiendo 

alguna Idea o palabra que folic1lmente puede suponer el léctor, 

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

dente. 

e) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracHin o perfo­

do de otro autor. 

d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado. 

(Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir 

los puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector qué cla­

se de palabras dejaroos "de añadir a las anteriores; en· cambio, aqu!!llos dejan 

al lector en libertad de la seteccf6n, pero dentro de la orientación dejada 

por el autor.) 

17.1.2.7. LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION. 

Sirven únicamente para indicar matices de entonación y de intensidad 

que caracterizan aquellas fonnas de expresión. 

17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS. 

Entre los guiones se dhtinguien dos: el guión menor(-) y el gu16n 
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ma..,.or o r~a {·-J· El primero tiene tn.~ :.··,~:: 

a) Para separar las sflabas de tJua f''''~ln 1. 

b) Para Indicar oposición o contra~t·· tlltr;,; do~ ~ust~r.tho~ o entre 

dos gentilicios. 

e) Para tJnir !!Tementos de los tOJnput~los de nuevd creaciCn en que en-

tran adjetivos. 

1.~ ray~ se empl~a: 

•1 En Tos· dUlogos, coloclindolll delante de lo dicho por c<~da interlo­

' cutor. 

b) Para introducir elementos Incidentales, ya indicJndo •m !JI".1dO mil,yor 

de separac16n con la Idea gen~rfca que se expresa en la oracl(jn principal, 

ya cuando la Incidental es de cierta extensión que pueda aceptar puntuaci6n 

u otra incfdtmtal. 

Los paréntesis sirven para separt~r, dentro de una oracf6n. aquellos ele­

mentos incidentales con mayor grado de separación que el Indicado para la ra­

y.~. Se emplc.J. ~ambf~n para encerrar entre ellos notfclas o datos aclaratorios, 
' 

~:xplicaciones, abrevlaturt~s, etcétera. 

F. LZ.9 LAS COMILlAS. 

Se emplean en los dgufente~ casos: 

a) Para destaca, una pt~Tabrll o 1'rase, d&tidole cierto fnfasfs o, slmpl~ 

mente, un sentido Irónico. 
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b} Para transcribir una cfta textual. 

e) Para sena lar voces nuevas, tftulos de libros y algunos vocablos po 

co conocidos. 

17.1.3 WIIU!O TEHCERp. 

1} En este capftulo estudiamos con profundo detalle la estructura sin· 

Uctica de la orac16n, que obliga al sfgufente ordenamiento: 

Sujeto- Verbo- Compli!IDI!nto Directo- CDillplemento fndfrecto- complemento 

cfrcunstanci a J. 

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede coq¡lemen· 

tar al sujeto y a los complementos. 

Sei'lalamos la importancia de dominar esta estructuracf6n, que con la re· 

latf~a a la 16gfco·psfco16gfca, se elfmfna cualquier posible anffbologfa o am 

bfgDedad •. 

También seHalamos la estructura de la oracf6n·pasfva, porque con ella 

establecfamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto que 

por lle~ar la partfcula •a• podrfa confundirse con el complemento indirecto. 
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Sail Fernando 
' 

SUJETO AGENTE 
(Nomin;ttivo) 

SUJETO PACIENTE 
{Nominativo) 

Sevilla 

(- ; -
,J ,) 

EST!lUtJURA DE V Q.~CJUN ACTIVA 
1 

conqui~tO 

VERBO 
EN 

ACTIVO 
' 

VERBO 
EN 

PASIVO 
·-

fue conquistada 
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a Sev1lla. 

COMP. DIRECTO 
(Acusativo) 

~-
CO.I!Pl, AGENTE 

(Ablativo) 

por San Fernando 

() Inslstin.os mucho en las significaciones de los tiempos verbales, 

pues si é~tas no &e conocen perfectamente bien, ncilmente se incurre en la 

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden. 

Para su recuerdo, repetims las significaciones de los tiempos verbales 

úel modo inrticutivo: 

a) Presente (Be11o: Presente). Expi"'E'Sa que la acci6n ocurre en la épo-

ca misma en que se habla¡ pero no debe entenderse coll"O un instante fugaz, si­

no como un plazo más o menos largo, en el que estli comprendido el momento en 

que se habla. 

Como variante y 1-'recfsa significaci6n contamos con el: 

• 



17/11 

1 
f,~"""c""''''-"'''''""'"-1 . Considera' 1 a acci6n realh.fndose en el momento en que se 

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

Presente habitual. Exprese que la signfficecfón del verbo ocurre habitual­

mente o con repetición regular. Cuando se trate de animales, identifica la 

caracterfstica. {Ejs.: "Yo estudio de noche"; los garms salian mucho".) 

r·,-esente h1st6rfco. Con este presente, forma favorita del estilo de la hiS­

toria, se hace vivir al lector hechos pasl!dos como si sucedieran en el pre­

sente. (Ej.: "Colón descubre Aml!rica en el ano de 1492" .) 

Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos fmagfnatfvaJrente Tos 

' hechos del futuro al presente, sino que alladfmos una resolución, convfccf6n 

o seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casariJi•.) 

Futuro. (Bello: Futuro,) Sfgnfffca la accf6n venidera independiente de otra 

__ acct6n. (Ejs.: "Iré, vendremos".) En sentido figurado expresa probabili­

dad o duda; de ahf que se Te lhme futuro hipotético o de probabilidad. 

(Ej.: "Estaré enfenno".) 

Pretérito perfecto simple. {Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter­

minado, con retacl6n al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "Salté de 

gozo cuando la vi~.) 

Pretérito imperfecto. {Bello: Copretérfto) Acci6n pasada que sólo Interesa 

en su duraci6n y no en su principio ni en su término. (Ej.: "llovfa sin 
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ipdr'·ar",) ll\dlca también una acci6n p~~~11a q~.:e rro se mur·~·-ra como ttnninadd, 

(Ej.i ·::~évaba o_llovh o trabajaba muchu".) Es un tiempo 1elativo, ya que 

su acción no tenn1nada co1n~1de con otra anterior; ~s decir• que participan 

dos pretéritos. {Ej.: cuando llegaste, nevaba'.'.) Asf misr•JO, equivale a un 

gerundio durativo_. {Ej.:_ ~~~~ando ent~aste,llovfa"" ~cuanclo entraste~­

ba 11 o viendo".) 

Pretéritº--P.erfecto compuesto. (Bello: Antenresente.) E.-presa un hecho que 

acaba !le re'alizarse en el momento en que se habla (Ej.: 'MHe visto hoy a mi 

hennano~.) o bien, un hecho cuyas circunstanc1ds o consecu~ncias tienen en 

cierto modo relaci6n con el Jll'eSente. {Ej.; "Los griegos nos i;dn dejado el 

arquetipo de la tragedia griega".) 

pr~térU9....J!.J__L_r';_~Jamperfecto. {Bello: Antecopretl!rito.} Expresa un hecho que 

es pasado con reSpf!cto a otro que tambil!n es pasado; ese hecho se anuncia 

como tenninado. {Ej.: "Cuando tú llegaste, ya habfa nevado".) 

Pretérito ant<'-rlor. (Bello: Antepretérito.) Expresa_ un hecho 'como inrnedia­

tar:-ente anterior a otro pasado. (Ej.: "Apenas hubo tennlnado se lev~ntó",) 

Futuro pafecto. (~ello: Antefuturt~.) Anuncia una acci6n venidera, pero que 

se ~a ya por acabada cuando ocurre otra tambi(!n venidera. (Ej. "Cuando ven­

gas ya h~brl! termi!·.·lE.el equlpaje".) Tambil!n puede e>~presar posibilidad o 

probabilidad de ur\ l•echo que se supone panda perfecto. (Ej.: "Hei>r~n dado 

las diez" • "suponyn que han dado las d1ez".) 
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En cua~1t0 al modo condicional: 

Condicional simple. (Bello: Pospretérlto.) Expresa.: 

a) Una accilin futura en relacf6n con el pasado que le sirve ele ¡¡unto 

de partida. (Ej.: "Dijeron que vendrfan a la reun16n".) 

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

30 a~os~.) 

Condicional compuesto. {Bello: Antepospretérfto.) Coincide con el condicio­

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

fecto. (EJ.: "Yo no habrfa dicho tal cosa".) Tarrbfén expresa una acción pa­

sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la semana 

pr6xima ya habrfa venido".) 

17.1.4. CAPITULO CUARTO 

17.1.4.1. El ADJETIVO. 

El adjetivo es una parte variable de la oracf6n que cal1fic<t o determi­

na al sust<tntlvo y, por lo tanto, debe concordar con él. 

Por ser un modificador natural, y para no provocar fncertidl!llb~. su 

colocaci6n y concordancia deben ser precisas. 

Estas deben ser tan precisas que t.icilmente se int¡zya <1 cu-11 sustantivo 

o sustdntivos califica o detemlna. Hay adjetivos que por convenir al redac­

to,. pueden colocarse ilntes o después del nOIIlbre. (ej.: "mujer hermosa¡ 
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"hermosa mujer"); otros, Tos que son caracterfsticas ·del objeto, ~61o pue­

den colocarse después (Ej.; ·~sa redono!:l."; "r.o.~ballo i~z~n·}; y otro grupo 

que al cambfar de lugar cambia la sfgnifH:dciOn du lot f¡·.!~e. (Ej.:"Un E!)bre 

hombre y un hombre pobre".) 

En cuanto a la concordancia se pooden presentar los slgt~ientes casos 

partict~Tares: 

a) Cuando la idea expresada por Llll sustantivo Pn-plm·al está mnúifica­

da por uno o varfos adjetivos orllinales, ástos pennanecen en singt~lar. (Ej.: 

"Las lecciones tercera, t¡Lifnh y sexta".) . 

b) Cuando los Sllstant1vos son s1n6nimos, o van unidos por hs conjun­

ciones ,disyuntf'las "o", "u", el adjetivo s6lo concuerda con el ültimo. (Ej.: 

"En el ex6men a qut> fue sometido, Manuel demostr6 tener t~na habilidad o com­

petencia ~!!&" .) 

e) CuJndo t~recede a varios st~stantivos el adjetivo concierta con el 

mlis prl5xfmo. (Ej.: "Su extraordinaria labor, esfuerzo Y fe lo llevaron al 
' 

l!xfto".) 

d) Ct~anrlo un n.JIIlbre se halle t~nido a otro por medio de h preposicf6n 

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

"libros de medicina, baratos".) 

e) Cuando un norr.bre es calificado por un adjetivo compuesto, h con-

cordancfa se establece entre el nombre y el segundo elemento del compuesto, 

puesto ql/e el primero· estar.f sler..pre en rnasculfno y singular. (Ej.: "Reunio­

nes técnlco-aónf n1 ~ I ratf vas" o "Reuniones -tecn1 ccaónin1s tratf vn ''. ) 

17.1.4.2 El ADVERBIO 
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Ademils de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la: 

uración que califica o detennfna a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. 

[5ta triplificac15n obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio¡ 

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

ser ubicado lo mb cerca posible de la palabra que modifica. 

17.1.5 CAPITULO OUINJO 

Las preposiciones son elementos gramaticales de el!llleo dfffcih pero 

usted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta selección y 

uso. la primera de éstas la expusimos al estudiar la estructura de la ora­

c:i5n sfnt!ctica. Ah, aprendimos que el complemento directo sólo acepta la 

part,cula "a" cuando esU personificado; que el Indirecto siempre tendr.l ad­

junta la preposición •a• o Mpara"¡ que el circunstancial, modificador de los 

significados del verbo, (ya que le a~ade una Idea de tiemoo, tusar, materh 

.@..que se trata, instrumento, causa, compal!fa, ~· procedencia, cantidad, 

origen, etcetera) acepta ser acompa~ado de cualquiera de las preposiciones, 

principalmente, de las siguientes: "de", "desde~,•en", "por•, "sin~, "sobre", 

"tras" y "con~; que el detennfnatfvo, siempre estar& compailado de la prepo­

sfc15n "de", referido a un sustantt~o. 

Las signfffcacfones de las preposiciones es el otro Instrumento que us­

ted debe manejar para e~1tar dudas. ·?ara ~u recordación, le rogamos recurra 

al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5.]0.2, pues copiar ,nte­

gramente tsta parte es salf rnos del propósito de este capftulo, 
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17.1.6 CAP.IIULO SEXTQ 

17.1.6.1 EL GERUNDIO 

Se define com:~ la fbma verbal Invariable del modo 1nfln1t1vo, y denota 

la Idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, g~nrro y número, segOn 

la frase en qu!l participa; y.gr.: "Estoy, estuve, esl&Yé leYendu". 

sldera también el adverbio verbal por ser una forrna impersonal o ahstracta 

del verbo. 

El gerundio constituye tloy una verdadera trampa para C'l r¡\d~cto·,· que ol· 

vida la regla elemental y simplista para su uso, y tlace denorl<~<!os esfuerzos 

por buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo. 

Su correcto empleo se reduce, simplemente, a utilizarlo 'omo adverbio: 

a) "Habla gritando". 

b) "Contesta 'sonriendo". 

e) "P~s~n corriendo" . 

Etcétera. 

O bien, emple§ndolo en acc16n coincidente o anterior a la del verbo que 

a) "i.le96 a L .• >a cant~n-to" (Acción simuldnea.) 

b) ",t.cerr~nd!!SI! J mf, me habló en voz baja•. {Acción anterior.) 
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:.} "J:Iª~jendo estudiado la proposición la consideró buena~. (AccHin an· 

terior.) 

Su e~leo será sie~re incorrecto cu~ndo su acción sea posterior a la 

J~l verbo que lo acampa~a: 

a) "~archl! al parque, sentándome en un banco". {Acción posterioi-) 
' 

bJ ''El agresor huyó, siendo encontrado•. (Acción posterior)· 

e) "Mat6 de una estocada dando la vuelta al ruedoM. {Accf6n postérior) 

17.1.7. CAPITUlO SEPII/:!() • 

17.1.7.1. LAISr-Kl, LOISM:l Y LEISM:l 

Estos pronombres átonos fomran parte muy sella lada del grupo de los VD· 

cablos que constituyen verd;¡deros "escollos gramaticales" o "tropiezos con 

el lenguaje~. Sus correctos empleos se reducen a: 

<~) Seleccionar Mla" y "hs" para sustituir un caso acusativo femenino." 

(c.d). (Ej.: "la vi en co~añ!a de su hermano"; "las encontñ en el 

cine". 

b) Seleccionar "lo" y "Jos" para sustituir un uso acusativo masculino 

(c.d). fj.:"Lo ví en el tranvh y h dije"; "los espera Impaciente· 

mente~ 

e) Seleccionar "le" y "les'' para Tos casos dativos, ya sea masculinos 

o femeninos (c. ind.). Ej.: "~ df un beso de despedida"; se volvió a sus 

discípulas y Ie.s dijo". 
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l7.I.7.2 DESE Y 0t8E DE 

El escollo o dificultad eritre es'ta~ ,Jus·expreshHu;~~ se ~ebe al ohldG 

de ·sus justos ·si yrii ~~ ádos: "bEB.ER" 1 ndi ca ob 1 i ya toriedad y "DEBER DE", du~ 

-da , incertidumbre; por lo ·tanto, ·suprimase ·la partfc¡¡l a "de"· tuan<Jo 

' 
iu de 

·expresarse ,obl f 9aCi6n .y ·agiéguese 'cuan·do ·se quiera man i f•~s tar duda. Así: 

a) "El profesor debe venir a las ocho, porq¡¡e a P~a hora <:OI'l'"~'d 

-su clase. (Está·oblfgado.) 

b¡ "El profesor debe de -llesar·a las ocho, porque hace roedia-ho•'..: sa­

l H! de 'su caS<i", "(El que habla. o '"~cri he <.•IPOne q111~ llegar8. a las 

ocho.) 

t7.1.7.J e u v o. 

El "''-or que se comete con este "relatfvo poseSivo" es por olviddr que 

adem~s de n·l~li•¡o es posesivo. Su-empleo será siempre correcto cu¡¡r¡do en 

la frase ruede su~t.ituirse por de alguien, de quien, del cual, i:le lo cu,J, 

etc., •-·~ nunca po;or el cual, lo cual, etcHera: 

"EJEMPLO~: 

u) ''Vivimos-en una casa,-~o tejado ~s rojo", 

!1 i en, pues 1 ndi ca poses i 6n. 

b) "la estatua, cuyos brazos esUn rotos~. 9ien, 

pues Indica posesi6n. 
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:'T~mbl~rl ls cbl'recto su empleo cué!ndo concierta con loS vocablos causa, 

':'casl6n, -~· motfvo, efecto, y otros semejantes. 

EJt.MPLOS: 

17.1.7.~ SINO Y SI NO. 

a) ~Dec1d16 apoderarse del trono, a~ efecto 

comenzó los preparativos•. 

b) . ' "Antes de morir el autor quem6 sus obras, por 

cuya razón no contamos con ningún escrito suyon, 

Aunque es poco frecuente el equfvoco, conviene recordar que "SINO" es 

una conjunción adversativa que excluye enteramente lo afinnado en las dos 

oraciones que une, y contrapone siempre una 01'4c16n, la primera a la segun-

''· 
jo".) 

(Ejs.: "No lo hizo Juan, sino Pedl'o"; "este Hpfz no es azul, 
~ 

sfno ro-

"SI NO" son dos palabl'as, entre las cuales puede "colocal'se otl'as; poi' 

ejemplo: 

"51 no qufel'eS • Y. tú !!Q,qufel'es" 

~sf no quieres venll' hoy • y hoy ~ qulel'es venir". 

··(Nota: Una regla pr.ictfca es coloca!' Inmediatamente después de estas 

pal'tfcuhs la conjunción "que"; sf la frase la admite, escrfbase s..t.rw. en 

caso contl'al'lo, tl...nD. Ej.: "Este lliplz no es azul, sjno que rojo" {bien); 

.i1M que quiere~ (sencillamente frrposlble). 
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i?.t.7.5. PRONOMBRES PLEONAST!COS. 

Si quiere escribir con claridad y elt!gancfa y evi~~r confusiones, no 

calg~ en este muy censurable error derhado casi siempre d~ la poca ~tcrr-

cl6n y an&lisis que se pone al escribir. 

17. 1.8. CAPIIIJlh OCJA'ro. 

17 .1.8. L EL POSESIVO "SU" 

La ambiglledad que origina su uso, se debe, -hay que cor.fes.lrlo- o1 h 

pobreza del irlioma con este vocablo; pus si decimos su casa ¡;•¡tl"mos referi!: 

oos a Id casa de él, de ella, de ellos, de ell~s. de uste~ o d~ u_;:tedes. Pa-

r~ remediar la !ndetenninaci6n del poseedor, o del pronombre qu~ lo se~ale, 

pr~cedido de la preposi¡::i6n "de", siempre que el contexto no ba'>tr para in~ 

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

(la casa de ellos). 

' Pa,.n ,,vitar la confusi6n, se aconseja la siguiente recomendación: colo-

q~ siempre el su de modo que estando entre el poseedor y la cosa posefda 

quedt lo m.l:s cer(.:a pcJsible del primero. Esta recomendacf6n hay que tomarla 

con cautah, pues aun dSf pue~0 presentarse el eqUf~oco, sobre todo cuando 

e~ tarjet~s protocol,.,·i~s escrlbfmos en terciira persona. Lo mejor es Ler­

chrrarnos y convencn·nos; sf tenemos duda, derros otro gfro a la ellpresf6n. 



17/21 

Ana 1 i cenns un ejemplo común, en el que el •su·. es U cerca de 1 poseedor 

y entre él y la cosa posefda: 

"El paciente mat6 al m!dfco en su casa•. (cabe preguntar Len casa de 

r¡uién?) lo mejor es escrfbfr: ~El paciente, en su casa, mat6 al médico", o 

b;en, "el paciente mat6 al flll!!dico en casa éste~. En artbos casos queda preci­

sa h posesi6n. 

17 .1.8.2. MISMISMO {O MAL USO DE MISMO). 

E1 vocablo MISMO debe usarse sie~re cooo adjetivo y no como pronolrbre, 

que es lo que conduce al "HISMISM:l". Cuidemos su 

empleo, aunque por todos lados lo veamos usado co~m pronOIIlbre. Cuide decir 

o escribir expresiones c0100 la siguiente: 

MEl lfder campesino hab16 de la productividad del campo,~ que, se­

gún él, va aumentando a rftrro acelerado". Aquf, el vocablo~ desempei'la 

una funci6n que le corresponde al relativo "que". Suprima~ y sfeilta 

la limpieza de la frase. 

Si lo usa como adjetivo, usted escribir& con correcf6n: 

"Todas las obras son del ~ autor". {Identidad.) 

"El n1i'lo Martfnez es la ~ bondad". (Intensidad.) 

"Siempre actúa con la mm; calidad hll!llilna•. (Semejanza.) 

"los mismos inspectores lo saben". (Enf&sis.) 
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lí'.l.S.J. QUEISMO O MAL USO DEL ~QUE". 

Muchas son. las causas que.motivan el mal uso del relativo y r.onjunci6n 

''que". Entre ellñs se.oitan: 

a) Por·traducc16n deficiente de la construccióu f~·anc.,>sa "C'est ... 

que". (Ej.; ~Es por este.camino flJ.Oe llegaremos m~s lejos". Lo mej.>r es: 

"Por ~He camino llegar~mos m.fs lejos.") 

b) Por· su err6nea ubicacHin en la frase, ~on lo que s~ adjudir.a a al-

., !JO. que. no le corresponde. (Ej.:"Te señalaré una biograffa ~n cHe llbto ¡¡ue 

te <~gradará." Lo correcto es: "Te se.i'lalari una biograffa ~n e~ te libro. la 

cual te agradará".; o bien: "Te se~alaré en este libro una biograffa qo.~ te 

agradará". En ambos casos se despeja h duda.) 

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

rrecciones y pe~dnlez. (Ej.: "El hotel que esta ubicado en la esquina q11e 

da al norte, es. el que nos pareci6 que era el mb adecuado para que Nlilli­

l~ramos nuestra. convenci6n". lo rrejor: "El hotel ubicado en h esquina nor­

te· nos pared6 el m~s indicado para. realizar nuestra convenci6n".) 

d) Por·su indebida 0111tsi6n. (Ej.: "Le rogarms nos remita la fact~ra 

correspondiente". Lo correcto: "le rogarnos ¡¡¡¡g nos remita la factura corres 

pondfente". 

17.1.9 CAPITULO NOVENO 
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SPilAS Y PALABRAS CONTRACTAS. 

Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de Tetras ln1ciales de cada una 

de lds palabras que fonnan una raz6n social o el nombre de una fnstitucf6n; 

y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal llamadas también siglas, son las 

pala~~as que se form11n con las sflabas lnfcfllles de las sucesivas partes 

de uo térnlino; o bien, el que se Integra con siglas y sflabas. 

las siglas y las palabras contractas son barbarfsmgs necesarios que 

ctJlllpleo con su doble papel; el de hacer m.Is cortos los escritos y el de di­

ficultar la comprensi6n del mismo escrito, cuando no se maoejan con atención 

haci¡¡ el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera 

aparición. Abra usted un per16dico cualquiera y se encontrar.! con la difi­

cultad de comprender la SIGLA O PALABRA CONTRACTA que el reportero Te inclu­

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

ficado de los miles de l!stas que circulan dentro de nuestro idioma. 

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla lndlvfdual 

(entre Tetra y Tetra). 

U:IAH .. Universidad Nacional Aut6noma de Mtixico. 

BIC • Brigada de lnvestfgaci6n Criminal. 

ASA "Aeropuertos y Servicios Au~flfares. 

Aunque no se respetll, la fonna correcta de escrfllfr las palabras con­

tr~ctas es la que se indica a continuación: 
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F:J.Na.Co.T 

Co.Na.Su.Po • 
Se.Oe.Na, • 
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' ' 'J . ' . 
Fondo Nachw~l de Consumo dt!l fr<lh.rjado •. 

Compa~fa Nacion~l de ::ubsistencia~ Populares. 

Secretarfa de la Defenn Natiorr~l . 

Sin embargo, la escriben asf: FONACOT, CONASUPO, SEDEN!\. 

17. !. !0. W.ITULO DEC!MO 

MAYUSCULAS Y MIUUSCULAS. 

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya qu.: se con­

,crt.lta a reglas 4ue s~rfa inptil repetir, le rogamos al lector lo repase cui­

dadlJsamerote como si formara parte de esta recapit~;laci6n. 

P-'RTE SEGUNDA 

(CLARIDAD V ORDEN) 

17:1.1:.; NO OLVIDE Al lECTOR 

Todo r·edactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligación de 

escribir expresiones difo.fanas, de una pureza tal que permita al lector o des­

tinatdrio Hna conrprf:'r '6n f!cil que lo ;mime a proseguir hasta el final. lle 

ahf que hay que ese,· h1r para ser comprendido, pues, "De Odda 5irve e~crl~ 

si ur.o no es lefdQ.. lefdo con agraCo, con facilidad. Leído y ... compre•lolldoM. 
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Pora ser Jefdo, comprendido y logr~r el objetivo, tácito o expreso, de 

~odo documento, nad~ tan importante como escribir con claridad; nada tan im­

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

obligados requisitos, se deben tener en cuenta los senc111os consejos sf· 

gui~ntes: 

l) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buen~s 

,,.cd~ores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mh amplio 

sea su 1 lhi co tanto m.b faci 11 dad y ma,yor precfsf6n llabrii en sus expresIones. 

2) Conozca perfectamente 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} Orsanice sus ideas y ordénelas en fonna lógica. Aunque la fuerza 

de todo escrito radica en la fdea bhica o central, tiene que ser reforzada 

con los argumentos secundarios, pero en secuencia lógica y jer.!rqufca. Hága 

Jo. 

4) Evite palabras redundant~ No desperdicie palabras que confundan, 

no caiga en la repetición pleon&stica molesta y aburrida. Ponga atención, 

lea una y otra vez lo escrito y Hmpielo de lo supernuo. 

5) Evite cacofonh y huya de Tos barbarismos. La cacoronfa es vicio 

del lenguaje que se provoca por la continua repetición de una sflaba, Es 

molesta y soporffera para el lector; evfteselo. Los barbariSmos son expresa 

declaración de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia. 
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6) Sustituya lo vulgar por lo ele~ante, sin caer e~uscMn~n~ 

je La 1n/ercfa en la redacc16n impide el fnt.erés del lector. l!,í~~se usted ~ere!_ 
dora ese interés para que sus estr1tos cumple.R con su Objeti~o: persuadir y 

convencer. Busque orfginalfdad, no repita frases fonnulari<l.s o de caj6n ~ue, 

adem.is de ser errtlneas se emplean con demasiada frecuencia. 

7) Cuidado ton la monotonfa y la ?es·antez. [st!' v".lo ~e deriva J¡> 

... ' 
. repetir los relativos •. Esta repeticftln cansa al lector. Piense ante<: '"~e 

escribf r y no caerá en es te defecto tan común como rrvl esto. 

B) Evite frases ar.:biguas, Vicio cUsfr.o, or~ginado principal:n<:,•te 

por el mal uso del posesivo "su" y del relativo "que", o por escril"·ir ·J •ue-

h pluma. Ejemplo de esto OltfiT(J: "Yo reco~ndé a Juan a mi hermano". 

(lQuién fue el recoW.endado?.) 

9) En un e.!rrafo una sola idea. Recuerde: el ~rrafo es le unidlld bli­

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

idea o varfantl! de la idea central del documento. Dedfquele al p.irrafo 

m~xfma atencftln. 

10) Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido comple!!!_. lo 

lógico es.expresarnos con naturalidad, pero sin llbo:!rtfnaje y sin oraciones 

incomplei~~. No sea esclavo del orden sinU:ctlco, pues sus oraciones pueden 

resultar mon6toMS, sin elegancfa y quid confusas. Pero hay que conocer a 

fondo esta estructur., ptra poder escribir con la entrega de la personal elll0-

t1vidad anfmfca del redactor-, es decir, con orden 16gfco-psfcoltlgico. (logi­

copsico16gico,) 
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17.1.12. 

17.1.IZ. 1. ELEMENTOS MOOIFICAOQRES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD OE LA FRASE. 

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

unen d una parte de la oraci6n para calffi.car, detenllfnar, constreñir o am­

pliar la slgnificac16n de dicha parte. Son indispensables en todo escrito; 

¡;ero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men­

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

vocablo o conjunto de vocablos modiffr.an; pues de lo contrario jamSs sabra 

el lector cuH fue la fntencf6n del redactor. 

Ejemplo: "El niño miraba al enorme perro danés que fba detrh de su 

dueño con la boca abierta". 

El lector se preguntara, y con raz6n, lquién fba con la boca abierta; 

el perro o el niño?. 

17.1.13. CAPITULO Q(ClMQJERCERO 

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

Martfn Alonso dice: "El escritor que pr-oduce sus ideas de un modo fnti-

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

de sus fen6menos menta les, canbf ando, a veces, la dlS tri buci6n di recta de 
. 

los vocablos, para dar m!s valor expresivo o rf'tnl:l a determinadas formas del 

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea 
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', ;,,~d, su interés, interés psico16g1co; sin embargo, no puede olvidar la 

'!•nstrucci6n sinUctica de la oración, aunque al escribir no esté pensando 

.:~ las re.,hs. Y no puede olvidarse, porque en todo rromento de duda puede 

P:currir a ella para aclar.1r. esa duda y prechar las expresiones. 

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

'"'"~•ón y se pierde el sentido lógico por la ubicac16n indebida de las pa-

Ejetl.plo:• ~El crftico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca 

de los cuadros expuestos, con un criterio completamente ar-

.bitrario". 

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

cuarlnos fueron los expuestos con un criterio completamente arbitrario, o que 
' el crft!co de arte fue el que proc.ed16 asL Desde luego, se supone que el 

nodificador se refiere al· crftico; po.- lo tanto, la expresión, respetándose 

,.; urden de las ideds, debe ser: 

"Con un criterio completdmente arbitrario, el c.-ftlco de 

arte ... "; o bien, "El c.-ftico de arte, con un criterio com­

pletamente arbitrario, h&cfa una ... ". 

17.1.14 CAPITULO .DECIMOCUARTO 

17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PAARAFOS 

17.1. H.l.l GeneralidadeS, El o.-den lógico y el interés psicológico deben 

cuida.-se. no sólo en las oraciones sino también en los párrafos, pues si es­

to no ocu.-re se pierde la unidad y claridad, condiciones básicas que deben 
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;rn¡.oerar en todo pensa111fento. 

J/.1.14.2. Cohesión en el p~rrafo. Cuide escrupulosamente este requisito. 

tlo Te serii difícfl si no olvida lo que hemos expuesto en el capTtulo relati­

vo y r¡ue resumimos como consejos. 

La cohesión es la forma única de facflftar-la comprensión e interpre­

t"ci~~ de la idea expresada; por ello: 

a) Mantenga la 1Tac16n y coordinación 16g1ca de las ideas y de las 

ordciones. 

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

e) Sostenga la unidad de prop6sito entre la fdea prfncfpal y las se-

cundarias. 

d) Seleccione correctamente las partfculas de lfga. 

e) No altere el sujeto, la persona, la voz nf Tos tiempos verbales. 

f) Jerarquice las ideas y los arglr.llentos, 

PARTE TERCERA 

PREC!SION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 

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

17.1.15.1 Generalidades, El fdfoma nos ofrece un medto effcu de comunfca­

cl6n; porque al través de ~1 trasmitflllOS fden claras, precisas y perfecta­

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas 
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y,-<l,lldticales y del significado de las palabras; olvidar _esto últfroo es per­

d.,-nos en el torbellino de las palabras f&cfles y aceptar los extranjerfs­

r .. o:.~ como neologisroos sin semántica castellana. 

Cuide el !dio~ pues es la herrarnlenta de que disponemos para dar jus­

ta dime'lsH.io a las Ideas y pensamientos. 

17.1.15.2. las •palabras fáciles•. Entre éstas se señalan "COSA•, "AlGO" y 

"f.REA". el vocablo "COSA", se introduce cada vez m!s en nuestra expresf6n 

oral ·Y escrita. Cufdese de aceptarla en fonM indfscrlrninada, pues con ello 

demostrará a sus oyentes o lectores la pobreza del lenguaje que usted mane­

ja. Desde luego que puede recurrir a ~1. pero solamente en los casos espe­

cfficos de irnprec1sf6n, cuando asf convenga a sus Intereses. 

la palabra "AlGO", pronombre indeteminado, con el cual designamos una 

osa que no se quiere o no se puede nombrar¡ sfn embargo, su mal 'uso se.esU 

fleneralfzando hasta·el -extremo de poder afirmarse que somos sus vfctimas, 

puesto que lo empleamos erróneamente, tanto en la conversacf6n corriente co­

mo en nuestros escritos. 

Otra forma de mal uso, ta!llbién muy generalizado, es anteponféndolo a 

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

la palabra "AREA", sacada per un prestidigitador de las mangas de su 



17./Jl 

'16 

camisa, corre en nue~tro lenguaje cotidiano sin nfngün pudor y con una pro-

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

del ld!O!Tio), puesto que el usuario lo acOIIXIda cerno quiere y donde quiere, ge 

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

e imi ento. 

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar püblf­

cam·~nte su personal pobre.za lexicológica y coadyuvar en fonna criminal al 

ultraje y empobrecimiento del bello Idioma de Cervantes. Si usted se detfe 

ne antes de este absurdo "corodfn•, podr& caaprobar que el fdl01114 espatlol 

r·Jenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que preten­

ua significar o explicar. 

. . 
• 

17.1.15.3. Los pronombres dBllOStrativos "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 más elegantes y DlSs 

espanolas, y no se cae en la Influencia francesa. 

17.1.15.4. Los "verbos ficfles". Otra form.:~ de hacer que se pierda la efl-

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

amplia signfficacf6n, tales como; "ESTAR", "ENCONTRARSEn, "HABER" (en su for 

ma impersonal), "TENER", "PONER", "OECIR" y "VER"; pues, con ellos rnu-
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chas de las veces no se preclsa la idea que se qufere trasmitir, aunque el 

l~ctor, con cferta dificultad, deduzu lo que el redactor quiso decir. Con 

un merli~nn esfuerzo en la fijación de nuestra atención podremos comprobar lo 

.rgradable que resultarfa seleccionar el verbo expresiVo y connotativo que 

p1·eCJsa mejor la idea. 

los COtiSejos, Tos ejemplos resueltos y la profusión de ejercicios que 

.•clui10;oS en el capftulo relativo, dan firmeza a nuestra convicción de que 

usted fijar! pemanentemente 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 elegar~cia, pureza 

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

leen. Nuestro fdfCI!Dal nos brinda esh posibilidad sf nos apegamos a sus nor­

r.as y ampl iaznos nuestro léxico. 

17.1.16 CAP IIULO QEC!MOSEXTO 

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA. 

Nuestro ldlo~ es esencfalr.~ente activo. No se deje influenciar ~r 

las maJas traducciones. Cierto es que nuestro fdfoma no rectlau la voz pa­

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

·no se conoce el agemte ·activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, o 

sencillamente por ser indiferente al lector. 
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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: 

~t;gld primera: 

Regla segunda: 

Regla tercera: 

~':egla cuarta: 

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

' frecuente en esp~í'iol, en vez de' la pasivo con "ser", 

se utillza el pronO/libre "se". Ejemplo: 

"Ha sido hecha una mesa~ 

Mse ha hecho una mesa•. 

Sf el verbo pasivo estti en infinitivo (ser amado, 

ser despreciado), se Te puede reemplazar por un nom­

bre abstracto. Ejemplo: 

"Siempre deseé ser admirado por mts a humos" 

"Siempre deseé la admiración de mis alumnos". 

Se puede sustituir el participio de la voz pasiva 

(construido, pintado,·~do), por un sustantivo, CO_I! 

servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo. 

Ejemplo: 

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

"Esta figura es obra del escultor Zepeda". 

Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la 

or~ci6n, se puede dar a @sta un giro activo, pero 
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ca'l\bhndo a veces el verbo y otras palllbras de la 

oraci6n, Ejemplo: 

~El gerente fue llallllldo urgentemente POr el presi­

dente de la companfll~. 

"El gerente recfbi6 una llamada urgente del presi­

dente de la companfa• 

17.1.16.2 USO Y ABUSO OE LAS FRASES EN RELATIVO. 

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

tos, conviene evitar en lo posible las frases de relativo, que 111 decir de 

K. Hito, son incisivas y secundarlas. 

Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden 

sustituir oraciones de relativo. 

'Forma l!dmera: 
. --

'Forma segunda: 

Por un sustantivo en lP'OSici6n, Ejemplo; 

"Don Agust1n de Iturbide gue cons~ la Independen­

~. ha quedado olvidado" 

"Don Agustfn de Iturbide, consumador de la Indepen­

dencia, ha quedado olvidado". 

Tambl~n puede sustituirse la frase de relativo por 

un adjetivo sin coinplemento. Ejemplo: 
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FOrma tercera: 

Folllla cuarta: 
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"Dos actividades que se ejecutan al mfs1110 tiempo. 

~Dos activid~des sfmult,neas• 

la sustftuci6n puede hacerse por un ~djetivo segui­

do de complemento. Ejemplo: 

~un pensador y poeta _gue nacfll en el misroo pafs que 

Beethoven". 

"Un pensador y poeta conterr.!ineo de Beethoven", 

Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos ca­

sos: 

a) Aunque no frecuente, una sola preposici6n pue­

de reemplazar al pronombre relativo y al verbo 

que lo sigue, Ejemplo: 

"La basura que haY en la calle", 

"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· conffrne mi teor1a", 

"Una prueba en apoyo de mi teorfa". 

17.1.16.3 kti'ETICION DE IDEAS Y PAlABRAS, JoKJDO DE EVITARLAS. 

17.!.16.3.1 Repe.tfcfón de ideas y palabras. 
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Cu!d¡¡do con este vicio, pues si se cae en 1!1 se le demuestra al lector 

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

e~cribir. Repetir Ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar i!nfasls al 

concepto, o evitar la cacofonfa, o la pesantez en la expresf6n, es Incurrir 

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

lla1Jc1a, evite los vocablos Innecesarios. 

i /.l.Jb. l.Z Modo de evitar l11s repeticiones redundantes. 

Para evitarlas, gr6bese las sjgulentes recomendaciones: 

Primera: 

"[~;r:cera: 

FiJe primero el obJetivo o asunto por tratc:r, y ordene 

sus Ideas antes de escribir. 

Evite los detalles !nsfgnlf!cantes, pues son causa del 

estilo difuso y poco preciso. 

Utilice la palabra adecuada. 

Cuente con un buen d1cc10II4rio 1diom.'ltico. 

Suprfma 1~ pal~bra que esté en e~ceso. 

Dé otro giro a la expresf6n. 
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17.1.16.4 Este resumen tuvo un prop6sito: el de Invitar al lector a u~ exámen 

~on~l sobre lo estudiado hasta el Capftulo 16, Si cumple con su ffnal1-

dad nos =· 
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centro de educación continua 
división 

facultad 

d. 

d. 

estudios superiores 

ingenlerra, un a m 

CUARTA 

' 

"Reoordenos -SielfPl"C aue no se- cscrJOO sólo 
con palabr"ª'sino con creaciones; por lo 
tanto, forzoso será recono::::er auc la tel:le 
za, aue la fuerza persuasiva y convincente 
<.le un texto escrito no reside en las voca­
blos aislados, sino en su justa y a.k.'CU.i!da 
lrabazón; y, depende del II'Cdo y sabiclur.ía 
en utilizarlas; de su empleo ~ o menos 
cor-recto; de su nejor o peor engarse dentro 
del conjunto. La belleza, profun<lidad, y 
ntJro em:x:ional, la fuerza emouva, persua 
siv" y convincente resulta de lo crue, sir­
vüindonos de las palabras c.:xro no.:ro vah.ícu 
lo, h"'Jam::>s sentir y pensar al lector". 

' 
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!NTRODUCCION, 

En esta parte, motivo último de este TEXTO, trataremos acerca de los 

distintos tipos de documentos: desde la simple carta hasta el informe formal 

extenso,.tal como'lo anunciamos en la cubierta. 

' ' . 
Como lo asentamos y dijimos en el Prefacio, nuestro TEXTO no pretende 

llevar a nuestros lectores y alumnos hasta los artfculos period~sticos ni ~ 

nos a la estflfstica. Nuestra intención es modesta, porqt~e hemos vivido y 

sentido, al través del contacto con nuestros alumnos, la necesidad de formar 

buenos redactores de cartas, circulares, memorandos, informes, etc., ya que 

el profesional actual, cualquiera que sea su especialidad, esti falto de 

una orient<1ción relativa en lo que puede afirmarse es su trabajo diario: es-

cribir cartas de tipos diversos y, sobre todo, informes, desde el simple 

"reporte• hasta el técnico fonnal extenso. 

A nuestros lectores y alumnos los hemos encauzado hasta aqui, propor­

cionándoles los conocimientos bhicos, en forma amplia y profusamente ilus- _ 

trados con sinnúmero de ejemplos resueltos y_ejercicfos por resOlver. Aho­

ra nos resta solamente profundf.zar en la estructura de cada documento e ilus 

trarlo con modelos, que en nfngunil fol'1!la pretendemos que sean copiados li­

teralmente, porque'hemos diclloX hasta el cansancio que el buen redactor. se 

hace escribiendo -forma única de aprender- y procurando ser creador y ori-

gfnal en cada escrito. 
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C ~ D 1 'T U l Q !6 

LA CARTA 

18 .} Definición. Dentro de lo tradicional y con apego a los principios el~ 

sicos, una carta no es rr.'is que un elemento destinado a c1.111plfr con una fina-

lidad concreta, generalmente formt~laria o de trámite. Una deffnfci6n mb 

armónica con la época, cualquiera que sea su natur~leza, es !sta: ·una con­

versaci6n a distanch, pero una conversación en reposo y sosiego, medihda~ 

sobre todo meditada, pues quien escri~ debe cuidar el significado de las 

palabras que selecciona para evitar malas interpretaciones o causar fncerti-

dumbre. * 
• 

16.2 _consejos para su re~Kci6n. Aunque una carti de negocios sirve para 

notificar envios, acusar recibos de lo que sea, comunicar un hecho, presen­

tar una reclalriaciiin, hacer una solicitud, aceptar o negar algo que se nos 

ha pedido, agradecer una atención, y tantos otros requisitos obligados en un 

negocio, nunca debe escribirse precipitadamente, puesto que su tono y espf­

rftu provocan su primer impacto verdadero ante el cual reacciona el lector. 

~as cartas sirven indudablemente para lo sel'lalado, pero esto no es 

sino una sola de sus funciones, la más rudimentaria y material, y la única 

~ 

conocida por quienes viven con la tradición, por quienes sólo se preocupan 

por decir cosas y exponer hechos concretos, siempre en forma frfa y estáti-

ca. Para escribir cartas asf, basta con conocer la gramHica y los prfncf-

* -rOdO To-relicfoMdo con la definición y redaccf6n de una carta es U toma­
do casi iotegramente de la 2a. edición del libro la secretari..!....E_erfecta, 
del autor y de Josefina L. de Miguel. Editorial ITG.S.f:Mcxíco, -fgg-¡¡:--· 



1 pfos genera-, es de la redaccHin s fmpl <!, los cua 1 es pueden ha 11 arse en cua 1--·-·.- ... '·---- ... ---.--.-. --·- . 

-~~~~~! ~ ~2~ !!lQ1HP.1~! ~!~:~~! !r~~~~~~ G~~ ~l. ~~specto existe1J¡pero de­

jemos esto y pasemos al anSlfsfs de las funciones mSs imj)ortantes de una ............. --~---·~ ······----- -
carta. - .. 

1 

Q~!_!de ~1!~~'!: ~~~-e.~~ q~~ ~ff~r_ ~~~ f~~~ c~tegórica que todo escrfto 

comercial debe poseer. una 1ntencl6n y una fueru que rebase los lómites de --- ··-· ;: . ., ..... ----~--- _______ ,,_ --------- -- - -- - --

su finalidad aparente. Qufen escrfbe una carta no JQbe limitarse a escrf-

bir. un teJtto correcto, sino que lo debe escribir de modo eficaz para que in --· .. ··----- ~-- --~- .,. - ·--- ·- ..... "--·. -- ··- '--. 
fluya sobre el ánfmo del lector. mis que en sus sentidos. Un buen redactor . -.~ ~-~-- . - ~ . . ._ ___ -~- .-·· - .. '" --
de cartas dice Tu cosas de manera que impresionen y convenzan; es decir, 

--~- ----- --·· -···- -- ---- ·.-- ............ ~ -- .. 
si pide, obliga a que se·. le complazca; sf reclama, induce a que se le atfen ... · -· -.. --- ... -- ... -~ .------- -- -· --- .. 

niega, persuade para que se Te comprenda .. 
, ... -. -··· .,.. ·• ........... - .------~ 

puntualizamos, es tal vez el elemento mas importante en la -·- ---· ,._ ... -· ... --- .. ____ ...... .... . -

vida comercial y justo es que se Te ·--· -·- -·-- .-. -·- .... conceda h atenci6n que m~r~ce por el 

lugar. tan dest~c~do qUe ocupa en el desenvolvimiento de los negocios¡ por. ··--· ... -.... -- ......... -- -· _____ .. _______ ··- ... ·-· . ··- ... . 
ello, quien escr.fbe esU: obligado a entregar. su plirsonal atencfdn a estos ....... ,_,.- ----~- ·-·. --- --- .. ,._ .. ---.------ . . 
instrumentos de la comunicacl6n comercfal--efectfva. ----·- ... --~ ·-.- -----·· ...... -...... -----·. 

algun¡¡s - -----
. ' recomendaciones de gran utilidad 

. ' - - .... -- ... -- -- .. para que una carta .. 
cvmp la con su objetiv,_:. ·- .--- .. ~ -~ -·-·~. 

l) Clar.idad, propiedad, orden, deben ser. las cualídades, los requisl--- - -· ·--.. --~.--- .. -·- -·-- ~-- .. ' ~ 

tos de una carta para que pueda cumplir: con su especffica funci6n. Ante 
••- -• •-- -• - ,•-•• ·•• _--•w •• .. • ~-' • • •--

' 
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' todo, claridad en los conceptos, en la connotación de los vocablos, 

en la fonna, en la escritura; propiedad en el estilo, en el lengu,! 

,1<: -acorde con el destinatario-, pues h carta va de lo Tntimo a 

lo pUblico, y debe estar adecuada al objetivo y a su destino¡ pero 

sieo~pre en tono conversable, que al ffn y a la postre por eso son 

cartas; orden en la exposición de las ideas,, en Higica 'secuencia, 

sin atiborrar los páfrafos con argumentos'o ideas distintas. 

2) Bre~edad: Toda carta debe tener su Higfca extensHino'pues h bre-

~edad puede poner en peligro la claridad, ser descort~s, crear 

equfvocos, malentendidos absurdos, etc. lo recome"ndable es ser 

escueto y claro; es decir, con su justa medida, pues Tos textos 

innecesariamente largos aburren y cansan. Pero no debe confundir­

se nunca la concisión con la parquedad, pues los textos secos o 

concentrados carecen, por lo general, de fuerza expresiva y con 

frecuencia denotan falta de cortesfa. El mejor texto es aquel en 

el que no falta ni sobra nada; por tanto, debe preocuparse por no 

omitir conceptos importantes, ni repetir ideas Sin causa justifi-

cada. Insistimos, no importa que un escrito sea largo o corto; 

lo UnfcÓ que hay vigilar es que no sea innecesariamente largo, nl 

~eclpltadamente corto. 

3) Recuerde siempre que no se escribe sólo con palabras, por tanto, . . 
debe reconocerse que la belleza y la fuerza persuasiva y con~in-

cente de un texto no residen en los vocablos aislados, sino en su 

jllHa y adecuada_ trabazón; y depende·del modo y sabfduria en que 

se utiliun, de su enlpleo m&s o menos
1

correcto, de su mejor o peor en 



garce dentro del conjunto, La belleza, h profundidad, el ritmo 

emocional, la fuerza convicente y persuasiva, etc,, resultan de 

lo que, sfrvf~ndonos de la palabra como vehfcu1o, hagamos sentir 

o pensar al lector, 

4) Recuerde tambf~n que las palabras en sf no son bellas ni feas, son 

vocablos que estln en el diccionario con varios sigr.ificados; ~ero 

que adquieren sentido, fuerza y precisa connotaci6n cuando se or-

ganiNn para que se escuchen o se lea~. 

5) Jamás dar rfenda suelta a la fantasta, pues una carta no es una 

obra de arte en sf, sino un simple medio, un instrumento para un 

objetivo precfso, C01110·tal debe usarse. 

6) LA prerredacci6n de unca carta: Es materialmente imposible iniciar 
' 

la redacciOn de una carta, amistosa, familiar o comercial, sin ha-

berse fijado o preguntado antes qué quiere expresarse en ella. los 

objetivos fijados de antemano ayudan a redactarla con brevedad, 

precisiOn, fuerza, calfdad y estilo; es decir que la carta debe 

ser pensada antes de escribirlA, Se aconseja su preparacfOn por 

~edio de apuntes mentales o escrftos en los que se tengan en cuen~ 

ta ~os siguientes factores: 

a) Definir el tratamiento que debe darse. a1.dest1natado Y con 

ello definir el estilo. 

b) Idei!S princlp<~les que deben ser expresadas. 

e) Ideas comp1 .. o.1entarfas- auxllfares o da relleno- con que deber! 

redondears~ y fortalecer cAdo una de los ideas principales, 

d) Orden~cHm y encadendllllento de los diversas Ideas por expresar, 
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siguiendo un ritmo emocional; es decfr, haciendo que nuestra 

exposfcf6n tenga intensidad y agudeza necesarias, con miras 

al éx1to que se persigue, Recuerde que lo que se dfce pema 

nece invariable; en canbfo, la forna como se dice es en h 

que puede ponerse la fuerza persuasiva personal, Puede aflr· 

marse que a través de unll buena carta nos vendemos, Yll que con 

este instrumento. nos proponemos obtener algo de la persona que 

la recibe: comprensión, asentimiento, opinión o unll acci6n de­

terminada. Cabe tu¡uT un ejemplo que exptfque lo que es la in­

tensidad y la llgude~a¡ m6s bien, que'nos oriente sobre la for-

FQRMA Rl!IINA,RIA SIN FIJERZP.· e<.·.( [Q.M~ 

Distinguidos s~ñores: 

Con agrado y complacencia me he enterado de que ustedes tienen 

necesidad de una secretaria ejecutiva; por E!llo me dirijo 1 ustedes 

para pedirles la oportunidad de una entrevista personal con el fin 

de ofrecerles mis servicios para el puesto que necesftan,_Ya.que me 

hallo perfectamente capacitada para ello. 

Esperando una respuesta favorable a esta mi sol1c1turl, quedo de ____ ...,. 

ustedes m~ agradecida. 

" Atentamente 



' 
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'7 

Distinguidos se/lores: 

Enterada de la necesidad que tienen de t~na secretaria ejecutfv2 

competente, solicito Ce ustedes una entrevista con el fin de an~lizar 

posi~llidades. 

Su aceptación será mi primer éxito dentro de su Empresa, pues 

el~o me permftfr& demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos. 

Mf experiencia personal se detalla 'en el currkulo anexo. 

Conf1o en su valoracf6n. Gracias anticipadas. 

Atentamente 

Anexo (1) 

Veamos otros cuatro ejemplos de cart<ls comerciales: la priJ:Jer<l, ruti­

naria, sin fuerza emocional, brusca y plagada.de.errores...sint&ct-fcos; la se 

gunda, para comunicar lo mismo, Clllllplfendo con la cortesfa, la originalidad 

Y con la fuerz<J emotiva que reclam~ la tercer~frfa, rebuscada, hrga y te­

diosa; la cuarta_., con el mfsmCI motivo, pl'ovocadora de fnten!!s desde la prime­

ra frase; interés que se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor: 

el que los nif'ios mexicanos no pierdan el contacto con el sfstemca de educaciiin 

que se imparte en México. 
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~~timados se~ores: 

En base al cambio de polftlca que hemos aprobado, les lnfonndmos 

que Tos pedidos que nos formulen deberán hacerse a un plazo r!e JO dfas, 

en la fntellgencia que les concederemos un 5% de de~cucnto sobre n11es­

tra lista de preclos. 

El motlvo por el cambio en las condiciones de venta, se debe prf-

mordialmente a que a su vez, nuestros proveedores, nos han reducido 

not~~leme~te sus plazos para el pago de sus facturas, !Xlr lo que noso- · 

tros d su ~ez nos vemos oiJTfgados a reoercutfr esta sftuacf~n a nues-

tra c~ientf!)a. 

Agradeciendo de antemano la atencf6n que se sirva dar a la prese~ 

te y es•>l'rando seguir contando con sus amables pedidos, nos repetimos 
• 

sus nr.tos., amigos y Ss. Ss. 

INDUSTRIAL ''X~ 

FORMA 0!!1':'_;;;/ .Y CONyr_~. 

Estim~dos amigos: 

La escasez de las IMterfas primas, la Timftad~n de Tos cr6dftos 
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' .• .... 
bancarios y de nuestros propios proveedores nos obligan a Informarles 

que, a partir de esta fecha, s6lo podremos conced~rl~un plazo de JO 

dfas para el pago de sus facturas y que nuestros descuentos, sobre los 

precios que aparecen en la lista anexa, será del 5%. 

Su cornprensHin a esta nueva situación, provocada por el propio 

mercado, es para nosotros una garantfa de contfnuacf6n dentro de nue_! 

tras fortaleci..-!~~ relaclaues comerciales. 

Atentamente 

INDUSTRIAl •x• 
Incl. (1) 

FORMA RUTINARIA Y MONOIQNA. 

SECRETARIA DE EOUCACION PUBLICA 
Consejo Nacional T~cnfco de la Educac16n 
Lufs González Obreg6n 21, · 

"México 1, D.F. 

EstimaCJs senores: 

De la manera rn6:s atenta so 1 fcftarnos a ustedes nos f Ílfonoen. sobre la po­

sibilidad de dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratuito, pare 

cada uno de los anos de Educac!6n Primaria. 

Nuestra petfcf6n est! bau.da en que, ECN INTERNACIONAL, S.A. es una ero 

presa que se dedica a Administrar las Obras que realiza EMPRESA CONS-
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' 1) 

TJil!CTORI\ 1/ACIDr/Al en el extranjero. 

rar•.:, ~e la tecnologfa que se requiere par<~ llevar a c<1bo estu obras, 

es necesario que sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos 

na'ises no se cuenta con personal especializado en la materh. Por es~ 

ta r~~.5n, frecuentemente son contr~tados mexicanos quienes aceptan 

trabajar para estas obras, las cuales tienen duraciones que van desde 

t:os tlast¡¡ seis ailos promedio. 

En la ""'YOrfd de los c<~sos estas personas envían por su fdmflla para 

que radiquen en el país donde estén prestando sus servicios, por lo 

que muchos niños en edad escolar pierden contacto con la educación 

que se imparte en nuestro pafs al tener que asistir a escuelas dife· 

rentes, por lo que consideramos que, como la niñez es importante par<~ 

el futuro de México, de la Educación que se tiene en México, para que~ 

a su retorno a la Patria oo se encuentren totalmente desubicados. 

\ 

En caso de ser aceptada nuestra petición, desearfamos nos informaran 

sobre los trámites que son necesarios para obtener el permiso. para en· 

viar estos libros al extranjero. 

Agradeciendo de ante~~no sus atenciones y en espera de su respuesta, 

nos es grato ponernos a sus apreciables órdenes. 

Atentamente 
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Est~mos seguros de su favorable respuesta, ya que estos nl~os For 

, n;,n parte del futuro de Mbico. 

Atentamente 

e) Distribuci6n rle las trie~~. tl grllpo~ <:!e ~~e<>s, en p~rrafos. 

f) Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean preci-

sar. 

7) Exprésese de manera ' que al leer una sola vez se entienda perfec-

tamente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse por com-

prender un texto o una carta, no lee a gusto y, por tanto, no lee 

con interés. 

8) Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin 

de que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra. Más que 

conocer muchas palabras, lo importante es saber utilizar oportu-

ndmente las que se conocen. 

'.9) t~o se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos ad-

quirir por las malas traducciones de artfculos o libros que algu-

nas veces leemos, o porque adquirimos el mal ll!bito por nosotros 

mismos sin darnos cuenta de ello. 

Ejemplos: 
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A continuación presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas 

de moda que a veces se usan erróneamente. Ustedes puden precisar el tono 

y estilo afectado de las frases se~aladas como "incorrectas" que restan la 

claridad y el significado directo que se pretende dar; adema:s, muchas de, 

ellas contienen auténticos errores sfnt&cticos. 

"INCORRECTO~ 

A) l., interrogantes ''" usted 

planteadas ..• 

B) Sírvase aclarar •tpso facto• ..• 

C) Es mi deseo ferviente partfcf-

parte mi sincera gratitud .• , 

O) Tal vez pueda ser que estA In­

deciso ... 

E) Por medio de .Ja presente nos 

tomamos la libertad ••• 

F) Adjunto a la presente ••• 

G) Le estoy anexando ..• 

H) En la confianza de que esta­

rá usted en posfcfón de ..• 

I) Ha llegado a nuestras manos su 

atenta ..• 

J) Anexada a la presente econtra-

rá . . . · 

K) Con la presente anexo a usted 

copia ..• 

"CORRECTO" 

A) Las Preguntas que hace ••• 

B) Háganoslo saber cuanto antes •.• 

C) Muchfsfmas gracias por ••. 

O) Tal vez no esté usted seguro •.. 

E) Le participamos que •.• 

f) Incluimos ••• 

G) Le anexo ••• 

H) Esperamos que pueda.,. 

I) Recibimos su carta ... 

J) Incluimos ... 

K) Le anexo copia,,, 
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L} Su estimada persona ..• 

M) Sin· m.!s por el momento y con 

la esperanza de recibir su res­

puesta ... 

rO Agradecléndule de antemano ••. 

O~ Debo de manifestarle ..• 

P) El m6vfl de la presente es 

;¡od~r anu~ciorles ... 

Q) rvos tomamos la libertad de 

solicitarle respetuosamente ••. 

R) Tenga la seguridad de que hare­

mos llegar a ustedes su pedido, 

1 o mh rá~i do que nos sea posi­

ble. 

18/I:i 

l) Ustec' ... 

1-!) En espera de sus notfcfas •.. {o 

notfc:las suyas ... ) 

N) le agradecerfa{mos).,, 

O) Debo manifestarle ... 

P) les anunciamos ... 

Q) le solicitamos respetuo~Q.~.;r,u~ ... 

fl) le enviaremos su pedido ~tr.'nto 

antes •• , 

lO) Enfoques positivos: En todo escrito, como en nuestrt~ diaria conversacH!n, 

los enfoq11es positivos guardan verdadera imp~rtancfa y trasc¡;ndencia; y 

es i.~9icn, ¡•ues a nadie le gusta recibir una mala noticia. SI tenemos 

qun dr.cir "no" a alguien en una carta, procuremos dar a la redacción un 

enfoque positivo. Recuerde que el tacto es llave que abre las puertas 

mental e~ c1é- n'J~stros interlocutores; en este caso, nuestros destinHa­

rios. ':::1 vez. de decir ":ltl pudlr::os entender bien el ültfmo pSrrafo de 

su COilS•Jlta", di9~•JOs: qSu consulta es muy clara, salvo en su ültirr.o p.!­

rrafo". la forn~u modifica los resultados. 

Ejemplos: 
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ENFOQUE NEGATIVO 

A) Sl tiene usted a bfen conceder-

me .•• 

B) Espero que su respuesta me sea 

favorable ..• 

C) Esper~ndo una respuesta favo-

rable, reciba nuestros saludos. 
' 

n) No pode1110s enviarle muestras de 

cartas para cftas como ejemplos, 

para publicar" en su lfbro, 

E) Es imposible darle un precio, sin 

conocer primero las especiffcacfo-

nes. 

F) Si aprueba la tarjeta qu~ le in­

cluimos, le enviaremos un folleto. 

G) Creemos que quedar6 complacido, 

H) Puede usted llamarnos sf le in-

18/14 

ENFOQUE POSITIVO 

A) Seguro de su favorable respues­

ta ... 

B) Tengo fe en su favorable res­

puesta ••• 

C) Con la seguridad de su res pues-

ta favorable, lo saludamos con 

cordial afecto. 

O) llo felfc!tamos cordi~lmente por 

su nuevo lfbro! Hemos buscado 

en nuestros archivos, pero no 

h~mos podido encontrar las mues 

tras que solicita. 

E) Tan pronto conozcamos las espe­

'ciffcaciones, con todo gusto le 

daremos el precio. 

F) Sólo tiene que llenar la tarje-

taque incluimos, y el folleto 

Te ser¡ enviado enseguida. 

G) Sabernos que le agradará. 

H) L16menos. Con gusto le ~tende-

teresa. remos. 

ll) B•Jsque la palabra que exprese con más exactitud la idea que usted 

desea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue 

• 
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con facflidad a la mente del lector o de~tlnatario. Cuidado con 

los !:larbarfsmos. Cuando ten!)a duda acerca de un vocablo no titu-

~Pe, consulte un buen dfccfonarfo; asf fortale~er! y acrecentar~ 

su vocabulario . 

. 12) Ct~fde h: correctil ortograffa y los signos de puntuaci6n, ast co-

JIIO el el"lllarcamfento de la ,carta, los espacios despufs de cada si.!! 

no de puntt~acMn, etc. Todo esto ser~ en bfen de ld se~ie<Jad y 

calidad del texto. 

13) Guarde el mayor respecto posible a las reglas de la slntat.is, ~~e~ 

ro no caiga en el ac.aderntsmo excesivo. Recuerde que una carll 

comercial es un documento de utilidad practica, m8s que un alarde 

de perfecci6n 11ngufstica, En la redaccf6n de un texto comercial 

la gramática es un medio, no un fin. Suped"ftarse a las reglas 

gramaticales no quiere decir ser ciegamente esclavo de ellas. 

14) ~vfte oraciones largas, aunque posean una buena construcc10n. 

Esfufrcese por condensarlas sfn que pierdan la precfs16n de loS 

conceptos, y procure que entre ellas exista una verdadera cone~ 
' 

xión. 

15} Evite los pSrrafos excesivamente largos y procure que cada uno de 

ellos corresponda a una idea o grupos de ideas que "posean un mo-

tivo comün. Los pirrafos mayores de ocho a dfez l!neas ofenden 

ia mirada y ·1fspersan autom.1tfcamente 1~ atenciOn del lector. 

16) E~présese con naturalid~d y soltura, evitando frases demasiado 

literarfas, pero sin caer en las 11bertades y vulgaridades del 
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1enguaje hablado. Los rodeos, hs f6nnulas lfterarfas y dem&s 

adornos rebuscados han pasado a la historia en los documentos co 

merciales; mas esto no sfgnfffca que las cartas comerciales deben 

ser áridas; por el contrario, han de ser corteses, pero directas; 

jamás melosas. 

l/) Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos nuestros escritos con ama 

bflidades, pues sus efectos resu''.ln negativos. Los párrafos me­

losos, adulatorios, etc., dan idea de poca sfncerfdad. Ser gen­

tiles no irnplfca el soborno con frases demasiado dulces, empala­

gosas y untuosas, Para que decir: "Le rogamos que ffje su ama­

ble atencf6n en la sfgufente proposici6n y mucho aprecfarfarros su 

bondad, por todos reconocida, la cual agradeceremos de antemano•, 

si con más calidad y precfsi6n podemos decir: "Confiamos en que 

se servirá atender nuestra proposic16n". Tampoco seamos tan ava-

ros que caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a de-

moStrar falta de cort~sfa, y nos lleve a dedr: "Hace tres meses 

que no nos paga usted~; cuando que con un poco de tacto podemos 

decir: "Estamos persuadidos de que, por una involuntaria distrae 

ci6n de su parte, no ha liquidado usted su cuenta". 

' 18) Las abreviaturas y las contracciones están proscritas de una car-

ta bien redactada. Seamos pródigos en este sentido. 

l9) Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de 

sentldo, es la 16gfca tennfnacf6n de una carta. M.'is efectivo re 

sul t<l un "Atentamente", que la frase vichda y sin sentido: "Afmo. 
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Atto. A. y s.s." -en verdad, el que firm~ una carta con este final, 

1a·mayorhl de las veces ni es afecttJoso ni atento ni amigo ni tdm-

poco sirve para nada. 

• 
20) Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregir. 

los errores de contenido, ortogr!ficos, de sintaxis y ahorrar, 

por bnto, tiempo y trabajo. 

2!) No obstante tod'l la qiJ~ toemc:o~ fnd'c~do 11 1nodo ele consr,io~ rle in­

formacflin, para dejar en ustedes 1a convcmfente preoo:;11p~ciiin para 

superar el arte de la redaccilin o compos!ci~n de cartas, como 

recomendacflin complementarf~ les decimos: 

a} No imite nf copie¡ trate de producir sus propias ideas. flag~ 

funcionar su fmagfnacflin y sea creativo de nuevas formas, nu~ 

vos motivos, nuevos esttmulos para decir lo que usted quiere. 

b) Antes de empezar una carta: piense, medite, razone, reflexio­

ne. Recuerde l~s cualidades del lenguaje, las de las frases, 

las de los párrafos y todas aquellas reglas que nos conoucen 

al bien decir. 

e} No olvide que ~ay muchas clases· de lectores y que su escrito 

debe ajustarse a las condiciones individuales o a la persona 

lfdad de cada uno. H~ que acertar siempre, para agradar e 

inspirar sfmpatta. 

18.3, El esqueleto o estrustyrq de unp cprta, 
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Aunque, por su valor aparente, un¡¡ carta puede ser de petición, de ofre 

cimiento o de trámite; en realidad su intención concreta y pslco16glcll es 

pedir al~o: Si ofrecemos un arttculo, pedimos que se nos compre; si ofrece-
• 

mos una información, pedimos que se nos f).aga caso; si regalamos algo, pedi­

mos que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortes fa y de la sociabi-

lidad; si simplemente acusamos recibo, a un papel cualquiera, pedimos que 

~e observe nuestra organi~aciOn y deseo de hacer las cosas bien, 

Con absoluta honrade~ debemos confesar que toda carta, dfrectll o indi­

rectamente, en forma visible u oculta, siempre pide algo: Se pide una mer-

cancfa, un servicio, un pago, una atención, una gratitud, una compra, un 

reconocimiento de prestigio, la iniciación o consolidacien de un11 amistad, 

la aceptación de un punto de vista, y mil cosas mh. Esto nada tiene de 

particular si se parte de la premisa de que el ser humano estli, por ley na-

tural, hecho para pedir. Y asf es, la inmensa mayoda de nuestros actos, 

de nuestras conversaciones, de nuestros pensamientos tienden en el fondo, 

aunque en algunas ocasiones no nos damos plena cuenta de ello, " obtener 

algo; en consecuencia, y por encima de su función material aparente, las 

cartas comerciales están invariablemente destinadas ll pedir y a obtener lo 

que se pide. Pero para obtener, es necesario convencer. Es por esto que 

el éxito de una carta radica en su fuer~a persuasiva y convincente, tal co 

mo sucede en los anuncios y aün en la vida real. 

Si reconocemos y aceptamos que toda carta está animada por un mismo 

impulso de petición, debemos aceptar que no existen clases, sino motivos o 
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m6viles en ell~s; por ello desde la primer~ frase debemos procurar desper· 

tar el interés del destinatario o del 1eclor. Cabe comparar el p~rrafo 

inicial de una carta de negocios con un escaparate de exhibici6n que atrae 

al comprador hacia el interior de la tienda. El arreglo o h exposici6n 

del escaparate debe captar por sf solo el interés del cliente para atraer­

lo al interior del local. Asimismo, la primera oraci6n de toda carta tiene 

que llevar al lector a decirse:"!Esto me interesa!", y a seguir leyendo la 

C<>rta h.asta el final. 

Pero no adelantemos; 1~ carta de negocio tiene una estructura que de­

be satisfacerse para que el interés inicial del lector no se pierda. Esta 

construcciOn o estructura debe: 

lo. Captar el interés del lector en el primer pSrrafo. 

2o. Exponer los hechos con toda claridad. 

3o. Dar ér1fasis a lo positfvo. 

4o. Usar un "gancho" o allcfente para obtener la accH!n que se preten 

de. 

So. PresentAr u1111 despedf!:!a adecuada y oportuna. 

Primer paso. Captar el interés del lector en el primer pSrrafo. Vol­

viendo al inicio de 1~ carta, procuremos siempre comenzarla con ~lgo que h!_ 

ble en términos que le interesan ~1 lector m5s que al redactor; pues no hay 

terna en el mundo que interese ta~to a u~ hombre como lo relativo a ~sí mis­

mo", sus necesidades, sus deseos, sus intereses, etc. Adem.!s, procure que 

la primera oracf6n se~ breve y concfsc, enfil~da directamente a la motfva-
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ción, como estimuladora del interl!s, Si logra avivar el interl!s del lector, 

usted puede estar tranquilo; lo m&s seguro es que continOe con usted hasta 

el final de su carta; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su propó 

sito; pues captar el interes en todo el recorrido de una carta es justamen~ 

te lo que todo redactor debe pretender. 

• Segundo raso. Exponer los hechos con toda claridad: Capta_d_a _la aten~ 

ción y el interés, exponga el asunto con toda claridad; no deje dudas en el 

lector, convénzase usted mismo de toda la información que el destinatario 

deba saber; busque todos los datos que desee curbfr, y luego exp6ngalos con 

toda claridad; por ejemplo: 

SI trata de solicitar infonnacilln, asegúrese de que el lector sepa exac 

tamente lo que de 1!1 se solicita. iCu!dada!, una pregunta vaga Obtiene una 

respuesta Igualmente vaga; mientras que una pregunta especfffca, por lo ge-, 

neral, da lugar a una respuesta concreta y Otil. 

Si acusa recibo de algo, repita con toda precisi6n el asunto por el 

cual se estli acusando el recibo. 

Si ofrece algo en venta, escoja sus armas, conozca sus fines, obtenga 

los datas sobre el producto o servicio que se ofrece. iExponga los datos 

con una secuencia lógica y clara! 

Sf formula una invitación, no olvide el motivo; haga sentir el agrado 
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por h aceptacHm, el lugar, la hora y el dia. 
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Si presenta o recomienda a una persona, mencione el nombre de la per­

sona a qufen se presenta o recomienda, el objeto o la razón que motiva la 

presentación, todos los detalles apropiados y relativos, tanto personales 

como de negocios; y, por ültimo la declaración de que cualquier atenció" 

o cortes fa serán apreciadas por usted. 

Sf quiere concertar una cita, no olvide mencionar el propósito de ~lla, 

la hora, el lugar y la fecha; pfdale a la otra persona que fije la fecha y 

solicite la confirmación de dicha cita. 

Con estos pocos lineamientos usted tendrá que valorar ~a importancia 

del cuerpo de toda carta, asf como justipreciar que jamás debe escribirse 

sin previa meditación y ordenamientO. M.!s adelante mostraremos los modelos, 

pero primero indicaremos los datos que deben contenerse y el ordenamiento 

eJ!pOsitivo en ellos. Pero, nunca olvide que la exposfci6n debe hacerse en 

oracion~s y p5rrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error. 

Cada orddóñ y cada p.!rrafo deben ser concisOs, concretos, sin p<~.lllbras 

superfluas que compliquen innecesariamente la estructura. Haga que cada 

oración cumpla con su cometido, y det~ngase. Cada nuevo asunto debe ocupar 

un p!rrafo. Procure no explicar mh de una idea central en cada p!rrafo; 

as1 facflltará la comun1cac16n, h lectura ser! fic11 y 111 comprensión sur­

gir! de inmediato. 
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Iercer paso, Dar ~nfas1s a lo positivo: Siffilpre debemos tener pre­

sente lo positivo en el enfoque de nuestras cartas, Exponga sus aflnnado-

nes de :!lOdO que el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con us-

ted, Psfcolli11icamente, los enfoques positivos ayudan en favor del objetivo. 

que se plantea en 111 carta, Frases o palabras ne11atfvas o que revelan in-

decisiones -''sf", ~creo•, "estimo", "espero", "podrf11", etc.- tienden a con 

trarrestar la fuerza del motivo de la carta. GrSbese este consejo: En caso 

de tener que comunicar mal11s noticias, aminore al golpe fnfcfando el mensa­

je con una declaracflin positiva. 

CuartQ...Qªlil· Usar un •gancho" o aliciente para obtener la accilin que 

se pretende: ¿Esta: usted convencido de que su primer p!rrofo captara la 

atenc16n de su lector? lHa estructurado la exposiciOn de los hechos o datos 

con claridad en una secuencia 16gica para continuar con el fnteres de su 

lector7 Bien, ahora est4 usted listo para coronar su carta con un clímax de 

impacto que terminarS •enganchando' al lector para que entre en accilin. 

}Oigale al lector lo que quiere que haga~ FacfHtele 111 dechMn. Tal vez 

la accilin que quiere de El sea sólo una respuesta, Dfgaselo, entonces. 

Recuerde que usted debe hacerle ver a su lector que la conclusilin es obvia. 

Analice los sig~ientes ejem¡Jlos: 

su actitud profesional nos ha impresionado favorablemente. Estamos 

con usted, dlganos cli~W podemos cooper;~r. 

Esperamos con interés su opfnilin al respecto. 

Su crédito es bueno. Simplemente dfganos lo que desea. 
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Presentar una despedida adeCuada y oportuna: !Hasta aquf 

todo 11.111 estado bten, cuidado con descomponerlo' Muchas personas escriben 

caf'Us ucelentes, p'ero desgracfadamentt las condenan al frt~caso llgreg&ndo­

ln al ffnal "adornos" fnnecesarfos y perjudfctaleso Esto sucede con fre­

cuencia. No Sil usted una de estas ptrsonas. St ha uptado el interés y 

la atenct6n del lector, sf ha expuesto los datos con claridad y 16gtco or­

dll'lllltento, sf ha logrado el enfoque posttfvo y ha tnclutdo un "gancho" pa­

ra obtener lo qut persigue; deUft91.se y IDI!dfte un final propio, de calidad; 

QUI aea ~ adf6s, no un bla, bla, bla. Con un ffnal fmpropfo anulará usted 

todo el efecto y el prop6sfto de su carta. 

Los ffnales de cartas con fol"'llll fdades carentes de sfgnfffcado, tfenen 

poco valor y no agregan nada de utf11dad. Un error IIIIJY comOn es el que se 

CCIIIIIU utflfzendo frases huecas, o bfen, cuando el ffnal se comienza con 

un gtrundto; mlxime st el gerundio no estl en correspondencia con la accf6n 

verbal correspondienta. (Dugracfadamente esto es mis frecuente de lo que 

puede suponerse.) Nada de adornos antes de finllllr; un ffnal efecttvo, con 

Utll cflldarad6n 1111111, es la llllntra mh categ6rtca y sincera de cerrar una 

carta. 

18.3.1. (VIanse las ffgurt~s 18-1, 18-Z y 18-3) 

Ademls del contenido, de su fuerza expresfva y del objetivo, toda car• 

ti debe cumplir con un fonnato o dhtrfbucf6n que hable en favor del redac-
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toro remitente, Nada mejor para ello que los tres modelos que insertamos; 

pero antes expliquemos cada una de sus partes: 

' 

l. l::!embrete. 

2. 

Este puede localizarse en la parte superior Izquierda; 

o bien, distribuido en la parte superior cent~al. Hay 

quienes lo ubican en la parte inferior; distribución que 

no aconsejamos, por obligar al lector a bajar la vista 

antes de leer el texto. 

Se ubica en la parte superior derecha y su altura depen­

de de la extensf6n de la carta. 

J. Qestfm~.hr1p. Los datos del destinatario se colocan hacia la izquier­

da, abajo de la fecha y a partir del margen: Puede ser 

en fonna escalonada o vertical. 

4. ~\w:lo o vo- Nunca 0111ftirlo, pues es signo de educad"n y respeto ha-

Wii'O. cia el destinatllrio. Se ubica entre los datos del desti 

natarfo y el texto o cuerpo de la carta. 

5. \4~J!O !!.1: h Pa,rte central de la carta que contiene el mensaje. Este 

debera contener toda la fuerza, originalidad y ordenamien 

to jerarqufco de los argumentos, tal CO'JIO hemos recomen­

dado para que surta el efecto deseado: persuadir y convefl_ 

cer. 
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Esta, en las cartas comerciales, debe ser sincera e in­

formal¡ por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atenta 

mente, Hey atentamente, etc. Se ubica entre el te'xto y 

la firma, ya centrada o cargada hacia la derecha. 

Parte Ultima de la carta, Puede estar centrada o lige­

ramente hacf.i la derecha. Contiene solamente el nombre 

y el cargo de la persona que rubricar~ a mano la carta. 
' . 

8. Iniciales de Sl!"Yen para establecer la identidad del que dfct6, que 

fdenti f1ca-

9. Inclusos o 

onexos. 

puede ser el ffnnante, y la de la secretaria que trans­

crlb16. Se escriben en la parte inferior iquierda, se­

gún cualquiera de las formas siguientes: 

AMS/rt; AMS:rt; AMS:RT 

En ocasiones el ejecutivo no dicta, s6lo se concreta a 

dar fnst~uccfones y a firmar; en este caso aparecerán 

las Iniciales del ejecutivo, las de su colaborador quien 

dict6 la carta·, y las de la secretaria por escribirla. 

las fniCfiles aParecer&n en el orden indicado: 

AMS/idl/rt; AMS:fdl:rt; AMS:IDL:RT 

Cuando en la carta se adjunta algún documento adicional; 

contrato, certificado, copla, infonrie, letra de cambio, 

cheque, giro, etc., se deben mencionar debajo de las fnf 

cfales. Por ejemplo: 
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Anexo (1); Anexo {2)¡ Anexo: Cheque; 
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Anexo: informe, póliza, contrato, etcétera; o bien. 

Incl. (l); Incl. {2); etcl!tera. ' 

Elemento complementario o especial de una carta, el cual 

consiste en un agregado para cubrir un punto importante 

que fuera ooltido en el cuerpo de la carta, o para dar 

énfasis a un punto importante. {No es aconsejable en 

cartas comerciales.), Se identifica con las Tetras P.D., 

y debe iniciarse a dos "renglones debajo de las inicia-
• 

Tes de identificac16n o inclusoS. 

18.4 ~LOS PE CORRESPO~DE~CIA AMISTOSA. 

Insertamos a continuaci6n, previo listado relativo, algunos modelos de 

cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de gufa para redactar co-

rrespondencia semejante o parecida. 

Aunque hemos asentado que antes de Tos modelos fndicaremo, los datos 

que deben contener y su orden exposltivo, nos reservamos para las cartas co­

merciales, ya que en las fntilll<lS es muy dlffcil obligar al redactor a una 

secuencia que puede estar lejos de su propio pensamiento, no asf en la co-

rrespondencia comercial que se gobierna m8s por la 16gica y los argumentos 

persuasivos y convincentes que por la emotividad personal. 
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de ser simple o dol;le, ~.c:Jm ln cxtollSiÓn del texto. ·G) D~spc­
didn. 7) l•'lrmo.."tl) Inicialc•s, !.1) ,\nexos, 

1 
1 



r--· 
' 

18/Z8 

·A~~G'-0/\~.1ERICANO• (Eacrltura en bloque) 
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Noto: ''..:: diferencia del tipo "Latino" en que en éste el texto 
~(· o:scribe por lo rcgulflr a rcn¡r;l6n seguido y no lleva 
¡;:~n::r!<~ (3). 

FIGURA 18-2 
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tNUlk En este formato, la sangda y la salutac:16n quedan alineados con e1-
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llill.@___ge Jos !llRdelos aue SI! f!)Ciluven, 

l. Oe fellcitacf6n por el dh del onomhtico, 

2. Oe recomendaci6n y presentación. 

3. De excusa. 

4. De agradecimiento. 

5. De petición. 

5. De pE!satne por la muerte de un hijo. 

7. De pésame por la muerte de h esposa. 

8. De piisame del padre o de h madre. 

9. De agradecimiento por un pésame. 

lD. Para enviar un regalo de boda, 

ll. De invitación para una cena y velada. 

12. De declinación a una invitación y velada. 

13. Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo. 

14. Para fel fcftar ~--por el nacimiento de hijo. 

15. Para pedir un préstamo a un amigo. 

16. '" 
,, 

'"' " accede a prestar una cantidad. 

17. '" 
,, 

'"' " niega un prhtamo. 

18. '" 
,, 

'"' " participa cambio de danfcilfo. 

19. '" " '"' " agradece una participación de nuevo domicilio. 

20. '" " qut! " 1 nforma a un amigo, sobre una impresión, 

l. .9-!.':_a de felicitación por ~' .. dla onom<1stfco. 

Querido Juan: 

18/30 
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Pr6xfmo tu dh onomhtico, ~ anticipo para enviarte un cordial 

abrazo con el deseo de que pases momentos felices en compa~fa de todos 

los tuyos queridos y de los amigos que, por su cercanTa, puedan acom­

pa~arte. 

Marcela y los chicos también te recuerdan cor. ¡,fecto y te felici-

tan. 

Tu buen a~i go, 

2. .Carta de recomendaciOn y presentacfOn. 

Querido Javier: 

El dador' Antonio Hidalgo, es amigo de toda mf estimación, 

Desea hablarte de un asunto que lo afecta y que cree puedes tU 

solucionarle. Ruégote le dediques unos momentos y te intereses en 

servirle. 

Por lo que hagas en su favor te quedarl muy agradecido tu amfgo . . 
que te abraza, 

Francisco 

-----------* Este vocaolo es más connotativo que portador; puesto que·en su segunda 
acepct6n significa: Portador de una carta de un sujeto a otro. 

• 
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3. Cart~ de excusa. 

Estimado amigo: 

Deploro mucho que las circunstancias se hayan opuesto para que 

tu recomendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo. 

En su asunto he hecho todo cuanto ha estado a mi alcance, pero 

no ha sido posible conseguir lo que tanto le interesaba, ya que la 

situación económica de la Empresa no permite, por ahora, admitir nue-

vo persona l. 

1.~ ocasión para enviarte un saludo rubricado con un fuerte abra-

Javfer 

4. Carta de agradecimiento. 

Querido amigo: 

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dispen~ado a mi 

recomendado, Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que a 

partir del dia primero del pr6Jtfmo mes fonnará parte de la Empresa que 

con tanto acierto diriges, Tengo la seguridad de que sabrS desempefia"E 

con eficiencia y responsabilidad su cometido y responder asf a tu aten 

el 6n. 
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Un fuerte abrazo y siempre a tu Cisposici~n. 

Francisco 

5. Carta de peticfl5n. 

Querido Manuel: 

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos dfu de asueto, 

mi excelente amigo y ccmpanero de la infanda, Frdncfsco Peraltd. 

Como es un ferviente apasionado de la equftac16n y llltlgnffico ca­

ballista, sé que le proporcfonarfa un gran dfa fnvfdndolo a tu hertl'l!!. 

so rancho que posees en Querétaro. 

Escudado en tus reiterlldas invitaciones me tomo la libertlld de 

pedirte me digas, con toda franqueza, si no serfa inoportuno que el 

sábado próximo pasáramos un dfa en tu poses16n. 

Recibe un cordial abrazo de tu amigo de siempre. 

Fernando 
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!3. Carta de pl!same por la muerte de un h1Jo. 

Profundamente impresionado por la enorme p~rdfda que te aflige 

en estos momentos con la irreparables pérdida- de tu querfdhfmo hfjo 

Ricardo (q.e.p.d.), me hago, con estos renglones partfcfpe de tu in­

menso dolor. 

Te deseo, con todo el corazón, la resfgnacfc5n crfstfana_ en estos 

instantes tan amargos, y mucha fe para encanendarlo en tus oraciones, 

como yo lo haré en las mhs. 

Exprl!sale mf condolencia a tu querida esposa, Raquel, y demás fa­

milia,_ cuya dolencia me frnagfno. Siento en el alma que l_a distancia 

me Impida acompa~arlos en tan tristes horas de desconsuelo. 

Tu amigo que te abraza y se duele con tu pena. 

Ernesto 

7. C11rta de pésame por la muerte de la esposa. 

Inolvidable amigo: 
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la notfcfa del fallecimiento de tu amada esposa, Margarita {q.e, 

g.e.), acaba de llegar a mf, y me apresuro a expresarte la pena tan 

honda que sentimos todos en esta casa por la desgracta que te agobia. 

Hacemos votos porque Dios te d~ fuerzas para sobrellevar tan frre 

parable pérdida, comprendiendo que, en este JDDmento, todas las frases 

de consuelo son pocas para mftfgar tu dolor. 

Con la expresf6n de nuestros sentimientos pard todos los tUYoS, 

y con el a~razo fraterno se despide tu amigo 

Carlos 

8. Carta de pésame eor la muerte del padre o la ~n~~dre, 

Quer.fdo Fernando: 

E"ter¡¡do del dolor que emhargll a toda to famllfa, te e"vfo mf mh 

sincero pesame. 

En tan dlffclles mor.~entos s6lo puedo aconsejarte resfgnacf!Jn crl.! 

tia na, gran serenidad y fortaleza p11ra no sUCtJnbfr a tanto dolor. 

Te envfo un abrazo fuerte con mi m!s sincero 11fecto, 

Ricardo 
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9. Cart;_a en gue se da gracias por un phame. 

Queric'u Ricardo: 

lle recibfdo tu carii'iosa y consoladora carta, que te agradezco 

sinceramente. 

llan transcurrido ya 15 dfas, y no podemos adaptarnos a la reali­

dad que vivimos. 

Es cierto que para sobre11 evar esta pena se necesita una gran se­

renidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de conce­

dernos h resignaci6n que tQ nos deseas y que precisamos hasta que el 

tiempo mitigue nuestra pena. 

De coraz6n te da las gracias tu amigo. 

Fernando. 

10. Carta !><lra enviar un regalo de boda. 

Ofstlngufdo amigo: 

Con motivo de su próximo enlace con la señorita Margarita Rocabru 

no, me es muy grato enviarle este pequei'iO recuerdo, 
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Al ~n1festarle la mh expresiva enhorabuena, hago votos por la 

felicidad de ambos en el nuevo hogar que han de formar el pr6ximo dfa 

18. 

Un afectuoso abrazo de su amigo. 

RtcardO Pérez R. 

U. Carta de invltaci6n pllra una cena y velada. 

Queridos amigos: 

Tenemos el gusto de partfclparles que el pr6xfmo viernes :ZZ, con 

motiva de celebrar nuestras "bodas de plata", hemos invitada a cenar 

y a pasa,. h velada con nosotros a varios mat,.fmonios de nuestra in­

timidad. 

Como ustedes fonna.n parte de este selecto grupo, Tos esperamos a 

pa,.t1,. de las 20.00 h en el dcrnic1lio que ustedes conocen,. 

~ada nos gustada má"s que abrazarlos en noche tan signfffcativa 

pal"a nosotros. 

CordtaT y afectuosamente 

Pedro R&mfl"ez y esposa. 
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12. Cart~ en la que se decllna fnv1taci6n de cena y velada. 

Queridos amigos: 

Mucho agradecemos su fnvftacf6n para la reunf6n del pr6xfmo vfer 

nes 22; pero 110s es materfalmente fmposfble asfstfr y c0111par.tir con 

ustedes esa fiesta corvnernoratfva del cOIIlfenzo de la felfcfdad que hoy 

disfrutan, y que rogamos a Dfos se prolongue toda la vfda. 

El motivo que nos obliga a declinar tan gentfl fnvftacf~n es que 

Marfa lleva dos dfas indispuesta y, por prescrfpcf6n facultativa, no 

debe sa 1 f r de noche todavfa. 

Sentimos IJX/Cho esta contrariedad que nos fmpfde entregarles con 

nuestro abrazo, el deseo de una eterna felfcfdad. 

Raúl Qutjano. 

IJ. Carta para comunicar el nacimiento y bautizo de un htJo, 

rueridos amigos: 

Como sé que contamos con el aprecio sincero de ustedes, sfento 

gr~n satisfaccf6n al anunchrles que Marfsol tuvo ayer, con toda fe-
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licidad, un nlno que llega para llenar de alegrfa esta casa. Tanto 

ella como liT, disfrutan de buena sal•1d, aradas a Dios. 

El bautizo se llevará a cabo el próximo dh 18, a las cuatro de 

la tarde, en la iglesia del Carmen, ubicada en •.• 

Nad¡¡ mh grato para nosotros que contar con vuestra presencia 

en tan significativo acto. 

Raill y Marisol, 

14, Carta...B!."a felicitar por el nactmfento de un hiJo. 

Querido 'amigo; 

Recibe nuestra más cordial fellcitacf6n por el nacimiento del hi­

jo, que llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio, 

Participamos de las alegrTas de ustedes y deseamos que Marisol 

y el ni~o conserven buena salud. 

Re!ter~ndoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carf~oso salu-

do. 

Manuel y Margarita. 
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15. carta para pedir un prl!st~mo a un amigo. 

Querido amigo Santiago: 

Me cattSa violencia escrfhtl"tt> 1>or el motfvo qtte orlCJinan cst~s 

!!,eds; pero me df:ddo a ello, conocedor de la buena amistad que me 

has dispens<Ido. 

Tengo un apuro de momento por la cantidad de $5,000.00 {CINCO 

MIL PESOS). que, sin falta, te devolvere los primeros dTas del pr6xj_ 

mo mes de agosto. 

Confiado en que habr&s de atende'r mf ruego, te antfcfpo las gra­

chs más expresivas. 

Te abraza tu viejo arofgo 

R A U l 

15. Carta en gue se accede a prestar una cantidad. 

Querido amigo Raúl: 

Ooy contestacf6n a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pon­

QO a tu disposici6n la cantidad que me solicitas y necesitas. 
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Ma"ana te espero en mi oficina entr~ las 10 y las 13,00 ~. 

Satisfecho de poder servirte te abraza tu amigo. 

Santiago, 

11. Carta en gue se niega un pri!st.amo. 

Querido amfgo Ra&l: 

Lamento profundamente no estar en condiciones de facilitarte la 

suma que me pides. Para mf estos mementos son muy dfffc11es por coin­

cidir con diversos pagos que tengo que efectuar, 

Sf uf no fuera, ten la seguridad que con muc~o gusto te harfa 

este primer favor que me pfdes, 

Tu amigo, ·que te abraza 

Santiago 

18. Carta en la gue se partfclpa cambfo de domfcflto. 

Queridos amigos: 

Por lo precipitado de nuestra decfsf6n en cambiarnos de casa, no 
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1 ., ·-
pudimos avisarles con antfdpacii5n; pero en estas lfneas que llevan . 

t.tri~osos saludos incluimos nuestr~ nueva direccf6n: 

Calzada de los Misterios 9 

Co 1 • A 1 dllleda 

México 40, D.F. 

Tan pronto nos instalen el teléfono, se lo harl'!llos saber. 

Nada mb grato que verles muy pronto en esta nueva ubicacfi5n; 

mientras tanto, los amigos de siempre les abrazan. 

Eduardo y lol a. 

19. Carta en la que se agradece una partfcfpaci6n de nuevo domfcflio. 

Queridos lota y Eduardo: 

Gracias por el anuncio de su nuevo domfcflfo; piJes ello dfsipi5 

nuestros temores de que nuestra vfeja amistad, probada en .la felici­

dad y en la desgracia, se habrh roto, y no podfamos COI!Iprender el 

porqué, no obStante haber hecho edmen de conciencia. 

Con alegrfa les felicitamos y les deseamos q11e en ese nuevo hogar 

continúe imperando ese gran amor que hasta hoy se har¡ profesado. 
' 

Sus amf gos 

Ram6n y Edith. 
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20. Carta en la gue se informa a una ~m.fga, sobre una fmpresfOn. 

Querida Esther: 

-
MI primer pensamiento al pisar suelo fngl~s fue tomar de Inmedia­

to la pluma y platfcarte, en unas cuanta~ lfneas, mfs Impresiones de 

este ~rmoso pafs, cuna de mf abuelo y sus antepasados. 

Todo cuanto platicamos antes de se11r de Esa, se ha quedado corto 

ante las gratas Impresiones que he vfv!do al recorrer calles y disfru­

tar de hermosos parques y jardines de diversas ciudades, asf como con­

vivir con Sus habitantes; tan educados como pulcros, visitar museos y 

contemplar sus vetustos edfflcfos y castillos. 

MI entusiasmo es tal que si continúo detaTT!ndote mfs gratfsfmas 

Impresiones Tlenarfa hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar 

1111 corta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; ademh 

será meJor que te pues 

asf volveré a vivir con e1, recuerdo, y tendreJJIIs 1a oportunidad de es~ 

tar muchas horas juntas. -
Te quiere y te recuerda 

F 1 n a • 
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JB.S. ~QFLOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS TieQS. 

En ~~te ijpartado incluimos modelos diversos de cartas de uso corrien­

te, que pueden encajar o no en la actividad comercial. 

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden listarse las 

Si!JIIientes: 

l. De agradecimiento. 

l. De felicitacf6n.· 

3, De condolencia. 

4. De invitaci6n. 

5. De aceptacHin. 

6. De declinacf6n, 

7. De cortesfa. 

8. De explicacf6n. 

OE AGRADECIMIENTO 

Toda carta de agradecimiento debe precisar una sinceridad genuina y 

una gratitud verdadera; nunca una simple fórmula protocolaria o de etfque-

ta; adernSs, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favor. 

Modelo Nüm~ (Por un favor o servicio personal.) 

Fecha ... 

Sr. !ng. Ricardo Rodr1guez z. 
Director General de Planeaci6n y Programa 
Constructora "Alfa", S.A. 
Reforma 62-340 
México 1, D.F. 

• 
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E~':.ill!ddo ingenfero:. 

Muy reconocido por su fnvftación para la conferencia que, sobre 

"ASfNTAMlENIQS HUMANos•; usted dictará en el Club ll.otarfo de la CiU­

dad de·MI!!xico, el. pr6xfmo dfa 16 de octubre a las 15.00 h, 

le protesto que concurrfrf, tanto-por reconocer en usted su cali­

dad de brillante expositor corno por el tema mfsmo, de gran probl~ti-

ca actual. 

Recfba mf agradecfmfento.y m1 convicci6n anticipada de su l!!xfto 

rotundo. 

Atenta m·e n te. 

Modelo r1~ (Por un favor a la compai'i1a,. club o asociación,). 

Sr. Roberto Mart!nez 
Jefe del Departamento de 
c~pacitadores Asociados, S.A. 

lourango 33, 
~é~~co 7~. D.F. 

Estimado seftor Martfnez: 

Fecha .... 

ValloshfJI!Ils sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro De-
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part~mento de Capaclt.:lc16n, las cuales, puestas desde luego en pr&c-

ti ca en nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados sefta­

l~dos por usted. 

Su aportaci6n generosa y desinteresada es m6vil de nuest~ agra-

decimiento y del testimonio expreso de responderle en la mejor forma 

posible que usted sugfera. 

De nuevo, muchas gracias por su ayuda. 

Atentamente 

Modelo NUm. 3. {Por atenciones recibidas por un representante de la COillpa-

1\fa.) 

Sr. Pedro P<iramo Z. 
Productos "Gama", S.A. 
Av. Juárez_J2 
lit<icuaro, Mi ch. 

Estimado amigo: 

Fecha,,. 

Nuestro representante especial, Sr. Rodolfo Cornejo, nos·ha fnfor-

mado de l<1s atenciones que usted le prodig6 en ésa, no s61o en la actf-
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vi dad comercial sino tambfl!n en la ·social. El y nosotros recon~cemos 

su gentil proceder en el tratamiento tan especial que usted le otorga, 

y del cual se derivó un éxito comercial Inesperado, 

Reciba usted nuestro agradecimiento y la protesta de nuestra fir­

me amiStad. 

A t e n t a m e n t e. 

Modelo_liú.m.:_'h. (Por una felicitAción motivada por una conferencia,) 

Fecha .•. 

Estimado Rafael: 

Tus palabras y los conceptos que viertes en tu amable y gentil 

c~rt~ de fecha .de anteilyer, con relación a h conferencia que dlct! 

en el Colegio de Ingenieros de M~xfco, A.C., con el tema: Novedades 

en la Construcción, me complacen y te manifiesto que me Siento satis­

fecho de los resultados y del di&logo que pude provocAr y sostener. 

Agradezco tus elogios y los acepto por venir de tf, viejo amigo; 

mas te confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podido 

hablar ante tantos Ingenieros experimentados. 
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Con mi agradecimiento, un abrazo cordial. 

Modelo Núm. S. (Por un mensaje de condolencia.) 

Conficreto y Edificaciones, S.A. 
Patricio Sanz 1758 
Colonia Del Valle. 

Estimddos amigos: 

Fetha •.• 

18/47 

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de 

la repentina muerte de nuestro suhgerente, Sr. Ramiro P~rez, 

Profundamente nos ha afect~do la p~rdfda de querido y valioso ami 

go, cuya habflidad y cualidades significaron tanto en el desarrollo y 

crecimiento de nuestra Empresa. 

Les rogamos acepte nuestras rná's expresivas gradas, tanto por su 

mensaje de condolencia como por su justo elOilio a nuestro senor P~rez:--

A t e n t a m e n t e. 
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Modelo NÍ!m. 6. {Por la menci6u favorable en un discurso.) 

Fcctla .•. 

Estimado senor Rodrfguez: 

."!uy generosas f11eron sus p~labru de elogio a mf oersona, vCrtf-

,•.as por usted en su discurso de ayer, al clausurar la tr Reunión T!!c-

nico-Cfentfffca de Profesionales de la l~genfer1a. 

Por venir de usted, persona de alto prestigio ·. profesional, las 

acepto complacido y le entrego mi reconocimiento. 

Gracias por sus conceptos y su generosidad. 
' 

Modelo NGm. 7. {Por una contribución en favor de un cong~eso,) 

SR. AGUST!N STRAFFON A. 
Director General 
Instituto Mexicano del Petr~leo 
Av. de los Cien t-'.etros Núm. ·152 
MExico 14, D.F. 

Distinguido se~or ingeniero: 

29 de junio de 1979. 
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Un~ c~rta de fellcitac16n tiene las siguientes cualidades esenciales: 

brevedad, naturalidad en h expresi6n y entusiasmo. Las frases gastadas y 

de caj6n deben descartarse, pues f~ican un~ falta total de sinceridad y 

<fcstruyen la indfvfdualfdad de la carta. Incluf1110s varios modelos orienta-

dores y propios para diversas ocasiones. 

~:odelo Nüm. 8, (Por distfnc16n profesional o civil.) 

Fecha ... 

Querido Antonio: 

Con profunda emocf6n y gran alegrfa presencf~ el momento en que 

5~ te entregO la presea distintiva de tu recibo, como miembro de honor, 

en la Academia Mexicana de la Comunfcaci6n Hum~na, 

Atento escuch~ tu discurso acad@micot profundo, conceptuoso y 

elo9io de la palabra, que fue tu respuesta al merecfdo n0111bramfento 

Aunque en tan solemne ocasión te abrad! y felfcfU, quiero dejar 

testimonio escrito de mis contentos por tu nuevo triunfo en el campo 

de la comunfcacf6n, donde te has desenvuelto y dfstfngufdo, ense~ando, 

como un apostolado, la forma en que debemos expresarnos, ya en la tri­

buna o a través de la escritura.' 

Cordial y afectuosamente. 
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r:,. ·.;,!(Ido Manuel: 

Nuest.-a organización rf!sf!ntirá tu ausf!ncia definitiva; pero no~ 

com¡1lace ver-te ubicado corno Gerente Genel"al de la Ch. Textiles "Api-

zaco~·s.A. Tus amigos, por mi conducto, te hacen saber sus mejores de 

seos·po.- tus continuos éxitos, 

Reconocemos que nos dejas un vacfo; sin embargo, nos sentimos sa 

tisfechos por tu nuevo cargo; po.-que aceptamos que representa pra ti 

un peldaño más de la escala que ha de llevarte a un sitio prominente 

dent.-o de la industria textil. 

En esta Emp.-esa dejaste g.-atos recuerdos y supiste cultiva.- ami-

gos, quienes te desean la mejor suerte. 

Mode~~Gm. 10. (Por un dfscu.-so, a.-tfculo o libro.) 

Esti~do amigo y compa~ero: 

Su calidad de o.-ador y valentfa, ast como su experiencia dentro 

de nuestra polftica gremial, quedaron demostrados durante su oportuna 

intervención en la últf~ Asamblea General Ordinaria del Colegio de 
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Ingenieros C1v!les de Hl!xico. 

Reciba nuestras felfcltaciones por su acertada opinión, con rela­

~i6n a la frfa y apática actitud de Tos dirigentes, quienes jamás se 

han enfrentado a las aut~r!dades gubernamentales en defensa de la Ley 

~e Profesiones, continuamente olvidada por quienes tienen la obliga-

ción de respetarla. 

Ojal~ que el grupo colegiado reaccione y sepa seleccionar a sus 

dirigentes, quienes, como usted affma, no deben tener cargos dentro 

del Gobierno, para poder actuar libremente. 

Una vez mtis, nuestras relfcftacfones al fngenfero valiente y ora­

dor distinguido. 

Grupo Constructores Unidos. 

Modelo ~IUEJ__,__ll. (Con mot f vo de una jubfl adón,) 

Estimado se~or Azcuaga: 

Qutenes tuvimos el privflegfo de compartir con usted dCt1vfdades 

dentro de la Empresa ''Desarrollo Turfstfco, S.A.", lo felfcftamos por 
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su merecido retiro. 

Por su desinteresada entrega y devoci6n, por sus orientaciones y 

consejos, extraí'laremos su ~u~en_cia;,pero reconocemos que es usted me-· 

.,.. ·recediir a eSte descanso que hoy se le otorga como respuesta a sus 30 

~~os de servicio. 

Nuevamente lo felicitamos por su vida rica de servicios excepcio­

nales y le deseamos lo mejor en su vida futura • 

. Un abrazo cordial de sus amigos, 

I}_E CONDOLENCIA 

En este tipo-de-carta las cualfdades más importantes son el tacto y la 

·sinceridad. No_,d~tJ,.e.ser. larga,ni"elaborada,.y en'ella'deben evitarse las­

:pah_bras que puedan resultar-dolorosas para el lector. Su extensilln estará 

en funcion: a) del grado de amistad entre quien escribe y quien recibe; 
' 

b) c!e .la situación que motiva la carta; y e) de·Ja manera- de· pensar-y del 

temperamente del destinatario. 

Modelo ,¡(J,r.. 12. (Por muerte de un amigo y socio.) 

E~~;_·ado ingeniero: 
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Ln '.u. ta de invitación debe ser cordial y amable en su tono, totalmenM 

t2 de~provista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa e,n sus detalles, 

inLf~c.índose en ella cuándo y dónde se realizar! el evento; y sf la situación 

"> e~encidl111ente de negocios, menciónese la causa. 

~~_el o N~!ll~· {Para un acontecfmientG especial.} 

Esti~do se~or Rosado: 

El pr6ximo ocho de agosto, celebrarl!lllos el quincuagésimo aniver­

sario de nuestra negociación, en cuyo crecimiento y desarrollo la Em­

presa que usted dirige ha desempe~adO un papel preponderante; por elle, 

nadie mejor que usted y sus ~s cercanos colaboradores para acompañar­

nos en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banque 

te en el Salón Turquesa del Hotel Camino Real, a las. 21.00 horas. 

Con gusto y beneplAclto esperamos su presencia y le rogamos nos 

informe del número de personas que lo acompaftar¡n. 

S f n e e r a m e n t e . 

Grupo Artesanal, S.A. 
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OE HNITACJON 

La r.,,·ta de invftaci6n debe ser cordial y amable en su tono, totalmen­

te desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalleS, 

iw!icdndose en ella cu<fndo y d6nde se realfzarS el evento~ y si h situación 

~s esencialmente de negocios, menci6nese la causa. • 

~ele Nú_~. (Para un acontecimiento especial.) 

Estimado sei'ior Rosado: 

El próximo ocho de agosto, celebraremos el quincuagésimo aniver­

sario de nuestra negociación, en cuyo crecimiento y desarrollo la Em­

presa que usted dirige ha desempe~ado un papel preponderante¡ por ello, 

nadie mejor que usted y sus mSs cerc~nos colaboradores para acompai'iar­

nos en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banqu! 

te en el Sa16n Turquesa del Hotel Camino Real, a las Zl.OO horas. 

Con yusto y benepHcito esperamos su' presericfa y Te rogamos nos 

lnfonne del número de personas que lo acompai'iarSn. 

Sinceramente. 

Grupo Artesanal, S.A. 
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Modelo Núm. 15. (Para dictar una cotoferencfa.) 

Distinguido senor arquitecto: 

Su prestfgfo y profundo concx:fmiento sobre t6picos diversos de 

ld problem.ltica nacional, y nuestra perTIJanente preocupaci6n por la su-, 

peracf6n de nuestros colegiados, es móvil que nos lleva a usted con el 

ruego de que acepte esta fonnal invitacf6n para que en nuestra reunión 

plenaria del lo. de julfo, dfa del ingeniero, 'lOS entregue su experien-

eh sobre el tema: los asentamientos humanos y sus consecuencias. 

Esta reun16n, parte de diversos eventos! serli presidida por el C. 

Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Pübllcas, y se llevará a 

cabo en el Palacio de las Bellas Artes, a las 11.00 h del dfa seftalado. 

Conocedores de su sfmpatfa hada nuestro Colegio, estamos seguros 

de su aceptocf6n, la que agradecemos con profundo reconocf•iento. 

Atentamente. 

El ?re~idente ce! Gul~g~o. 

Modelo Núm. 16. (Invitación para comer.) 

La Asamblea de Generaciones, desde su fundación, acostumbra, ano 
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con a~o. invitar a su comida anual a una personalidad dentro de la in­

genierfa. En esta ocasl6n, con motivo del X Aniversario de su funda­

cH\n, invita a usted de la manera mh cordial y con la complacencia 

- .qen,~ra' a presidir nuestra <11esa de honor. 

Nadd más grato para nosotros que su aceptac16n a este convfvio, 

''" el que tambfCn habr~ camblo <le Coordinador. El lugar de nuestra c.f. 

la es la sede del Colegio de Ingenieros, el dfa 10 del mes en curso, 

a las 14.00 horas. 

Contamos con usted 

El Coordinador. 

DE ACEPTAClO!í 

Toda carta personal en la que se acepta una fnvitaci6n deberi transmi­

tir entusiasmo y aprecio. Si la invitacf6n dej6 en duda el lugar y la hora, 

en la aceptaci6n se harA referencia a esos puntos; de otra manéra bastar& 

con una carta breve o simple nota. 

Modelo Núm. 17. (Al aceptar una fnvftad6n para asistir a un acontecimiento 

especial.) 
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Estimado senor Tfcencfado: 

Con gusto as! stfré en compa~fa de r~ue:.tros cinco Subgerentes co­

mo invitados al banquete de celebrac16n del quincuagésimo aniversario 

de la fundacf6n de esa acreditada Emp~esa, 

El grato acontecimiento serl ocas16n de compartir con ustedes tan 

feliz suceso, tanto por las estrechas y efectivas relaciones comercia­

les como por el deseo de felicitarles personalmente. 

Sinceramente 

Gerente General 

Modelo Núm. 18, {Al aceptar una fnv1tac16n como conferencf¡r¡te.) 

~istfnguldo señor ingeniero: 

Gracias por su cordial inv1tacl6n y gracias ~amMén por sus 

blo=s conceptos sobre mf persoiÍa. 

om•­
' 

Su fnvftacf6n para dictarles una conferencia sobre el t1111a: los 

~ntamfentos h1.1mlU!oS y sus consecuencfas, es. desde luego, aceptada 

POr mf; m5xfme en tan sole111na ocas16n, dh del ingeniero¡ dfa en que 

tendré h oportunidad de entregarles mf personal felfc1tacl6n. 

Atentamente, 
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_Mo~~l__º-._NIÍnl. 19. (Al aceptar una invitact6n a cOtDer.) 

Participar corno invitado de honor en la comida del X Aniversario 

de P~a Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distin­

c16~ que, desde luego, acepto gustosamente. 

t:racias por otorganne esta oportunidad de caapartfr con ustedes 

un amable I1Klllll!nto, que aprovechar4! para felfcftlrles por la labor tan 

fructífera que han venfdo desarrollando en favor de la ingeniería me­

xicana. 

l·lientras puedo abrazarles, reciban mf saludo cordial. 

Modelo Níim. 20. (Al aceptar la fnvitacf6n para ingresar a una organ1zaci6n 

cfvfl o profesional.) 

Estimado ingeniero: 

•• 

Su cordial fnvftación para que yo ingrese como miembro de nümero 

de la Academia Mex'tcana dé Ingenferfa, me llena de satisfacción y h 

act!pto de sumo gusto. 

Tomo nota de la fecha 'y hora de la Sesión Plenaria en que ser4! 

. -~ 
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recibido. En tan distinguid~ ocasión presentar~ como tesis una inves· 

tlgaci6n personal sobre el sub¡uelo de nuestra dudad, intitulado "!1!! 

observaciones sobre las arcillas Jabonosas". 

Tengo fe que el trabajo sena lado tendr.!i 1~ aprobación de la As~m· 

blea y justificará su amable fnvftacf6n. 

Atentamente. 

~odelo Núm. 21. (Al aceptar la 1nv1tacf6n para servir dentro de un cO'IIit~ 

o junta cfvica o profesional.) 

' - ---

Estimado doctor Montejo: 

Agradezco y acepto en forma sincera la oportunidad que me brirlda 

de pertenecer al Comité de ~uda a la Juventud Mexicana, A.C~ 

El esfuerzo que ustedes realizan es noble y en bien del futuro de 

nuestra patria, ya que el objetivo que persiguen es orientar, encauzar 

y fortalecer mental y ffsicamente a nuestra juventud •. -. 

Colaborar en tan loahle esfuerzo es un prfvt1egfo que no--puedo 

rehusar pues es un reto amable al que gustoso sabrA enfrentarme. 

Con mi reconocimiento le protesto mi part!c!paci6n activa, slrvle~ 
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ti i. 

rlo y coo~erando en beneficio de la colectividad en tan generosa acti­

vidad. 

Atentamente. 

:·o ~~i'l Núm. 22. (Al aceptar una peticf6n hecha por una Asocfac16n.) 
. . -. --· 

r:•.l imado señor Vega Chneros: 

En respuesta a su sol icftud fonnuhda en su carta de fecha lZ de 

Julio del ~~o en curso, nos es grato manifestarle que el Instituto He­

xic~no del Petr61eo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICA­

NA DE PERIODISMO CIENTIFICO, A.C., que usted preside. 

Desde luego estamos dispuestos a ofrecer, en el dfa seilalado por 

usted, una comida a todos los congresistas¡ un recor"rido y eXplic<lcidn 

de nuestras instalaciones y facilitarles nuestro•auditorfo para su Se­

·si6n -PTE!ñarh, a la que'cOn~ fnte;é~ concurriremos para escuchar al Dr. 

Carlos Graef Fern~ndez, en su exposici6n sobre ENERGETICOS. 

Nos sentimos satisfechos de poder cooperdr con quienes se preocu-

pan por llevar al pueblo, en fo~ fic11 y amena, los avances cientf-

ficos que se operan continuamente en nuestro mundo. 

Atentamente 

Director General 
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las cartas para declinar algun¡ 1nvttacf6n deberfn contener una expre~ 

si6n de estlmact6n por la 1nvltacl6n y una expresl6n de pena por no poderla 

aceptar, Dar una ell:p11cacf6n de llls clr:cunstanclas que Impiden la acepta­

ci6n 11yuda 11 demostrar que la pena es sincere. El mensaje deber! combinar 

la DOTdlaTfdad con el tacto. 

Modelo Núm. 23. (Al declinar la tnvttacl6n para ntsttr a un evento especial.) 

Estimado senor M~nde:: 

Como todos los allos, he alentado la muy grata esPera da aconlpanar­

les en la cena anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de M!­

ll:!co, S.A.; pero, por desgracia, justaeente en e5ta ocast6n del qulnc:ua 

géslmo aniversario-de esa con.,allh rne resulta materialmente imposible, 

ya que en tal fecha, por necesidades de nuestro Empreu, estarl en la 
ciuC~d de Toronto, Canadl, en una convencf6n. 

lamento sinceramente no participar con ustedes de este convtvlo 

especial: pero he encargado~ nuestro Subgerente, Sr. Manual Escand6n 

M., quien lleva mi representacf6n y la de la Compallfa, para compartir 

con ustedes tan solemne como espoechl ocast6n. 

Con nu .. stros parabfenes pn-a !Kted y su Empresa por cincuenta 
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anos de labor fecunda. 

" 
Cordlallllente. 

:'odelo Súm. 24. {Al declinar una conferencia.) 

-
Est 1mado ingeniero: 

He recibido con agrado su amable invitacl6n para dictar el dfa 

primero de julio, dfa del Ingeniero, una conferencia sobre el tema: 

Los asentamientos humanos y sus consecuencias; pero con mucha pena 

me veo obligado a declinar por un compromiso contrafdo con anterforf-

dad. 

le agradezco sus elogios y el que haya pensado en mf parll tan es 

peclal ocasl6n. pe presentarse otril oportunldt~d le suplico nre llame, 

p~e~ me darl mucho gusto dflllogar con ese prestigiado gremio. 

Sinceramente. 

~odelo Núm. 25. (Al declinar una lnvitac16n para una comida.) 

Estimado Ingeniero: 

Soy el primero er1 lamentar el no poder aceptar su gent11 y espe-
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cfal fnvftacf6n a cou~r en tan sfgnfflcatfva fecha, con que esa Asam­

bl ea de Generacfor~es me ha dtstfngutdo. Les ruego me disculpen ya que 

por razones de mi propio trabajo estar!! ausente del pah en esa fecha. 

Gracias por su comprensf6n '1 gracias tambfiin po.- su lnvftacl6n 

que decl lr~o por la .-az6n Yl expuest.. 

S f r1 e e r a 111 e n t e. 

Modelo Níirn. 25. {Al declfnar una tnvttact6n para p.-estar servicios en una 

junta o c0111ftE c'vfco o p.-¡fesfonal.) 

Estimado seno.- Rebollo: 

Por- mfs oblfgacfones presentes, me veo obligado a declinar la ama 

ble fnvftacf6n que me hace en su carta de fecha tres del mes en curso. 

Reconozco la noble labor que ustedes desa.-rollan en bfen de la ju­

ventud mexicana; por ello, lamento no poder cooperar 1n tan desintere­

sada entl"ega. 

Mfs felfcftacfones y mfs mejores deseos par-a usted y sus asociados 

en la cruzad¿¡ en que se han emperlado, para elevar. y fortalecer lo espf. 

l"ftual y moral de nuestra amada juventud. 

Sinceramente. 
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OE CQRTESIA 

.oe_,_disculpa: Una carta de este tipo debe llevar, cuando se tiene, una 

adecuada y convincente explfcacf6n; pero si no existe ninguna justfflcac16n; 

la sinceridad, aceptando con franqueza el hecho, provoca un efecto (Jle de­

sarma al lector. No importan las circunstancias, las cartas motivadas por 

u~~ di scu1 ;¡a, cualquiera ~"t ~(' 1a si tu al i6n, deberán redactarse en un to-

no amistoso y cordial. 

Modelo Núm. 27. {Por no haber podido concurrir a una sesf6n.) 

Estimado Ingeniero Arganfz: 

Soy el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes 

durante la sesf6n del X .tinfversarfo de esa Asamblea de Generaciones, 

que tuvo lugar ayer por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros 

C1v1Tes de México; pero motivos de salud me Impidieron a~ftarles y 

disfrutar de ese ambiente amable y ocas Hin espechl. 

Abrazarles ·y-fe1fc1tu1 es hubiera--sido rrtUY -halagadel"--para -mf, -pe-

ro por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio. 

Un cordial saludo, 
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~~e! 1? __ -'iQ!J!~. (Por no poder cump11 r con el p.ago de una deuda.) 

Estimados sel\ores: 

Con pena les comunico que, contra mf cost1.111bre y voluntad, me V~.J 

oMigado a diferir el pago de su factura ~lim. 34753, Mutilo les agrade~ 

cerfa que aceptasen hl mftad de su importe el JO del presente mes, y 

la otra mftad, el JO del venidero, para lo cual pu!N!o aceptarles de fJl 

mediato dos letras de cambio. 

Por su aceptacf6n les quedaré muy agradecido. 

A t e n t a m e n t e • 

C~rtas en l~:. que se explica la tardanza de algo: Se recomienda que, 

' cuando no se pueda dar una solucf6n efectiva y rlipfda sobre algo, se envfe 

una expllc4dón como respuesta. la tardanza puede deberse a vados 1111tfvos: 

explfquelos. Este proceder es reconocido PD'" el solfcital'ltlo a qufltn no se 
• 

tia podido servir. Cuando la tardanza se deba a la necesidad de tiempo para 

recabar informac!611, tia de contestarse exponiendo la necesidad de la demora 

e indicando el tiempo aproximado requerido para tal objeto. (Cabe aquf se~ 

llalar que las secretar1as pueden acusar recibo en ausencia de la persona 

que deba responder.) • 

-----------*Consliltese el Tfbro de la Secretaria Perfecta 1 del autor y de la Sra. Jo~ 
seffna L. de Miguel. Ed. SECSA, M~xfco, 1980, 
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~9~.11_1E....._f'!_~. 29,(Por no poder enviar la fnformacHin que se solfcfta.) 

Estimado Gustavo: 

Imposible enviarte de inmediato la fnfonmact6n que me solfcftas 

en tu carta de fecha 14 del mes ülttmo, pues tengo que ausentarme de 

la ciudad por unos siete dhs; sfn embargo, a mf regreso podré satts­

f<lcer tus deseos; para ello he encargado a mf secretaria recabe todos 

Tos datos relativos. 

Con un abrazo cordial. 

Modelo Nüm. JO. 

Estimado ~nuel: 

Mf secretaria se encarga de local1zar, a travh de las prfncfpa­

Tes Tibrer1as, los tftulos y autores de los. libros sobre Ingenferfa 

Sanitaria, Tos cuales me solicitas en tu carta del d1a 16, 

En unos diez dfas pod~ cumplir con verdadero gusto tu petfcf6n, 

pues para entonces considero contar con una lista completa y satisfac­

toria. 

Con un abrazo cordial. 
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Cartas en las que se otorga lo solfc1tado: Estu son cartas en hs que 

se expresa agrado de poder otorgar lo que se pfde o solfcfta; ademis son ve­

hfculos que ayudan a crear relaciones agradables. Estas cartas deberin tran~ 

mftfr al destfnatarfo el agrado que sfente quien h escribe por poder servir, 

,, . 
• 

Modelo Núm. 31. 

Estf~dos se~ores: 

Con agrado les proporciono la dfreccf6n de Manuel Camargo y CoM-

"• pJ.,' • la cual solicitan en su carta del dfa 19. Sus oficinas centra-

les se ubican en el Núm. 32 de la Av. Juirez, en la ciudad de Toluca, 

Edo. de Mfxfco, con teléfono Núm. 430-08. 

Sf existe alguna otra fon~~a en la que podaiii)S cooperar con uste­

des, por favor dfganlo. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 32. 

Estimado se~or Rodrfguez: 

Por correo separado, le envhlliOs nuestra publfc:ac:f6n: •ROCE FPR-
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~AS DE MEJORAR LQS NffiQCJOS", 

Apreciamos su interés y deseamos que nuestra publfcacf~n le sea 

de utilidad. Si desea algún dato adicional estamos prontos para ser-. 

. vfrle. 

A t @ n t ~ ~ e n t e • 

. 18:6. 

18.6.1. Dentro de este grupo destacan las de acuse de recibo, peticiones 

o solicitudes, reclamaciones, constancias, etc. Son tantos los motivos que 

pueden tratarse a través de las cartas de este grupo, que resultarra Impo­

sible Intentar Incluir en este texto un modelo para cada caso. Nos confor­

maremos con algunos cuantos. 

Para acusar recibo: Estas cartas lacónicas por excelencia, sirven pa­

ra atestiguar el recibo de una carta o·de algo que en ella se incluya. Con 

vf ene que en estas cartas se expresen, cuando tal sea el caso, los mottvos 

por los cuales no·;se puede dar solud6n illlledfata, o bien, se anuncia para 

cuándo se resolverá lo que se pide o solicita en la carta de referencia. 

'Modelo Nüm. 33. (Para acusar recibo de una factura,) 

Estimados senores: 
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Abono en su crédito !t factura Núm. 345 que acompa.n~:Jan er. su ca!. 

ta del nueve del mes en curso, h cual asciende a $33,427.80 (treinta 

y tres mil cuatrocientos veinte y siete pesos 80/100). 

Cuenten con la seguridad de que en la fecha convenida podré c.­

brfrles el importe sena lado. 

Atentamente. 

Modelo Ntin!. 34. (Acuse de recibo por ausencia del destfnatarto,)• 

Estimado senor Pérez: 

En ausencia del Sr, X, ~cuso recibo de su carta del siete de ~90.!. 

to. Tenga usted la seguridad de que a su regreso, que se espera para 

fines del pr6ximo mes, su comunlcaci6n recibir& la atencf6n debida, 

De usted muy atentamente. 

' 
Mode, o·Núm; 35. (Acuse-de· reciM·r·contestacf6n--a-ia-c:arta-por ·ausenda-del ·-

destinatario.)** 

-----------
• Este tipo de c~1·tas generalmente las escriben y firman las secretarias . 

** Este tipo de cartas las escriben y firman las secretarias, en ausencia 

de su jefe, 
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Estif'lllldo selior Mlirquez: 

Su carta, en la que recuerda al Sr. lng. Antonio Martfnez Perera 

la pllitfca durante la comida del Club Rotarlo ~ciudad de México', del 

día 13 de diciembre, nos ha sido entregada ahora que ~1 se encuentra 

fuera de la ciudad. 

El Sr. Ing. Martfnez Perera tiene mucho Interés en esa pU:tfca. 

El regresará el pr6xfmo lunes y entonces tendra mucho gusto en presen­

tarle la amable carta de usted. 

A t e n t a m e n t e . 

Carta de eet1cf6n o solicitud: Puesto que en ella se pide o se solf­

cfta algo, hay que fnlcfarla motivando hacia la petfcf6n, pero sfn descubrfJ: 

la; esta fonna despierta el fnterl!s del destinatario, quien lee a gusto. 

!nmedfatamenie despu!s se debe Incluir la petfcf6n, para continuar con un 

"gancho~ que le ayude a resolver a nuestro favor. Sf la carta va dirigida 

a un funcionario pablfco, la motivación para despertar el interés tOilll pri­

li'oOrdf al imPOrtancia. 

N~nca debe comenzarse la carta con la petición, sobre todo sf se 

trata de una concesión o una autorización para un fin detemfnado, 

Modelo Núm. 36. (Carta dfrfgfda al C. Jefe del Departamento del Distrito Fe-
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deral p1d1érldo1e una exención.) 

Distinguido senor licenciado: 

Nuestra Asocfacf6n constituida para cóoperar y realfur obras de 
' 

beneffclo colectivo, ha paralizado, por falta de recursos econ6m1cos 

moment.fneos, la obra de restauración que fnfc16 en la Escuela Prf10aria 

ftMfguel Hidalgo•, ubicada en ••• 

Para recaudftr fondos y poder continuar con nuestra noble labor, 

hemos organizado una cena baile_, que tendr& lt1gar el dfa 30 de agosto, 

en el Salón "Rlvfera" de esta ctudad. 

Por el motivo mismo y conociendo de su generosa comprensión ft e!. 

!tos problemas, Te pedimos seMor lfcencledo, nos exllllA del impuesto co 

rrespondfente al boleto donativo de-$500,00. 

Nada n;fs grato para nosotros que el tenerle, en unHin de su aprecf!_ 

ble esposa, como nuestros invitados de honor. Acepte senor ltcencfado 

y d!le a nuestro acto una nueva sfgn1flcad6n. 

Seguros de su acuerdo favorable, le anticipamos nuestra gratitud, 

dejamos testimonio de nuestro reconocfmfento y lo seludamos con cordial 

11fecto, 

El Presidente. 
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!19_,_1.t:.~i!~'!Q.m. 37. (Objetivo similar al del modelo anterior.) 

~·i~·.iliguido sei'lor licenchdo: 

Nuestra cena bafle que organizamos ai'lo con ai'lo, con el objeto de 

recabar fondos y ayudar~ 1~ Benemérita Cruz Roj~ Mexicana, se llevar& 

-~ ·cabo·el prl!xfrro·dfa -Jo·de agosto, a Tu 2LOO h, en .. el Sal6n Cristal 

del llotel ... 

Como nuestra Asociación no persigue fines lucrativos, sino, exclu­

sivamente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprens16n, sei'lor 

1 fcencfado, para pedirle nos exima del Impuesto correspondfen.te al bo­

leto donativo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracf6n se 

r& de mayor monto. 

Se9uros de su favorable resolucf6n, 1e anticipamos las gracias y 

To.saludamos con cordial afecto. 

El Presidente. 

Modelo Núm. 38. (Solicitando una colaboracf6n.) 

Distinguido ingeniero: 

Nuestra Asociación, Integrada por periodistas, cfentfffcos, tec~ 
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Togas y profesionales de diversas dfscfplfnas, con el objeto de mejorar 

el nivel cultural del pueblo a trav&s de una informec16n igfl y ficfT 

de Jos avances cfentfffeos, ha organizado el III Congreso Iberoamerlca-
• 

no de Perfodfsmo Cfentffico, que tendr& lugar en esta ciudaci del seis 

al 10 de julio pr6xfmo. 

Dentro del programa de actividades, hemos considerado como muy 

prestigioso que nuestra plenaria del dfa ocho se realice en el audito­

rio de ese Instituto, hoy de su cargo: en donde el Or. Carlos Graef 

Fer~ndez dfsertari sobre el tema EHERGETICOS. 

Oado que nuestra Asoctaci6n no persigue_., que servir, mucho 

le agradeceremos nos conceda el prfvflegfo de esas megnfffcas instala­

clones; nos ofrezca tambf~n una comida para lOO congresistas, asf co­

mo el poder recorrer, en compa~fa de personas capacitadas, cada uno de 

los modernos laboratorios con que Cijenta el Instituto. 

Esta conces16n conjunte que· le pedimos tendri nuestr~ reconocfmfe!l 

to, y estamos seguros de que los congresistas retornarin 1 sus r~spec­

tfvos paises con una grata y favorable fmpres16n por la hospfta11dad 

que se les brfnd6, destacando la que se deriva de su comprens16n, se. 

nor fngenfero. 

Con nustro tostfmonfo de reconocf~lento, 
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Hl'ldelO Núal. 39. {PetfcHin de fnfomes de un comercio.) 

Estirllddos amfgos: 
' 

Dada nuestra antigua relación comercial, nos atrevemos a solici­

tar de ustedes, con toda reserva, informes de la •tasa Qufroga", esta 

blecfda en Antonio Arenas Núm. 18 de esa Capitlll. 

Nuestra petfcf6n se 1110tfva porque no conocernos esa ffnna cmterc:ial, 

cuyo gerente desea establecer relaciones con_ nuestra fábrica. 

Su atencf6n tendrl nuestro reconoCfrnfento. 

Atentament"e. 

Modelo Núm. 40. {Cambio de domicil fo.) 

Estimado cliente; 

• 
Por la gran preocupacflln que representa para nosotros servirle 

cada dfa mejor, hemos decidido trasladar nuestras fnstalacfories a lo­

cales rnh illllplfos y mejor ubicados. 

Nuestro nuevo domfcflfo, donde estaremos a sus llrdenes a partir 

del dfa 15 del mes en curso, es el siguiente: 



Av. de América 48 
Co 1. Progreso 
Ml!xfco 17, D.F. 
Tell!fonos: 
517.20.82 
517 .u.zs 
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EstamOs seguros de seguir-contando <:on su preferencia, ya que !li;¡_ 

ponemos de m~~qutnarta lllJ.YIIIOclema. lo que nos permitir& surtir, con 

oportunfdad, pedidos f111po..Untes, 

Modelo Nfim. 41. (Agradectlllfento por un donativo conced!~o.) 

Estimado se"or 1ngen1ero: 

El seflor Ing. -----• <:Olaborador de esa Subsecretarfa de su 

dfgoo cargo. nos ha 1nfol"'lllldO del •c:uttrdo que usted dfct6 a favor de 

nuestre Asoctacf6n. Su generoso donetfYO de $20,000.00 (VEINTE Mil PE_ 

SOS 00/100). nos anfma y nos fortalece Pf:l'<l actuar y culminar, en ttem. 

• po perentorio, con la meta que es nuestro pfoop6stto. 

Es ocu:t6n pare ente,;arle que el TERCER CONGRESO IBEROAMERICANO 

DE PERIODISMO C!OOIFICii, que estalllol 01'91nlzando0 se )levarf 1 cabo 

en esta ciudad, del dh seis al 10 de julfo pr6xi1110. 

Con nuestra gratitud y reconocb1f1nto lo llludamos, 

El Presldtnte. 



18/77 

J<,odelO • NúÍII:- 42. {Se' concede- To- sol fC:ftado~ )· 

~ i e !!•~ti tuto• Hex1Cano1 del· Petr61i!o; consciente de Tos objetivos 

que· persf gue la Asocfacflln Mufcanai de· Perfodfs1110· Cfentfffco, A.C., 

y·con•ellafin•di!·poder·contrfbUfr a tan tmportante-propOsfto, como 

TERCER- CONGRESO: IBEROAMERICANO' DE PERIODISMO CIENTIFICO' 

tiene~ el' agrado·. de~ manifestar' a: usted' su: confonafdad para que el dfa 

octio-del' prllXfino• mes: di!: Jirl fo;,. nos; d!: 111 oportunidad- de-mostrarles 

nuestras: fnstah.ctones: y• cooperar' con• ustedes· parat que. elf programa de 

actfVIdades;deTimlSmo· d1a: se~ real iCe· con1Ta: secuencfil·. sol fcftada. 

. ' 
Recf ba: mt! mh• stncerai fel 1C:ftacf6ñipor · tan1nobl e: esfuerzo· en· bf en 

de' la• cultura;. 

1 A'·. t: e· n• t: atm ,el n 1 t: e· •. 

Modelo,Niim: 43!. (Constancfa•de•tratla.jo;t 

A'. QUIEN' CORRESPOt.OA·~ ·. 

A' sol icftudl del! dador;,, Sr:. Rubén• Martfnez Rfcardf,. otorgamos. con!_ 

tancfalde'que~halfmpartfdo·enlnuestra\Jnstftucf6n-30 cursos de INFORMES 
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. _, 

: ·-TECN!COS; adem.'ls, nos _es.gr-ato expresar que el· Sr. Martfnez Rfcard1 

es dom!~ador del tema y un claro expositor. 

Complacidos de otorgar esta consuncfa nos suscrfbfmos muy aten~ . 

tamente, 

El Director. 

Modelo Nlim. 44. (Constancia de trabajo.) 

A QU! EN CORRESPONDA: 

,1 
La dadora, seftora Luz Mar! a Mena de Arr!aga, nos ha solicitado . ' 

consta~c!a de haber trabajado durante nue'o'e ellos en nuestra Erapresa, 

la cual otor-garnos por- tr-atar-se de una tr-a?ajador-a honeste, leal y ef1_ 

cfente, cuya partida somos los prfllllroS en lamentar-, pero no es posi­

ble !mpe"c!!rle que contfmíe progresando. 

Nada serfa mis grato para-nosotros, que esta merecida expr-esf6n 

sfrva para el objetho que fue sollcftada._ 

Atentamente. 

Jefe del Departamento de Cobranzas, 

' 
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"'~!!.del~_ Núm. 45. (Cana de rec0fllelldac16n general.) 

f\. ';lil.EN INTERESE: 

El dador. Sr. Rafael Azcuaga Hartfnez. ha estado a mt servicio 

durante 14 aftos en calidad de •••• desempe"ando fielmente su cometido. 

Lo recomiendo sfn reservas por haber encontrado en él a un buen 

trabajador. 1ntelfgente y honrado. 

A t e n t a m e n t e. 



CAP I T.U LO 19 

CIRCIJlAPES. MIMIWO:E. OPICIOS. lNST.Al«:lAS. N:!AS. 

19.1. CIRCULARES. 

19.1.1. Def1.nici6n y clasificaci6n: Son cartas o avisos iguales dirtg:dos 

a diversas personas para darles a conocer alguna orden, infonQaCi&\, etc. En 

el ca111p0 o actividad oficial, se define CaJD la orden que lflD autoridad ~· . -
rior dirige a todos o a .gr.an parto do su personal. 

Por su naturaleza>. destino se clasifican en internas y enemas •. En cual 

quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento específico, según el gru· 

po a que se dirige y de donde parte. Por ej~lo: 

• C. Director: 

C.C. Directores~ 

c. Jefe de ~to: 

Internas Cmpafiero (s): 

Asociado (s): 

Colegiado(s): 

E"te:Etera. 

' 
Distinguido cliente: 

Setior ca!lerciante: 

Seftora: 

Etcétera. 

las del tipo interno, con los tratamientos sehllados, circulan en el seno 

de una Asociaciál, Institución, Secretaria de Estado, etc. Las seg=das, US!_ 



'1 . ' l 19/2 

das en el· terreno ccar:rcial, ciT'CUlan hacia el exterior, sustituyen ven~jOS!. 

mente a los prospectos y folletos y se e:rplean COID:I un medio publicitario pe!. 

manente ya qua resultan mlY econtmicos. 

19.1.2. Estructura: Pn cuanto a su particular y primaria funci6n¡ es dedr, 

la de dar a conocer noticias, infomaciones, ordenamientos, etc., debe ser 

clara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguiente, breve¡ a fin de 

que sea flcil de loor y entender, cm el objeto ele que el lector no se canse 

antes de tieapo. 

Si ha de- incluir al.gOn antecedente, Aste ha do ser directo y tal:llbi&!. breve 

para que el motivo sea ccmoci<b r4pid!!"""lto por el lecoor. Además, si se qui~ 

re que la ca!U1Jcaci6n sea efectiva, sobre todo cuando se trata do una circu· 

lar externa, debe dar al lector la sen3aci6n cle que el final esU pr6xirno y el 

asunto es flcil de ampT'Cl1der. 

&1 toda cil"'Jl~r hay que evitar t6picos c'CDunes y conceptos wlgares, pue!_ 
• 

to que este donmento es de por si bastante CCII61 que por lo gene:ral, cuando 

no es de tipo oficial, se echa al cesto de los papeles, 1lllChas veces sin leer 

la. Para salvarla, hay que selea:imar lDl texto 1¡11, s~llo, original y 

qUe mtivu hacia el objetivo o astmto •. Los textos apretados y los pl.rrafos 

extensos cansan la vista de antcauo e hp:~lsa al 1ectei a 'tirar la c.il'CUlar, 

sin enterarse ~'su CCiltenido. 

Toda circular para que sea de extto, dtlbe concrctano a su aaaentJnea fina 
' ' 

lidad, persiguiendo el principio de •mided qUe he:!IDs defendido al hablar de 

,., """"-
Si 'han de enviarse por coneo, que el sobre vaya cetTado. Esto invita al 

inte~s del destinatario y garantb.a a quien la envía que serA leida, cuando 
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menos en su prilaer párrafu; si éste nDtiva y fija el deseo, Ser4 leida en su 

totalidad, y el Wto queda as! gal'8llti~. " 

Para tenninaci6n, se aconseja palabras sinples pero de gran signifiCación: 

"ATINI'AMENI'E'', ''<XlRDIMMENI'E'', "SI~'. 

19.1.3 Mxlelos: Para orientación de l'lliestros lectores, incluimos algunos ~ 

los: 

~lo NCun_,.J..:.. (Circular intema informando del resultado de una gestión.) 

Fecha ••• 

CI~ NUN. 7/80 

Estimado socio: 

Nuestro prop6sito de a)'\lllar se cwnplirá de acuenlo con nuestros deseos, 

pues el Sr. Lic. X, Jefe del Departa!Dento del Distrito Federal, nos ha con 

cedido la exención que le solicitalrx:ls y ha aceptado concurrir a nuestra 

festividad en uni6u de su distinguida espe-sa. Esta doble gentileza nos 

obliga a entregar esfuerzos y entusiasuo. 

To esperamos en ~a de tus flllllilia.rcs y amigos; pues ademfs de 

. nuestro propio deseo de servir;·debe:nr;¡s hacer·"Sentira·nuestros invitados 

de honor la auténtica significación de nuestra causa. 

Los boletos están a tu disposición en nuestras oficinas, ven por ellos 

y danos la seguridad de tu presencia y de tu entusillSJJU. 

Cordialmente. 
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MWC\lo Nrml. 2. (Circular interna de tipo oficial.)• 19/4 

SErnE'I'ARIA 

100,- 385 

UC • ., ... ,. Of ASEOHAMl .. TOI HUKA~OS 

T 00 ... 5 PU••u:AS 

Ciudad de M6xico, 23 dc:l mayo de 1980. 

OFICIO - CIROJLAR 

A LOS 0::. SIJBSBllETARJOS, 
OFICIAl. MAYCII., 
DIRECI'ORES GENERALES, y 
JEFES DE CE\ 11m SAl-DP. 
P r e s e n t e s . 

corl el propósito de llevar a cabo algunos ajustes en la organización 
y operación de esta Secretaria y de conformidad con los line¡¡ml,entos 
establecidos por la Coordinación General de Estudios Administrativos 
de la Presidencia de la República, se ha considerado conveniente a 
partir de esta fecha, suprimir de la estructura orgánica de la depe!!_ 
dencia, a la Dirección General de Tecnologías para Alltoconstrocci6n, 
transfiriendo las funciones que le correspondfan en I!Bteria de inve~ 
tigaci5n de materiales y t&nicas para la autoconstrucd6n a la Di­
reccHin General de' Cbras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas opera· 
tivas al Instituto Naci=l para el Desarrollo de la Cinmidad y de 
la Vivienda Popular, con cuya medida se clarifica el hbito de e~ 
tenda de las dos entidades. 

Confolllll! a lo anterior, intervendrin las DirecCiones Generales de Re 
cursos fhnaoos, de Proveedurfa y de Cantrol Administntivo para la 
implementación de la decbi6n adoptada. · 

En su opartmidad se har4 el ajuste correspondiente del Reglamento 
Interior de esta Secretada. 

Atentamente. 

SJFRA!>IO FFFCTIVO. 00 REEI.Ea:ION. 
EL SEaUITARIO. 

ARQ. PEDRO RAMIREZ VAZQ.JEZ. 

----·-- ----
*Respetams la redacción del origillal. 
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Modelo Nlírn. 3. (Circular interna de tipo oficial.)* 

... 

OFICIALIA MAYOR 

500.-1061 
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IICqTAltiA O' ~IINT~NIUTO. MVMANOa 

'o ..... ,u.uc:.u 

CC. SJBSOCRB'I'ARIOO, 
OIROCTORES GENBW..P.S, 
JEFES DE UNIDAD Y 
JEFES DE CIMISICN 1E 
<Dl/RBACION, . 
Presente • 

• 

Ciudad de M!xiéo, a 17 de junio de 1980 

El C. Lic. Hugo Cervantes del Rfo, Director" General de la Canisi6n Fe- · 
deral de Electricidad, se ha dirigido al.C. Secretario del Ramo para 
cam.micar que, con mtivo do la sequ!a que aqueja al pah y al atraso 
en la iniciad6n de las lluvias, el allnacenairiento canbinado de las 
presas de ''El Infiernillo"; "La Angostura", ''Mal pasa" y "Temas cal", es 
el flás bajo registradó a la fecha, por lo que solicita su intervención 
para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal disminuya en todo lo 
posible el constliiO de energ1a el6ctrtca, hasta en tanto no se normali­
ce esta situaci6n. 

Atento a lo .onterior, el C. Secretario del Ramo ruega· a ustedes su co­
laboración para que se t.CIDim las IIIOdidas necesarias y se evite el et~n­
SliiiO exc~sivo do ener¡fa el!ctrica. . . 
Atentamente. 

El Oficial Mayor, 

· Lic. Josl: Ramfrez Oelrich. 

c.c.p.- el C. Secretario del Ramo, en ate:nci6n a sus superiores instruc · 
dones • 

. ,. 
-----------* l'run.scrib~ el original, 
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Modelo Núm. 4. (Circular externa. Se c...:ICteriz.a por su fuer:a 1110tivadora }!!_ 

cia la ca.pra. N6teso cjue se supt1.ml:l la palabra CIRUJLAR.) 

Fecha ••• 

Distinguido profesional: 

Mcjor;¡r su doo de persuadir y convtmeer, as! CODD proporcionarle el CQ. 

Tl'>"imiento--de las nanitas que gobi~rnan toda conversación fruct!fera, es la 

!azón y propósito de esta carta. Usted puede o no necesitar este ofrecl· 

miento; pero sus hijos, sus colaboradores o vendedores qaiz.l!. lo requieran 

con urgencia. 

l.o que'le of're<:env:ls está contenido, en forma f!cil y amena, en el li­

bro "OJ!NERSAR ES VENDER" que ,espera ser Ie!do por usted o por quienes ~ 

penden de usted, y azyo índice se ani:XD. Recuerde que todos vendenns: tal!.. 

gibles o intangibles, pero sieq¡re canen%8DDS por vender nuestra simpat!a. 

No espere mAs, su telefonema o su carta pedido serán atendidos innledia 

tamente. Si su pedido es del 6 más ejemplares, se los entregarem:~s en el 

dan.icilio que nos sel\ale; podidos !Jle110res se los enviaremos por C.O.D. El 

precio es solamente S 100.00, con un descuento del 5\ para cinco o diet 

ejemplares, y del 10\ para cantidades 1118yores. 

Claro que usted puede adquirir este libro en las principales libredas, 

pero para nosotros será un placer servirle. 

Atentamente. 

Modelo Ntin. S. (Circular externa.) 
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. . Fecha ••• 

SF»'JRA,SFneiUTA 

Si no está usted contenta can su cutis lea esta carta cuya razón pri· 

IOOl'díal es ayudarla en su bienestar ftsico, porque el ti~ y sus incle· 

mendas son i.neXQrables enemigos de la piel. Adem1s, usted puede estar 

ocultando una de sus mis preciadas posesiones ••• su belleza natural; y tal 

vez lo esté haciendo s1n darse cuenta. [Usted puede estar entre los millo· 

nes de llllje'res que, afio tras afio, sufren de ese ocultamiento! 

Su bienestar ftsico es la razOn prinm'dial de esta carta porque el sol 

de verano puede causar estragos en su piel, haciéndola reseca, tiesa, que­

bradiza, dándole mal aspecto; porque no querems que el acn6 juve:11il la 

aCCJiq:~leje y deje en su rostro una huella pe:nnanente; p:~rque no quereroos 

tanpoco que los aftos que transc:urren se acusen en su rostro por medio de 

arrugas, ll1aJ:IChas y falta de lozarúa. 

Usted puede hacer resaltar su belle:a con un cuti's fresco y renovado, 

bien nutrido con substancias naturales que le devuelven toda su lozan!a, 

mostrando su natural textura, liso, restindo, sin manchas y constante:men, 

te vitalizado y rejwenecido. 

Usted puede ser la envidia de otras lll.ljeres sin U¡¡ortai- la edad, para 

ello Sólo tiene que damos la oportunidad de cuidar de su bienestar fbico 

y de su grata apariencia. So!lz>s profesionales en la h!dicina y en la qu1-

mica, y le ofrecemos el resultado da nuestras investigaciolies resun.idas en 

la CRf.M.\ SCUAN, cuyas cualidades usted misma debe constatar. ,, 
La oportunidad la tiene usted al alcance de sus manos. Nuestra fórmula 
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secreta es un privilegio para el tratam.iento de su piel. D!nos la oportuni­

dad de ayuiarla llamándonos a los teléfonos 531-24-48, 531-03-27. 

Est.anos prontos a servirla. 

Atentamenu.. 

l>bdelo 1«m. 6. (Cin:ular extema.) 

Fecha ••• 

Sel'.ores inWstrialcs: 

Ustedes han de tener necesidad de tramitar certificados de devolución de 

inplestos (CEDIS); ello les implica tieq:x> y erogaciones en la presentaci6n 

de la doct.anentaci6n relativa. Para evitarles estas dificultadeS y agilizar­

les la devtlluci6n, oos ofrec;emos CODO especialistas para senri.rles. 

t.Uestra experiencia, dul'mlte siete dos, en la ~i6n de beneficios 

y exenciones en la rama de comercio exterior, la po!leltWlS a sus apreciables 

órdenes y, so18111ento por la m6dica Stma de $ 2 000.00 mensuales; cantidad 

en la que se incluye la presentación, tramitación y seguilriento de la solici­

tud ante la Secretaria de Caoorcio, hasta la obtenci6n de lo gestionado, 

Servil-les es nuestro prop6sito; denos la oportunidad de ckm:lstrarles nue!. 

tra eficacia Y. seriedad. 

Atentamente 
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19.2 ~o MIMlAANJX)S11 

19. 2. 1. Definici6n: Son carudcaciones escritas (carta - res\lllell), de forma 

s!J¡plista, para uso en los niveles internos de una or¡anizad6n. Sin!Stlargo, 

su aut!ntica func:i&!. -:-aunque haya qi..denes lo utilicen para infonnes breves 

o ccal el~to publicitario- es servir para que un superior d! a conocer, 

hacia los niveles inferiores: decisiones, 6rdenes, anunciar innovaciones, tan 

toen el trabajo C<IID en el personal, CIJIIU!licar reemplazos, fijar vacaciones, 

etc., o bien, solicitar infonnacl6n,. 

Por ser una COIIIUI'Iicaci6n "en casa", se prefiere el menor ruDero de elemen 

tos, así ccmo ellllls f\mP.onal y prActico fotiiiBto• (Figuras 19-1 y 19·2,) Las 

pa.rte5 blsicas son ¡eneralmnto siete, a las que debe aftadirse dos cmplemen­

tarias: 

Partes bAstee:¡ 

1. E:xpresi6n de ser MiMJWm), 

Z. Fecha. (abreviada.) 

l- Destinatario. (PARA.:) 

4. Origen. (DB:) 

S. Asunto. 

6. Me~aje. 

7. Iniciales o fiJEB.1111 

l'art"Efi sgnplmentpriy; 

8. Inclusos o anexos. 

9. Instru::dones para d:i.Stribuei6n. 

-----------
• La Real Acndeuria de la Lm¡ua. ds preferencia el vocablo castellmiudo JG() 

RAlro(S), y ha deshechado el uso de MEMJWm\, caoo plural de MBO!ANilN. -
11* Por ser una carrunicaci6n "en casa", se s'-"rimen la salutaci6n y el derre 

de ctm~plindento. · 
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'· ~!J 
19.2.2. Fonnato: En la figura 19-1, se representa gráficamente ell!IOdelo más 

generalizado; sin embargo conviene que aiwteuDs algunas recomendaciones: 

r---------------------. 
MEMORANDO 

'"'"'" 
PARA: 

• 
DEo 

'ASJNIO: 

:1EUO: 

.Fig. -19-1 

1. 'Deben dejarse do dos a cuatro espacios debajo do la palabra MIM>­

:RANOO, segfir¡"•la extensión del mensaje. 

:2. 'La pal.ibra M60lWm detw, escribirse en el centro de la hoja. 

3 .. f.Jl'el texto·puede usarse el tipo bloque o angloamericano, o el ti­

po-latino, can sangda nonnal. 

•4. En el texto, el espacio sinple es preferible. 

5. 'Ccmo:en cualquier docuDento, se usa doble espacio para separar un 
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pArrafo de otro. 

6. Aun cuando no existe un fonnatO universal, es conveniente que cada 

organi:r.ac16n disefte e iJzprima su hoja 111e110rando. (Una o media cuart.!. 

lla.) 

J.lodelo MD. 1. (Para dar una orden.) 

MEMORANDO 

PARA.: Sr. Poc1ro Ra!dre:r;. 

ne: Carlos Vhcalno. 

A&OOO: Se le comisiona. 

~: 20-VII-80 

TEXJ'O: De orden ele la ¡eretlcia, deberl usted presentarse a las 14.00 

h del pr6xho d1a 27 e:n el Sal6n de Actos del Palacio de Mi­

nerla, en represent.aci6n do nuestra Bqnosa, 

'""'· 

c.c.p. El Sr. ~ lepeda, ·Jefe de Personal. 

1-bdelo Nú:a. 2. {Se caudca cambios en el trabajo de la planta.) 

MEMORANDO 

FIJW.: 13-VIII·SO 

PARA: In¡. Rodolfo Ramire:r;, Jefe do Planta 
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'' ~~ 1 .. 
DE: Ing. Antonio Cuenca, Dirc-.:tor General, 

ASUmO: Se llXldifica la semana de trabajo. 

nxro· Por disposición superior, y con el objeto de cooperar en la 

canpall.a de ahorro de energía eH!ctrica, a partir del dia 16 

operar§ la Planta, en sus tres tumos, de lunes a jueves, Y 

~e destinar! el viernes a limpie:z.a ¡¡:eneral. 

Flm\ 

c.c.p.- Al Depto. de Supervisión. 

19.3 OFICIOS 

19.3.1. Deímición y clasificaci6n: Oficio es toda c<mlllicaci6n. escrita que 

emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya Federal, Estatal o t.kmic!_ 

PaJ.. Por extensi6n, se da el mi.sttl narbre a la correspondencia que los parti 

eulares env'ian a las oficinas p(illica.s, con la que establecen relación entre 

sus intereses y los de la Adadnistraci6n PGblica. 

Se clasifican, seg(in su pn:x:edencia y destino en dos grupos: 

a) Exterior o la que procede de cualquiera de las oficinas ¡le gobierno que 

no pertenezcan al ram de la destinataria, asi CCIID la que el p(!blico envia P!. 

ra su trnmitaci6n. 

b) Interior o la que se giran entre sí las oficinas de igual dependencia. 

Si !stas están instaladas en el miSIID edificio se denomina "interior local", 

e "interior foránea", cuando las oficinas se ubican en diferentes lugares o e di. 

ficios, 
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19.3.Z. Partes constitutivas del auténtico oficio: De acuerdo a las disposi· 

dones que se han dictado sobre esta materia, las.partes de que debe constar 

todo oficio, emanado de un 6rgano de gobiemo, son las siguientes: 

1. Sello oficial. 

2. Caxacterlstic.as. 

3. Asunto o extracto. 

4. Lugar y fecha., 

S. Nanbre y direcci6n del destinatario. 

6. Cita de antecedentes. 

1. Introduoci6n o principio. 

8. Cuerpo o medio del -to. 
9. Fin o conclusi6n. 

10. Frases de cortesf.a. 

11. Lema. 

lZ. Antefll11l!l. 

13. Finca. 

14. Iniciales. 

15. Recanendaci6n marginal. 

1. SeJlg oftshl 

Entre otru ins~ciones, ae prvvieno que el papol dGbe ser el episto­

lar, cO!lllD"UIIeiite llamado "tamafto carta" y qUG en el ln¡ulo superior bquier-. . 
do, a un cendmetro de ambos bordes debe llevar m sello con el Escudo Na­

cional en el centro. Sobre el escudo, en semicirculo, la inscripc.i6n de ''E!. 

tados Unidos Mexicnnos" y en la pt~riferla, la de ''Poder Ejecutivo Federal. 

M!:d.co, D.P". Tanto el escudo CQIIO las dos inscripciones quedan encerradas 

por cfrculo de tres cent!metros de d.iib:ltro. Inmediatamente debajo del se· 

llo oficial debo consi¡narse, hrpreso t:II!Di&t, el nmbre de la Secretaria o 

Depart:amento que gire el oficio. (Vebe la Pi¡. 19·Z 6 cualquien de los~ 
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'· 
<lelos qUe se i.nCtt9-Cñ): 

i:w, SU ~re io indiCi, Soñ los datoS que sirven para especificar la 

niidña qlie giri éi 'oficio, éi n&lero de orden que neVa y ei 

r¡¡l" i:órreSpónde e¡ iiStiii:ó. EúOS datoS van consignados en el 

expediente a . . 
jngulo supe-

rio¡: defecho de ia hOja y Soñ Iftdispensábtes paTa fines de clasificación y 

~. ,l..unto 9 Exnas;tq 

Es éi Tiisüneñ O Siñi:esiS de 1ó qUe Se trata en el cuerpo del oficio, in· 

dis¡}ensablé para Cjúii éi deSi:iñitario se éñtei-e rfi¡iidaménté del c:ontenido. 

4; Lugai" · i {eSJ¡a 

éar.; en toda cimmcici6n, es 13 iJldicaci6n del lugar. día, mes y ano en 

fñ toda tra:u.ii.aci6ñ oéiC:iái, interior o e:.tteii.oT; es re(¡uisiiO indispen­

Sabíe dar f.t i:-r"itamiento de Ciudadano (C.), üñte·s del tltllio pTufestonai o 

ñrnhni de i:i. PéiSóiii; Sáiw que el escrii:o séi dirigido a un funCionario pQ 

büco; eñ esté CiSO; deSpués de la Sigla ''C''; y sin poñet- é1 na..bre del in-
, 

.ÜVidOO; Sé Citará su i:i.Tgo oÚciai; por ejemplo: c. SecretaÍ'io de Asenta­

miéiiiOS ~oS y {¡¡ras P;ábiit:as; c . .secr.;iario de Ca!lercio, C. DirectOr 

de :::; etcéféñi.~ Cu3ñdo él ~nto es dirigido por un particular a una 

rlepimd-eñdii ohciái; es óPcionai la sigla de dlldadano. 
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~<j 

Por disposic16n expresa, sobre el particult:-, en todo oficio de respues· 

tase deben mencionar las caracterbti'ca.s·del que lo ori¡in&, o sea nlhero, 

fochat expedim\te, para que el destinatario pueda localbar' con prontitud 

los antecedentes. 

. . . 
Lo constituye las primeras expresiones contenidas en el cuerpo del ofi• 

cio, y tienen por objeto ligar el asunto con los antecedentes; aunque en n! 

gunos casos tales frases son innecesarias y se suprinen de plano. 

Es la parte esencial en el qua sa upono CCIIll claridad. y proc1si6n el 

acuerdo, orden o resoluc16n qua ha reca!do sobre el asunto de que se trata. 

Son lu frases finales que sirven para &JIPru&r la ejecuc16n del acuerdo 

u orden a que haya lu¡ar, lo que ¡enoralmanta so expresa uh ''Lo quo C:CmJ.· 

nico a usted para au conocimiento", ''Lo qua ca!Ulico a usted para los fines 

a que haya lu¡ar'', ''Lo qua c:amudco a usted para su debido C'lll;)llmiento", 

etc!tera. 

"· ""'"-
Pn las ccmamieacionu que d.iri¡en 1u oficinu pGblicu a particulares o 

s personu CCIID.ltlO.II, ¡eneralmente se pone CIIZlO frase final de cortes!a sola· 

mente la palabra "Atentamente"; pero ·en lu qu1 aa ¡iran a ofici.nu de izual 

o semejante categorla le considera de al111110nt&l urbanidad poner las frases: 

"Reitero a usted la sa¡uridad de rn1 atenta consideraci&i", ''Protesto a us• 

ted 1111 distin¡uida consideración", etc.ura. 
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12. 

. . . 
Es la divisa que ~lea el Gobierno para significar sus ideales o tende!!_ 

;;.ias polf.ticas. Actualmente el lem oficial es: ''Sufragio Efectivo. 1b ~ 

elección". 

Es el tirulo o cargo con que el firmante suscribe el oficio, cano: "El 

Oficial Mayor'', ''El Di leCtor", ''El Jefe de la Oficina", ''El Secretario", 

"P.A. {por a!l5encia) del Se<:rernrie. El Subsecretario", "P.O. (por orden) 

del &Jbsecretario. El Oficial Mayor'', etcétera. 

13.~ 

Debe ser manuscrita, reservándose el er¡pleo del facsimil para las minu· 

tas o copias, y para los as~a:~tos de escasa importancia, ccuoo circulares, 

avisos, etcétera. 

14. Iniciales 

Los jefes colaboradores del fii1lWlte, que examinan escn;:ulos=te y 

con anterioridad los oficios por despacharse, ponen en el margen izquierdo 

inferior sus iniciales mam.I5Critas a modo de rúbrica, para acreditar la re 

visi6n debida. Por líltiD:I, es obligación de toda persona que dicta o redac 

ta correspondencia y del e~r~pleado. encargado de IWC.8nOgT!lfiarla, poner sus 

iniciales a máquina en el lado izquierdo inferior, 'tal cano lo iJ'!dicam:¡s 

al hablar de las cartas. 

15. &;cqnspdad6n !I!]ITiml 

Va Upresa en el mr¡en inferior izquierdo del papel, en sentido vcrti· 
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cal, tDa ~6n que literalmente ~sa: ''Al contestar oste oficio, 

dtonse los datos cantm'lidol a el 4n¡ulo superior derecho", o sean las ca• 

ractorlsticu &11 oficio mism:t. 

19.3.3. ~!UIIilliil Q, {ttavll;Q.,41UJ!l.,QflgAJ Por disposiciones expresas sobre el 
' particular, los escritos oficiales tienen caao formato el qu..: aparece en la 

figura 19·Z. 



-~-----
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OFIC 

LO D;!;endencia. 

IAL Caracter!sticaa: !1-.del oficio. 
Expediente, 

ASUlll'OI 

4 renelones 

1_10 esp.¡ Lwtar -y teche.. 

1 1 
4 renglones 

Nombr~ y direcci-:5!! d~l Ceatin."'tnrio 

[•. 

:e:':'=•=•=·=~='=•=·~·=•=•=•='=•=•=· == 
renglones 

4 renglones 
' 

20 espacios~ 

( " 
Cuerno del oficio. 

I 2 reii8lones 

Frases de l!ortes!s, 

Lema. 

Ani;ef!~. 2 renglones 

Pi:nna. 2 6 4 renglones 

Iniciales. 

1 r· renglones 

Fig. 19-2 
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19.3.4. Su redacci6n: Disposiciones expresas sobre este particular y lo que !J' 

caniend.a el buen juicio, la recmccio:m de todo oficio debe ser clara, atenta y 

sobria, sujeto su c.cnteriido estrictamente al acuerdo reca!do, sin que por nin· 

g(m mtiw se trate m4s de m asunto en llll. miS!lXI oficio. 

Se recomienda, al redactar llll. oficio, tener llKl}' presente: t..l asunto o ex-

tracto, la cita de antecedei'ltes, el cuetpO y las frases de cortesta. 

19.3.4.1. Asunto o extracto: El objeto de extractar el contenido del oficio, 

obedece a ratoneS de CCCll"ll:m1a de tiCipO para los funcionarios, pues as!, por 

medio de esta síntesis, se enteran rfpidmznte de lo que se trata en el cuerpo 

del escrito; pero esta síntesis debe ser clara, pan ello hay que cuidar no 

caer ni en llll. laconismo ll~do a su m1niica expresi6n, ni en un verbalismo exa 

serado; pues con lo primero ~e peca de no decir nada, caoo puede verse en los 

ejemplos siguientes: 

' a) ''Que se lleven a cabo investigaciones", 

b) ''Pidiendo aclaraci6n". 

e) ·~ no es posible autorizar la D:ll¡lliaci6n que se indica". 

Y c.cn lo segundo, puede ha.cerse el extracto tan extenso caoo el cueJpO mismo. 

Para qué los' tres ejemplos anteriores resulten claros, debe precisarse: qu6 

clase de investigacioneS deben llevarse a cabo, de q~ !ndole ea la aclaraci6n 

solicitada y c:u.U es la ampliaci6n ·que no puede autorizarse. 

Ccm:l se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y concbus en la redac 

ci&!. del "extracto o asmto" y contenerse dentro de los l!DU.tes de m justo -

dio, sin pecar por defecto, ni por exceso de palabras. 

19.3.4.2. La cita de antecedentes: Con el objeto de que el destinatario locali 

ce fAcilliimte los antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor de 

un oficio cite, en la :rona sefialada, los datos contenidos en el §ngulo superior 
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dc:recho del escrito que se ccntesta, es decir: NI&. del oficio, fecha y~~ 

ilicnte. Cail esta cita se· evita el redactor reseflar, en el curnpo del oficio, 

el asunto del escrito que c:cntesta, ya que la.S oficinas pablicas acumUn la 

coiTCSpondencia se¡Cln sus antecedentes !nt.lliJ'OS. Pn caso do particulares, h!, 

ccn lo propio o tienen presentes los asmtos quo tramitan en las dependencias 

del Gobierno. 

,_...,., &J oficio mm.. 1128·185, 
Exp. ll2, del 20 del lile$ 
de julio pasado. 

Cm'l el sólo hecho de ubicar esto5 ante<:eóentes, se evita la palabreña lwe 

~ ·• ~ mtJChos redactores inician sus oficios; as!: "Cm refen:ncla a su aten 

_!v oficio antes citado, roe¡o.,, Sin =ilaYJ1), cuando se desea precisar sus té!, 

:dnos, bien porque sean ccnfusos y den lugar a duds.s acerca de su intel¡lreta­

cilln, bien pon:ruo COllVI:!nga hacerlo as!, para 11111)'01' claridad, cuando se trate -
. ' 

rle una ruesti6n contenciosa, debe reseftal'SCI en el principio del oficio el as~ 

to del escrito que -se can testa. 

19,3 .•. l. El Ole!pO del oficio: Dentro del <:UeTpO o texto de un oficio, se di! 

tinguen tres partU: las frases iniciales, una parte media y el final o conclu­

si6n. ~ el asunto es breve y sencillo suele deunollarse en un solo pt· 

rrafo, ccmforme·a una f6nt.lla fija, invariable y m:m6tona: "En relactm am _ 

____ _!mmifiesto a usted que _____ _:", que denota ~reza de ex-

presión y por ello es eanvenieñte ser ds creativo; p:n- ejemplo: "Pn respuesta 

a su· solicitud, seglln referencia ... ", "Su escrito de referencia .•• ••, etcl!tera. 

O.mNJn el- asunto sea ccmplicado y extenso, es costunbre e:rrórtea, trata:rlo 

en dos- partes; la prilrlera, destinada a resef\ar el oficio que se contesta o a 

fundar la resoluc:i6n que se canunia; la segunda, a la respuesta propiamente di_ 

cha. o ·a cammicar la resolucl6n. Dentro de esta cost\Jilbre ~e corre el riesgo de 
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que los periodos se a'Iarguen indefinidamente, ya sea por medio de modos conjun· 

tivos (en consecuen::ia, por tanto, en el concepto de que, en la inteligencia 

qw, etc.), ya sea por medio de gerundios, etcátera. 

Para evitar la mnoton1a y el cansancio que I!Dtivan los p!rrafos largos, 

redl.rrase, caM fo:rma m!s 16gica, a los párrafos cortos y, den· ro de éstos, a 

frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en vet de peSan 

te~ y la grllll<lilocuencia del estilo oficlal, se tendrá claridad, requisito de 

la redacción IOOderna. 

19.3.4.4. Las frases de 'cortesia: :l:stas se refieren no a las frases finales 

sino a las que se introducen en el texto coro un relleno entre las partes esen 

ciales de tm pedodo. Se aconseja que, cuando 119 sea posible suprimirlas, se 

usen can ponderad&!. y en form adeOlllda. Este 11181 no radica en la fónwla 

atenta, sino en el uso y abl:lso del giro ''loo pel'lllito", el cual serfa correcto, 
• 

en su uso, si la persona que -escribe se toma la libertad o la licencia de di-

sentir de su destinatario, y no cano a menudo sucede, dentro de un miSllO oficio, 

expresiones o giros: "me permito sugerir", ''me pennito enviar'', ''me pennito ma 

nifestar'', etc., en los que el sujeto no se ha peiillitido o tomado libertad al-

'"'"· 
Si se procede asi, ademlis de rellenos insulsos, se llega a actitu:ies htuni-

llantes, derivadas de la cortesia, que considera a la sGplica, no= una aten 

ci6n sino ceno una licencia, Tal sucede en la frase "m pernd to suplicar a us­

ted''. El buen redactor debe ser amable en el tono sin caer en este vicio tan 

c::anún en los documentos oficiales. Pn éstos, CCillO en la correspondencia parti 

cular, debe buscarse la eficacia al travás de la claridad, propiedad, concisión, 

precisión, sencillm, tono y creatividad. 

19.3.5 l>bdelos: Los que insertams a continuaci6n se refieren, exclusivamen-
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Modelo Núm. 1. (Transcripci6n y contestación.) 19/23 
B. ~ • : ...... ~ 

D•P•nd•n"C¡.,. DEP'JO. DE_IMRJFSTOS ESPOCIALFS. 

1 (1'¿ NC.m.:· 

Exp.,. 
24·1·10229. 
143.383/26" 

iW:IfN:>I Y C~IOI!Q F\IBUOl 

> • 

ASUNTO:- DERJ:SilU EN GARANI'IA DE romFATOS.· Q.Je la 
copia del oficio que se IOOllCiona es la núm. 
04-2652 de 9 de octubre (itllmo. 

Mbico, D. F., a 6 de noviet:bre de 1928. 

C. Tesorero General de la Federación. 
P r e s e n t e • 

E1 Deparumento de Cmtralorí_a en oficio romero 04·2653, girado 

por la Contadur!a con fedla S del actual, refiriéndose o. c:G"IlSUlta que se 

le hizo por parte de esta Secretari:a, respecto a devoluci6n de depósitos 

acor~ por la Secretaría de !Mustria por oposiciones presentadas por 

la Cia. Mexicana. de Petróleo ''El Agui.la", sobre solicitud de «ncesiones 

petrolel"a3, dice lo siguiente:-

'7en¡o el agra¡b de enviar a Usted copia del oficio que 
hoy giró el c. Tesoretto de la Federación autoriwndo la devolu 
ci15n del dep6sito a que el atento oficio de usted arriba dtalo 
se refiere, por haber encontrado este Departamento procedente 
la mencionada devolución de e.cuerOO con la solicitud de la Se 
cretarla de Industria, Catercio y l'r"nbajo.- ~te dep6s~to se 
encuentra regisuado-en -la-cuenta de Dep6sitos-de -Garantr.....dal 
pago de !Jip1.J=stos,-Cmi.CIDllente por"$ 358.30, y no por $1,358.30 
CabO dice el recibo originAl que este Departamento ha tenido a 
la vista, por lo que ya se hace la consignación del caso al C. 
Procurador General de Justicia". 

Lo que caruúco a Ud. para su cono'JI:imiento y efectos: en la !!!_ 

teligencia de que la copia del oficio que se l!"lellCiona, es la número 04· 

2652 de 9 lie octubre tlltÍJID, cu¡o original va dirigido a esa Tesorería a 

" 

. ' .... --- -·-· ··---· . 
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• Ndrn.:-

ASUNTO:-

24-l-10229. 

143,383/26. 

.su digno CUlO· . 

Reitero a ustocl ad. consi~ atenta. 

SJPRAGJO EI'Jl.TIW. MJ REP'Jn:I(W, 

P.O. del Secretario 
m Oft.clal HayoT. 

19/24 
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(Oficio a renglón cerrado, dos planas, 

1 U'l 

dependencias,) • 
Dependonu:i•:· DEPARTAMENIO AININISTIIATIVO. 

NUm.:­

E><p.:• 

20-I-47975. 

411.7/312. 
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G " • : ,.,., 

KICI!~IlA Y CFIÜli!O l'llBl.al • 

j 
• 

~ ... - .... -

ASUNTO:- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas 
de la Of. Imp. de Hacienda. -

'*xico, D. F., a 6 de noviembre de 1928 

c. Inspector Delegado de la 
Gontraloria de la Federación en la 
Oficina Impresora de Hacienda. 
Presente. 

Su oficio número 1122-185, 
Exp. 312, de 20 del mes 
próximo pasado. 

Con referencia al atento oficio de usted que arrib..1 .nenciono, con el 
que se sirvió acompafiar relación de saldos que de sus partidas de egresos 
para el presente afio forn11.1l6 la Oficina Impresora de Hacienda, la cual sir 
vi6 de base para la formación de un estado comparativo entre los datos quii" 
esta Secretaria facilitó a usted y los de la citada Oficina Impresora, me 
permito manifestarle que las discrepancias obedecen a que la lnpresora eje!_ 
ce sus partidas en fechas IMs aproximadas a la verificaci6n de sus gastos; 
por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y retribuciones, no 
se terúa conocimiento en esta Secretaría rn4s que de lo pagado hasta el mes 
de julio; Y de los abonos que corresponden a esta partida por concepto de 
trabajos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias del Ejecut.!_ 
vo, esta Secretaria los verifica hasta que la autoritaci,6n de cargo queda . 
expedida por la Oficina a quien corresponda. 

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nomi­
nal menos el valor de a.rtf.culos que afecten esta partida; en la número 5095, 
no debería haber discrepancia puesto que lo girado, o sean$ 7,878.00, son 
órdenes de pago giradas; la 5103, es"tá en el miSll'() caso que la 5079; la ~104 
tiene girado el total de la asignacil5n, con respecto a la rúínero 5105 esta 
Secretada no di6 a usted cooo saldo la Srnl3. de$ 52,615.65, -sino $67.375.74 
y la diferencia con $ 108.391.44, es originada a que, como se dijo en el -
so de la 5051, los abonos que deben hacbsele por trabajos ejecutados a 
versas dependencias, los efectúa este Ministerio cuando la autorización de 
cargo queda expedida por quien corresponda; y por últinr:l, la partida 5106, 
tiene en el estado que se proporcionó a usted una disponibilidad de $8,500.00 

.. '" 



' . . , 
' ' '" ,. 
' ' • • 
" ., d! q; 
• 1 

•' !!¡ 
~ • l 

' 

' ' 

.lll;) 

NOm.:· 
l!xp.:· 

ASUNTO:-

20-I-47975. 
411.7/312. 

·que no··se t:OnSideT6:ensu esta&;, COIJI'lll'8.iivo. 
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Para t:Orminar, me permito manifestarle que las diferencias que ha no· 
.tado esa Oficina, son- resultado de la IIDl'Osidad en la recepción de datos 
en esta Sec:retii:rfa, pero, sin dJda 'lllguna, .loS datos contenidos en el esta­
do que se pl'l:lp0rcion6 a usted, son exactos. 

Reitero a.ustod mi consideración atenta • 

. &JFRAGio a:a::nvo. Nl ltEELB:CIQi. 

· P. o. del Secretario, 
El SU:Ijefe_ del Depto. 

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

c.c.p.- la Oficina IDpresora de Hacienda, para su conocildento. 
c.c.p.- el c. Contralor de la Federación, Oficina de Inspeed6n, para 

-su conoc:btiento: 

.OED.es. 
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OIRECCI~ GENERAL DB 
CARREI'ER,!>.S EN OXJPEAACir 
DEPARTAMI:NIO TB:NI<D. 
DERHlD DE VIA. 

M-- Muoouo,,.,., ,,.._ 
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HUIUMO 1>1~ ""ICIO 303•43•2623 
OJ<~II>IIHn • 412.8/311, 

ASUNTO: 

Ciudad de ~ro, 13 de agosto de 1969 • 

• 
(.. nc;. AJW.o\NOO L0PEZ KIIJUGJEZ. 
Subdirector de Constncci6n Telef6nic:a 
Dirección de Expansión y Preveedurta. 
Teléfonos de México, S.A • 
. Parque Via NC=.. 198. 
Mib:ico S, D. F. 

Cm relación a su atento escrito Nn. 3580 de fecha 24 de junio pi'ÓJdlii:l pasado y re 
dbido en esta Dirección General a mi c;argo el lo. del actual, me pennito carunic 
a usted que se autoriza la instlaci6n de una posteña con una linea telef&:tica de 
larga distancia, con longitud aproximada de Hi. 1 Kili dentro del Derecho de vta del 
tramo Ent~ (carretera Puebla-Percte)-Guadalupe VictOTia del c8lldno Entronque 
rcarretera Puebla·Perote)·Oiichlquipa, a una distancia de 17.50 metros de su eje, 
•lebiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de Puebla 
d importe de los gastos de revisi6n de proyecto y supervisi6n de las obras, asf ~­
ltl.• informar a esa Junta la fecha en que se 1nidar§n los trabajos. 

Me permito aclarar a usted que si posteriormente a la presente autorización, la men 
ciCtJlada Junta Local de Caminos requiere una mayor amplitud al Derecho de vta en el­
camino indicado, el movi.I:dento de la posteña seri po-r cuenta de esa &presa, Asi­
mis= cualquier darlo que .sufra la posteria por trabajos de ccmservaci6n que ejecute 
la Junta Local de Caminos, deberá ser reparado po-r cuenta exclusiva de ustedes, sin 

· que pueda exigir de esta Secretaria o a quienes po-r cuenta de ella realicen tales 
trabajos, responsabilidad alguna al respecto • 

Atentamento. 
SJFRAGIO EFECTIVO. 00 tu=.Fil:OCION • 
El DJRECJ'(R GENSW.. 

U~. RIO\ROO PALCMThO MENDEZ • 

•• Íªo c.c.p.· C. Jefe del Centro SAJDP Puebla.·Av. Refozma No. 3911.·Puebla, Pue. 
u~~ c.c.p.· C. Representante de la SAI-t)P.·Junta Local de Ca!dnos.·Av. 17 Oriente No. 
~¡: 1624,·Puebla, Pue.·Para su conocimiento y verificaci6n de la .instalaci6n de 

u a la posteria. Se anexa croquis. 
c.c.p.· c. Jefe del Departamento Técnico.·IXI:C,·Oficinns. 



(Oficio interno, con el que so re=dte lo 19/ZS 

.•. 

1U7 
DlRBOCICJI GaE1W. DE SERVICIOS TOCNIIX6 
CENiro SOlP. AVS • XOU. Y ti!IVEPSIOO> 

U~ 11C 41lMWOIU .... IOU­
YOI .... .....utQ 

DEPARI'IHENID 'l'ECNICD 
OFICINA. DE AJBI.ICACIONES 'J'E(}liCAS Y 

~-Of. 161. 308.7.1/311 

Ciudad de loi!xico, • de a¡osto do_ 1980. 

- .- ··' :: ::: 1 ':·. '· ..• ;:·· ' :~·~~<~--: 
. . ·, - '::::-;:_, ·., -_' . 

En relacio5n a sú atento oficio 303.5/222_ da fecha tS de jUlio del 
presente, te:Q¡O lll.dJo ¡usto en enviar-a ústed, anexos al presente, 
los 70 ojC!IIplues que nos soUcit6 de cada una &! las ptillic.aciones 
''Efectos de Re!mnso Producido por ol Estrechamiento de un Cauce" y· 
"Socavaci6n tocal en Pilas". · · · 

Atentamente 
' ' -. 

El Director General, • • 

Ing. Alfredo Guerrero Soli.S · 

c.c.p.- C, Ing. Carlos bado R.·Jefo del Departamento TiSati.co.· 
D.G.S.T.·Presente. 

e.c.p.· Arclrl.vo de la D.G.S.T,-ofieinaa. 
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19.-L 1. Definición y caracterhticas: Cano docu!lento, es todo escrito que el 

particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa. Es-
• 

ce tipo de escrito, además de los argunentos que se exponen, en forma numeral!.., 

debe acanpafiarse de los docunentos, si los hubiere, que sirvan para probar el 

derecho del peticionario. 

Aunque tOOa petici6n puede hacerse por medio de una carta, es costumbre, 

al recurrir a una autoridad adnri.nistrativa, valerse de la ~lA, porque su 

estructura particular facilita la exposición de los arg¡m::ntos, base de la pe­

tici6n, Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redactarse en 

tercera persona. 

Pill'11 que el lec::tor conozca el fonr.ato y la estructura de este docUDento ~ 

ministrativo, incluim:Js dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destinata­

rios, pues éstos cambian seglin la dependencia a que se dirijan (Jmlllicipal, es-
. ' 

tatal o federal). 

Ejeuplo Mm~. 1. (Solicitud para desooler m edificio, cuya inestabilidad pone 

en peligro la vida de los transet'mtes.) 

Distinguido ... 

La suscrita, con danicilio en el número 1618 de las call€3 de Mag~lena., 

colonia del Valle; de esta chdad, respettnsamente eupone: 

1 i Que es propietaria del innueble marcado con el nthero ocho de las 

calles de Isabel la Ca.t6lica, de esta ciudad. 

2e Que dicho inmueble est§ en inminente peligro de desplanarse, segGn 

peritaje certificado-notarial Nra. 20,811, que ane:xo. 
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31 Que no obstante el peligro que amena u y sus condiciones insalubres, 

el inlweble es :refugio nocturnO de gente ralviviente, 

42. Que en el CatUogo de esa Direcci6n, de su digno cargo, y en el que 

obra en la DireccHSn General de Planificaci6n de , , , , ha comprobaOO 

que dicho inmueble no está catalogado coro m::mtmJento histórico. 

52 ~ de obtener de ustedes autorización para dem:llerlo, ccroo es de 

esperarse por no existir el il:lpedimento de su catalogacl6n, est.ara: 

cons t.i tuye un peligro y un foco de Wecci6n. 

62 Que estA en la mojar disposici6ñ de garantizar, ccn la técnica más 

adecuada, la estabilidad do Íos edificios colindant? : .,•si mismo se 

Cat¡:lraoote, parn. acrecentár la garant!a, respetar todo lliiJTO mediane 

ro. 

PCR I.O.ANI'ER.IOR, C. DIRtlcroR, le ruega: 

Gire usted sus- instiUCCitltles para que se lleve a cabo una inspecci6n 

ocular del imrueble citado y canprobar así el peligro que a diario se 

cierne· sobre 61; peligro que se hace mis patente por los continws sis­

mos que azotan nuestra ciudad. 

Le otorgue la licencia pam deroler, y poder así constrUir de i.nme· 

diato un estacionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, ~ 

bre todo, en la ubicación setialada. 

Aten talen te 

Inmobiliaria Tina, S.A. 

un anexo, 
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.. 
Ejemplo NCin. 2. (Instancia en la que se solicita permiso para colocar U'IA Dial'· 

ques~ua en un edificio eoo~ercial.) 

Selmr Direc;tor de •.• 

Fulano de Tal, Vll(:ino de esta ciudad y con dmdcilio en la casa NCm. 32 

de la calle Ebano, Col. Estrella, de esta ciudad, con el debido respeto IPl 

te usted 

12 Que tiene establecido tm restaurante en el edificio marcado con el 

iÚilleT'O • • • de la calle ..•. de esta ciudad, propiedad de ~ilia· 

ria ''X'', de cuya autorizad&!. dispone para los efectos de esta soli 

ci tld (anexe • ) 

22 Que c:on el fin de proporcionarle m!í,-fma caDodidad a sus clientes, ha 

decidido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de 

entrada principal del restaurante, can el objeto de que los clientes 

que desciendan de los veh!rulos encuentren imoodiatamente un techo 

que los resguarde del sol y de la lluvia. 

32 Que dicha mrquesina tendri. una altura de 3.60 m, tn ancho de 2.50111 

y cubrirá hasta la guarnici6n de la banqueta. Será del tipo pel'lfl.'lllle9. 

te de l&ina de aluoinio, ·soportada en la fachada del_ edificio y en 

dos artisticos postes de metal, que se ubicarán' justa:llle.n.te en la OTi 

lla de la banqueta, tal COIID puede apreciarse en el dibujo que se 

Por todo lo anterior, 

SJLICITA: 
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Ten¡a a bien conceder el ponniso para la l.nstalaci6n descrita. 

Atentamente 

""'-· 

• 
• 
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-9.5. ACfAS. 

19.5,1. Definición y recanendaciones: Las actas de remiones y asambleas -<in! 
';<s de interés dentro de este texto-, Ccm:J testimonio de hechos, deben cont~ 

ner, en esencia, todo lo tratado y acordaoil en tales reuniones y asambleas; 

pero ha de hacerse en fo:nna ordenada, concreta e inteligible, para que su CCf!!. 

tPnido sea fácilmente consultado. Fn este tipo de docuDento no conviene re­

producir integnuuente todos los incidentes y palabras que se originan en la 

"·t<Sión, pues, resultarla, adem§s de kilcm!trica y confusa, llena del interflJI!. 

dones, de divagaciones y de inútiles repeticiones. 

Ccmo testim:onio de hecllos que tanan lugar en el nnnento misn:o do las reu­

niones; es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben redacta!. 

se en tiempo Presente de Indicatiw; por ejemplo: '~robado el qu6ru~~.., el 

Presidente abi'e la Sesión (oo, abri6 la sesi6n); el sef'lor X, pide la palabra 

y pro;xme (no, pidi6 la palabra y propuso); la pnlpllesta del senor Z se aJIYU!1. 

ba por IJilaJ1iJllidad (no, se aprobó por unaniJ:ddad); etcétera. 

ibo.lruentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redacción, 

ya que su carácter es .info:nnatiw e impersonal; pues "basta con expresar, en 

fama concreta realista y ordenada, las ideas expuestas por c.ada uno do los 

participantes. Cuidado con esa manb de tergiversar el esplritu del intel"V!. 

nidor, tratando de embellecer, modificar, arreglar, etc., los conceptos vert! 

dos, Para que este doctunento sea fiel testimonio de hechas, el redactor no 

deberli dejarse dclninar por la euforia retórica del expositor, pues se corre 

el riesgo de llegar al t>.Jrt.re!b:l do olvidarse de anotar lo que está socediendo. 

19.5.2. Convocatoria: Com::l toda reliJ..i6n debe ser convocada previamente, an­

tes de cada ejeriillo de !f.!!, i.ocluiJJDS 1r1 rodela de convocatoria; pero pr~­

ro definir=os lo que es una convocatoria y ruá.l es su objetiw. 
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CoDo su nanbro lo indica, es un docurlmto expedido por persona o personas 

autorizadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita a los miembros 

de una instituci6n, a.soci.aci6n, !!:!!presa, etc., para que, de act.lllrdo con su Es 

u.tuto y Regl~~~~~ento, participen en el estudio o :n:soluci6n de asuntos que de­

ben conocerse y resolverse en las llS8lllbleu o juntas de dichos cuerpos o gru­

po•. 

To&. Convocatoria debe contener: 

a) Expresi6n de ser CXYMX:A.'IURIA. 

b) Lugar y fecha en que se expide. 

e) Destinatario. Puede ser personal, o bien, en forma colect~va; por eJe:! 

plo: A los llli.f!:lbros de esta sociedad; Estimado sefior Consejero¡ A los 

miembros del Consejo de AdDrinist:rac:i6n¡ etc. 

d) Lugar, db y hora de la reuñi6n, junta o asamblea. 

e) Disposición reglamentaria en que se funda la convocatoria. 

f) El ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que def?er4 sujetarse la reunión. 

g) Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que COI'ICUI'nlll· 

h) Finna o firmas de las personas que convocan. 

~: Cliando las CCillVOCatorias no se entregan personalme:nte, sino que se 

envían a los domicilios da los interesados, conviene enviarlas con 

unos 10 o 12 d!as de antic.ipac16n y JXlT correo certificado con acuse 

de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mercantiles pGr Acciones, 

la OJNVOCAroRIA se publicad tambi4n con 10 ó 12 dias de anticipa­

ci6n a la fecha en que debe celebrarse la Asamblea, y debe hacerse 

en el Diario Oficial y en uno o varios peri6dicos de reconocido pres 

tigio y de gran circulaci6n. 



.. 

/ltxklo Nlin. 1: 1 

(Membrete) 

CONVOCATORIA 

A los miembros del 

Consejo de Adrninistntci6n de 

~,S.A. 

Presente. 

México, D.F., 10 de mayo de 19 ••• 

• 
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De confonnidad con lo prescrito por el articulo "X" de nuestro Estatuto, 

nos c001place convocar a ustedes a nuestra Junta de Consejo, que se llevará a 

cabo el miércoles 21 de junio pr6xiliD a las 11.30 h, en nuestro danicilio so 

cial, de acuerdo can el siguiente: 

CIIDFN DEL DIA. 

1. Lectura del Acta do la Junta anterior. 

2. Estados financieros del mes de mayo. 

3. Asuntos finMcieros. 

4. Info=es sobre las operaciones del mes de jmio'. 

5. Infome sobre la produ;:c:i6n. 

6. Asuntos Generales. 

En caso de llll poder asistir, le roga11105 avisen a sus respectivos suplentes 
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para que lbs representen. 

Atentamente. 

EL SECUrrARIO DEL a::NSE.JO. 

Lie. Luis de la Torre C, 

En la ciudad de nalnepantla, Fstado de ~ico, a las once horas treinta 

minutos del dia veintimo de junio de ndl novecientos setenta y seis, retm.i­

dos, en el danidlio social de Auto Repuestos, S.A., los Consejeros que se 

listan a continuaci6n, se inicia la reuni6n del Consejo de Administraci6n, ~ 

jo la Presidencia del sefior Jos6 Luis Guerrero, auxiliado en la Secretaría 

por la sef\orita Rosaura Mttdnez Reyes, de acuerdo con el orden' del día, dado 

a conocer en la Convocatoria de citaci6n. 

Lista de Asistentes: 

Ralll Brlones Seplllveda; 

Josli T. Canales. 

Guillenro de la Fuente. 

Carlos Cámara T. 

Jos! Luis CheiTero. 

Gregario. Rodr!guez R. 

Frank Longoria Leislie. 

Enrique Uanes York. 
. 

Luis Valencia Jordán. 

(Propietiiiol 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario) 

(en fUnciones de propietario) 

(en funciones de propietario) 

(En funciones de propietario) 
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.llli 
' 

Asisten tambi&l. los sefiores Coodsarios; Rafael Villa Santos y Mortiner Bouchery; 

ast com:> los sefiores James Nac·Gregor, Richard Rosse y Fnlnk NeiD&Il, ceno re· 

presentantes de The lluddy Caqpany. 

OODEN DEL DIA 

J. Lectura del Acta -de la Sesi6n anterior. 

n. Balance del mes de abril de 1!J76. 

III. Asuntos financieros. 

TV. Infonnes sobre las operaciones de abril de 1976. 

V. Infornes sobre la producción. 

VI. Asuntos generales. 

J. LECitiRA DEL Ar:rA DE LA SESICil ANIERI<Jt: AproWdo el orden del D1a, el pro· 

pio Presidente da lectura al Al::ta de la JUnta anterior, que es aprobada en to 

das sus partes. - - - - - - - - - - - - - - - - • - - - - - • - - - - - - • • 

11. ESTAOOS FINAM:IEROS DEL MES lE ABRIL DE 1976: El set.:lr Luis Valerria JO!_ 

dán presenta el balance al treinta de abril, el estado de pErdidas y gsnancias 

por el mism mes, así COI'ID los anoxos correspondientes a estos estadas.'=' ---

Dentro de su informe se destaca: Pr:inw;,ro, qUCI las ventas del mes fueron mepo· 

res, en cinco millones ciento ochenta y siete mil pesos, a lo presupuestado; 

segundo, que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es 

menor en un millón ochocientos dieciocm mil pesos que lo presupuestado; ter· 

cero, que la utilidad acumulada durante el ejercicio es menor en tres millo­

nes.-etecientos cuarenta y nueve mil pesos que la prevista; y, cuarto, qtz 

los rechazos en Tialnepantla fueron del 12.6\ (contra 14\ del esdndar), y en 

San Mardn del Z7.S'.- • • - · • -- · • • - • - • - ·- • · • · - • · ·--

A diferentes preguntas de los senores Consejeros relativas a los resultados, 



117 19/38 

el seftor Carlos Ciclara T. responde: Primero, que el resultado bajo del mes se 

,debe a la falta do_ventas y no a falta de prodllcci&:l: segunOO, que el rocha.to 

.en San Mardn ha venido incnmentlindose, pero que durante este mes de mayo C5!_ 

menz.ar! a descender¡ tercero, que reafil11B su predicci6n do que San Martin ha 

,br! de.alcenzar su pmto de equilibrio en esto 1111s, con ventas de cinco y me· 

.dio,millonoa do peso.s; y, por !Utimo, que este mes de myg se afectaron los 

resultados do nalnepantla, por t..a o:ancelacl.6n de doscientos noventa y cinco 

:mil,pcsos.dehido a diferencias en precios. ~ - -

:III.:·AS.IHrOS PJJWCW!OS: El se:11or Richal'd Rosse, de 1ho Buddy Coo;!any, soli-

-d ta el uso de la palabra para explicar las condiciones del pr6s t8llXl que por 

¡Cinco:millCI'IOS do d6lares se tiene negociado mn el National Bank of Detroit, 

'.Y .entrega -un 1"11$UIIen de las condiciones que iapcma el aiSIII) Banco para reali­

.zar .la operac16n, el cual se agrega caDO Bnel» rnílrero uno al duplicado de es­

ta.Acta. Sobre el particular se acuerda aceptar el prAstlllll) en el lliOllto y t6!_ 

:minos negociados y, ademls, se precisa que es ventajoso para Auto Repuestos, 

-S.A., porque permitir!, entre otras cosas, liberamos do las iuposiciones que 

,del Clase htmhatan Bank se tienen. Adem!ls, se facultan a los sdiores JosA 

~Luis Guerrero, Carlos amara T. y Luis Valencia Jordán para quc,.de manera i!! 
distinta, dos do ellos firmen el contrato correspondiente con el National Bank 

. 
of Detroit. m Secretario del Consejo ser! el encargado de expedir las cons-

·tancias,q~ se requieran para la f0l'JII81b.acl.6n del contrato, en los Estados-

~de Amarica. --- - - - - • - - - - - • - - • - • • - • - - • · · • • · • 

,Dentro del mim10 Punto Tres, del Orden del dla, el sflftor RaOl Briones Sepúl~ 

da pide,se infcm~~e sobre la forma en que se utilizarán los veinte millones de 

:pesos quo se obtuvieron del ~ento financitnv operado durante el mes de 

abril. Al respecto, el scftir Valencia JIWÜ.fiesta que: dos millones quedarán 

,en dcp6sito¡ aproxil:aa.da¡¡te diez se usarán para pagar los doalmentos de FLAC; 
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tres millones para liquidar un présta~to de Cr&\ito CmeTcial; y cuatro lllillo 

nes y medio se invertinfn en valoÍ'es de renta fija, y serlin usadcls Jl8.l7l pagar 

los vencimientos del Ülase Manhatan Banl: durante el presente ano. • · • · • · 

IV y V. INFCRME roBRE lAS OPERACIOOES DE W.YO E INfORE SOBRE LA ~100: 

A petición del Presidente, se aprueba tratar estos dos pmtos s:UW.táneamente. 

f.l sef\or ~ info:rma que se anticipan, para Tialnepantla, resultados caDfl!. 

r~hles a los obtenidos dunnte el mes de abril y llll!ljores para San Mart!n; as! 

COIID una reducción de recha.zos en esta miSJIIa planta. _ • _ • - ••••••• 
' 

VI. A'iUN1'0S GB6ALFS: . El sei'ior C!mara presenta al Consejo un cuadro con NlE 

VOS PRCWCIOS EN PROCF.9) DE II"KK>RJ''OACION A LA J~R~UX:IOO, cuya copia queda 

cano anexo ntbnero dos al duplicado de la presente Acta. En virtud de la iDI­

portancia que para la Bnpresa guarda el desarrollo de nuevos productos, el 

Presidente propone y lo acepta el Consejo, que en cada reuni6n se dé un info! 

me detallado de lo que la Administraci6n de la f::mpresa vaya ~sarrollando en 

el renglón de I\Ue'roS produc'tos. Sin otro asunto que tratar, el Presidente da 

por tenninada la reunión, exactamente a las catorce Mras con. diez minutos del 

dia de la fecha. - - - - - - - - • - - - .• - - - · - · - · - - - - - - · · -

Se fol'lll.ll6, para constancia, la presente Acta, que fiimlln los suscritos Presi 

' 
dente y Secretario. 

)/()dele NCm.. 2: 

(Membrete} 

CONVOCATORIA 

~co, D. F., 10 de junio de 1976. 
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A¡radecertm::~s su asitenciR a la JUNI'A ORDINARIA DEL c:ctlSRJO DlRECI'IVO, que 

se llevard a cabo el martes dieciocho de jlmio en curso, a las 19.30 horas, 

en nuestras oficinas, de acuerrdo ccn el si¡uiento: 

ORDEN DSL DIA. 

I. Lista de presentes y declaraci&l, en su caso, del qu:Sna.. 

!l. Lectu:a del A.::.ta ® la ~Slón unterior p..ra su disc:usi6n y aprobación, 

e:n su caso. 

111. Inform& de la Ctuis16n Ejecutiva. 

IV. Elecci6n de Presidente, Secretario y Te$orerc del Consejo Directivo, 

ad CQlD de cuatro Vocale:s que integrardn, ron el Presidente, Secre~ 

rio y Tesorero, la Cañsi6n Ejecutiva de este OrganiSIIID, de acuerdo • 

con lo dispuesto por el Articulo 51, fncd6n U, del Estatuto en vi· 

gor. 

V. Aswtos Generales. 

Atentamente • 

. EL PRP.Sl1lENFE DBL <DISEJO, 

~ ~ utlJ (EJERCICIO 1976·1977) DE LA .n.tll'A ORDDWUA DEL lDiSliJO DIR.B;_ 

TIV9 _DE M ow..RA NACI~ DB U. INilJSJRIA.,., CELEBRAn\ EL DIS:ICXlO DE JU­

t{.IO _DE MIL KNB:IEN'IOS SEI'ENI'A Y SEIS, A U\S OIOCI1l.tfM! lDAAS TREINTA MINJIDS, 

EN ª' SAlL1i DB awsEJO DE U. PRCI'IA INSrrnx::ION, UBICAIXJ EN EL TERCER PIOO DE.. 

IDJ:FICIO ~ 264 DE U\S CAll.FS Dl! OOLIM\, COLQl.lA KK\, KEXIOl, Dism.IlO FE 
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DERAL. , • .... •., ... • ..... • •• , ... • • ..... ~ .. • .. • • •• "•. • ... • , •• • •, ••• ,~, ••• • •. • 

En la dudad de Ml!x:ico, D. P., a las diec~ horas treinta milwtos del d!a 

dieciocho de junio de mil nowcientos setenta y seis, retnidos, en el Salón 

de Conseju de la c&nara Nacional de la Industria ... , los Consejeros, cuya li! 

ta se agrega (:(IR) anexo núrero uno a la presente Acta; se inicia la Sesión ~ 

jo la Presideoc.ia del sefi.or Pedro Rodrigue~, awciliado en la Secretaria por 

la señorita Socorro Martinez Ll., de acuerOO con el Orden del Db., incluido 

f' .. 1 la Convocatoria de citación. ~ - - - - - - - - • - • - - - - - - - • - • • 

OODEN DEL DIA. 

l. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del qu6IUn. 

II. Lectura del Acta de la Sesi6n anterior para su discusión y aprobación, 

en su caso. 

III. Infome de la Comisión Ejecutiva. 

IV. Elección de Presidente, Secretario y, Tesorero del Con5ejo Directivo, 

as! ccao de cuatro Vocales que integrarán, con el Presidente, Secreta­

rio y Tesorero la Cmisi6n Ejeo.rt.iva de este Organism, de acuerdo a 

lo disp.~esto por el articulo 51, fracci6n U, del Estatuto en vigor. 

V. Asuntos generales. 

Aprobado el OÑen del Dfa, se procede al desaho¡¡:o de cada una de sus partes. 

I. Comprobado el qu6mm, de acuerdo a la lista de asistencias fi-rmada, el 

Presidente declara abierta la sesión. - - - • - - - • - • - - - - -

II. El Presidente da lectura al Acta de la Reunión anteriOr y la pone a 

consideraci6n de quif.nes asistieron a la reunión correspondiente, efec_ 
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tuada.el'veintiseis de febrero anterior; docunento que recibe la apro-

bacilSn de todos. - - -·- - - - - -·- -·- - - - - - - - - - - - - - - -

III:. Por: encargo del seftor Presidente, el Secretario del Consejo, sef'ior Pe­

dro Vicente San Martln, da lectura al informe de activii.Mé.s de la Co· 

misi6n Ejecutiva; Puesta.a.considcraci6n de ios participantes, el sen:or 

RalU Zoller, felicita a los intc¡rantes de la Canisi6n y pide a todos 

los,Cansojeros un aplauso CCIIKI test:1man.io de aprobación y reconocimien 

tJ a la lab:>r r~al:izada, Todos los participantes, puestos de pie, aceE_ 

tan: la: lnvitacl&i y conceden el aplBUSO. - - - - - - - - - - - - -

IV:Entuso de la palabra, el· licenciado Gonzalo MMdo:t Zapata propone la 

reeleccl6n de la Ccmisi6n Ejecutiva y da ca!D razón el aplauso aproba­

torio que c0100 testimonio de la labor desarrollad.l se le ha otorgado, 

Pide también que para sustituir al ingeniero Franc:isco Gil Pérez, quien 

tenldna. su ejercicio cano Consejero, se nanbre al ingeniero Francisco 

Día:z:·Tor:-es. Dado qtll!l no hay otra prop:¡sici6n, el Presidente pone a 

consideración de los participantes la proposici6n del sef.or ~nde:z: Za­

pata,. la que rocibe el voto aprobatorio general. - - - • - - - - - - -

V .. El. Presidente pregunta si. hay. algfin: asmto general· q~.e quiera tratarse. 

Todos· guardan silencio; por tal D:JtiVo, el Presidente considera que ~ 

be· levantarse la sesión, y as! lo expresa, justamente a las veintidos-

horas: treinta IIÜnutos del llliSI!D d!a. 

SECRETARIO EN RN:IONES 

Pedro Martlnez Llorentes. 
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·Cano cCillplemento, considerllllXlS importante seftalar los siguientes requisitos, 
' 

obligados en testimonio o actas: 

··1) Las cantidades, fec.:has, ho:ras y'atlos deben escribirse cm letras. 

2) Todo rengl6n no CCI!Ipletado con el texto, debe llenarse con pmtos o 

guiones. 

3) Si entre un párrafo y otro se deja alg(.t espacio, debe Mtarse que un 

punto aparte derre el margen derecho. En estos casos, es conveniente 

partir la palabra e iniciar Un nuevo rengl&:t, el qw se ccapleta con 

puntos o guiones. 

4) Las ac:tas deben ser Tedactada.s y puestas a cmsideraci&:a de los partí 

cipantes en el EOoento mism en que se lleva a cabo la sesii'in, y antes 

de darla por terminada¡ pues en ese u:mento se conServan en la 111e21te • 

los hechos y, además, sólo participan los que intervinieron en la reu· 
' . . 

ni&:!. Claro estli, que se puede ptoceder ClJIID seftal811DS en el ej~lo 

nCmero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente quienes partid 

paron en la reunión anterior correspondiente .. 

Qlando se redacta y se aprueba el acta en la misma reunión, se procede 

en la siguiente fo=: 

Des~s de agotados los astmtos generales, el Presidente pide m 

receso de 15 o 20 ll'li.nutos para la f0l'!llllaci6n del acta correspoo· 

diente. Tenninada su redacci6n, es lcfda y puesta a la considera 

ci6n de los participantes, quienes la fin:san «a:~ constancia de -

aprobación. 

Curiplido con este requisito, el Presidente levanta la sesión con 

el final que ya sefialamos. 

S) Si el acta se fornula y aPrueba en la misma sesión, su lectura en la 

' 
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sesi6n siguiente tendrá COl!O finalidad exclusiva recordar lo sucedido 

en la sesión anterior, pero nunca se discutir!. &toes 16gico, pues 

las pe-rsonas'olvidan f!cilmente y además, quienes no estwieron preseJ! 

tes no tien'en por qu6 "intervenir en una discusi6n de cuyos hechos no 

participaron. 

Para ternlinar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos una con 

·vocatoria·~especHica para una asamblea gerieral ordinaria, girada con e1 obj~ 

to de o..:a:nbio de consejeros o am:bio de una mesa directiva; asimism:J, expon­

dre¡¡m un modelo de acta altlmlente siqllificada,' aunque descrjptiva. 

M:xlelo Mim; 3: 

{Membrete) 

CONVOCATORIA. 

~:deo, D. F., 17 de junio de 1976. 

Por:acuerdo del Consejo Dinw.:tivo de la Cámara Nacional de la Industria ..• , 

y e!?- ctm~pliJniento con lo dispuesto por los art.fculos 13 y 15, relativos a la 

ley de Cámaras de Callerdo y de la Insutria, y 31, l2 y 40 de nuestro Estat:!! 

to.en·vigor, se.convoc.a a los mieebros activos de esta Instituci6n a la A5A!i 

BW. GENERAL. ORDINARIA, correspondiente al-presente afio de 1976. Asamblea 

que se llevará a cabo en el loca_l sede de esta amara, a las 18.00 horas del 

día 31 de junio, de acuerdo con el siguiente~ 

ORDEN DEL DIA 

1. Iniciación oficial de los trabajos de la Asamblea. 
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II. Nanbramiento de escrutadores. 

111. Lista de presentes y decl8ratoria, en su caso, del quórum legal. 

IV. Informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo, 

durante su ejercicio. 

V. Infonne de Tesoreña. 

VI. Info:nne del Auditor. 

VII. Infome del Consejo Consultivo. 

VIII. Programa de Labores y Pre~sto para el Ejen::icio Adnliltistrativo 

del lo. de abril al 31 de marzo de 1977. 

IX. Designac.i6n de los Auditores Propietario y Sl.4llente. 

x. Oesignaci6n de 1(15 Ca'lsejeros Propietarios y Supl~tes, que sustitu!. 

rnn a los que terminan su ejercicio. 

XI. AsUiltos generales. 

Les recOl"llaloos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable, 

para poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo. 

Con el objeto de revisar con oportunidad la docunentaci6n relativa a esta 

Asamblea e iniciar oportunamente los trabajos, se acord6 abrir el registro a 

J as 9, 00 h de la fecha citada y cerrar Ull8 hota antes de iniciarse los traba 

jos. AsimiSIII), les infolJJl¡JllDs que para efecto di!! control, las inscripciones 

se suspenderán cinco dias antes de la fecha setlalada para esta Aslllllblea, sal· 

vo casos de urgencia, que el Consejo Directivo precisará. 

Atentamente. 

EL PRESIDENI'E DEL CONSEJO. 

'l'VTA lMmRTANI'E: Con objeto de que las empresas asociadas estén en posibili· 
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dad do cmocer los antecedentes de las personas que tengan interés en partic!, 
. 

par c la integl'aCi&l del Dl.llml <DNSRJO D:mECriVO; este Or¡anismo acordó sol!_ 

citar a los IHmRESA00S O GRlJPQS DE INI'ERESAOOS (planilla) SB RBiiS'IREN EN 

LAS OFICN\S DE ESTA CAMARA, ~ UKlS DIEZ OlAS DE ANI'ICIPACION {de calenda~ 

rio), OJNIXl NENE; en la intelifencla do que no serln puestos a la considor!. 

ci6n do la Asamblea el nanbre o ¡rupo de ncdlres, que no se hayan registrado 

C«< la anticipaci6n requerida: 

Nodo lo N:D. 4: 

ACTA 

Rlibrica: 

(Para su publicación los 
dlas 18, 19 y 20) 

En la ciudad de Mbico, D. F., a las diecinueve horas del dfa trece de abril 

de mil novecientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la ~Pe­

¡a.so, S.A., en su local sede, sito en el liÚII8ro ocho de la ~ CJu:ar¡o, y 

CCIIIprOhado que Jrubo qu6I'Illll, el senor C6sar Pirod, Presidente del Consejo de 

Administraci6n de la 121¡!risa, hace la decl.antoria y ~ abierta la sesil!n 

correspondiente a la Asamblea General Ordinaria; la cual se efec.ttla con base 

' al siguiente Orden del D!a, dado a c:cnx:or proviamcnte en la Convocatoria de 

eitaci6n: 

amEN DEL DIA. 

1. Lectura del acta do la Aslllllblea anterior, 

Z. Infon:le cootable y financiero de la lbpresa. Discusi6n y aprobaci6n, 

en su caso. 
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3. Pbncs y Pülitica a seguir para 1976-1977. 

4. Astntos generales. 

A continuaci6n, el señor César Pirad pone a c~idenu:i6n de los accionistas 

.. 1 Orden del nía. Aprobado éste, la Secretaria Auxiliar, sefiorita Raquel Mon· 

tes, d¡¡. le~;tura al acta de la Asamblea Onli.n.aria anterior. - - - - - - • -

/1 invitación del Presidente, el seflor Hernán Espinela da lectura a su informe 

contable y financiero de la Eapresa¡ informe que reci~ el aplauso y aproba-

Li6n unánlloe de los seflores accionistas, • -

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del Dia, el sefior Pirod da lectura a 

su ponencia sobre Planes y PoUticas a seguir durante el al\o fiscal. Cmduida 

la lectura, el ponente invita a los accionistas para que pregl.Ulten, en caso 

de dlña. A esta invitad6n, el sefior Ram6n Pedraza lllllJlifiesta su ccnfonnidad, 

pero pide "mayor actividad y que se precise mejor la poUtica htnanistica de la 

fn;¡resa; para ello, entrega su personal sugerencia, la cual se aprueba con el 

beneplácito general, y queda cOI!K:l adici6n de la ponencia presentada por el se 

!Xlr Pirud. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Antes de pasar a los Asuntos generales, fil tino punto del Orden del Dfa, el Pf!t 

sidente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo COf!O'eto que sizva 

para mejorar la organización de la &presa. El se1\or Ricardo Pl!ire:t, en nombre 

de los accionistas manifiesta que hay conformidad genM'a.l en la 'fonna en que se 

lleva la &presa y pide un test:imc:ru.o, el que se otorga con el aplauso unini· 

lile. ----- • - • -- • - --- • -. -- ---- -. -- -- • -- • - • -

El Presidente agradece y prP-gunta si hay algún asunto que quiera tratarse. To 

dos guardan silencio; por talJOOtivo, el seftor Presidente solicita un receso 

PIUdente para la ndac:c:i6n del Acta. ~lido con este requisito, la pone a 
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la consi.deraci6n de los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes, 

.!niD!Idiatamente despu6s el Presi~te da ·por tel111inacla la sesi6n, a las veint! 

dos horas del lllism dia. - - - - - - - - - - - -

EL SECRETARIO 

Como CC~~~plerncnto de las convocatorias y actas, existe otro doonento: La 

.carta. podar, que se otol'p por.quien-o·quienes no pueden asistir a una asam­

blea pero quieren y pueden estar presentes en derecho. Esto dependerá, natu 

ralmente, del Estatuto y R.egl.alllcnto que nonnan los procedimientos y activi~ 

des de la institu:::i6n. O:Jando se trata de Jmtas de Consejo, el poder no tie 

ne CJbida, ya que cada Consejero cuenta con un suplente, quien lo sustituye 

con todos los privilegios 'y derechos. 

Para sentimos llli1s satisfecMs y con el objeto de que usted, secretaria, 

Qlente con tn 11l0delo a la vista, incluiJJrJs una carta poder,· cuyo. pn:IJ!6sito es 

otorgar una rep-esentaci6n ante ma Asamblea general Ordinaria. (Este tipo 
' 

de carta poder generalmente se adjunta con la cmvoc:atoria a fin de darle la 

oportunidad al socio activo para que llCIIIbro can ti=PO a su representante.) 
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CAPITULO 20 

El INFORHE FOAAAL EXTENSO 

20.1 Generalidades. 

E.s Indudable que estamos viviendo la ~poca de los Informes¡ y esta ase 

veracf6n se ve conffnnada actualmente por los profesionales de todas las 

d1sc1pllnas, Asf vemos que fnvestfgadore~das las riliJIIS de 1~ ciencia, 

ingenieros, econoru1stas, ps1c61ogos, entre auchos otros, han aceptado como 

una necesidad inherente a sus actfvfdades la redacci6n, periódica o espor!­

dfca, de cualquier tipo de informes. 

En toda organfzact6n pública o privada el Informe es fnstrtanento blisf­

co, pues por raz6n de su contenido, derivado de la observacf6n o de la fn­

vestfgacf6n, es posible corregir errores, trazar planes, definir polftfcas, 

modificar directrices, tomar decisiones, etc~tera. 

-
Nuestro objetivo en esta parte de la obra es llegar a la 1ntegrac16n 

y reda.cc16n del fnfonne foMllill extenso. Lo lograremos mediante sugerencfu 

acerca de la preJ)4ract6n de cada una de sus partes; pero es Indispensable 

que distingamos los diversos tipos de Informes, aunque muchos de ellos se 

pueden escrfbfr en una simple carta, o como otros ~chos autores pretenden, 

en sencillos memorandos. 

i 
; 

' ' 
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Sin pretender originalidad, expresamos que las directrices generales 

que exponemos en esta Obra o Texto pueden ser aceptadas como normas orien­

tadoras. Proporcionamos métodos b§sicos en cuanto a formato, plan de inves 

tigaci6n y estilo;.m!todos que.se._siguen entre las principales organizaciQ_. 

nes-,, tanto~prfvadas como gubernamentales. 

Por·todo·cuanto·hemos·analtzado en las tres primeras partes, nos an~-

vemos a afirmar que toda redacc16n, cualquiera que sea el documento, es prin 

cipalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas gramati­

cales que hemos estudiado y que nos llevan a'una estructura sint~ctica, o 

t¡~gi~o-psfcológica, sfn ambig'tredade; ni anfibologtas. En otras palabras '"!. 

cardando lo estudiado: para que una redacc16n sea de ~ito debe ser eficaz; 

debe satisfacer los requisitos de claridad, conclsf~n. sencillez, adecuación 

y originalidad¡ teniendo siempre presente al destinatario o lectores. 

20.2 EL FORMATO 

20.2.1 Presentacl6n formal del trabaJo: Todo informe, como resultado de 

una investigaci6n, debe caracterizarse por una rigurosa pulcrft~d en su for 

mato para que haga agradable y flic11 su lectura: para ello es necesario 

aceptar y mantener, a lo largo de todas sus p&gfnas, un criterio bien defi-

nfdo. Claro que no pretendemos implantar un sistema único de presentaci6n, 

ya que el buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre d1versas 

fo~s. todas ellas de la 111isrna valfdez¡ sin embargo, a modo de modelo, que 
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puede ser seleccionado con roodfffcaclones o s1n ellas, ofreceremos las nor­

mas más generalizadas que creemos vSlidas y convincentes: pero antes de ha­

cerlo, enLJneraremos las partes que integran un Informe formal extenso y las 

e~plfcarelOs lac6nicamente para que se tenga comprens16n integral del tra­

bajo, en cuanto a su presentacf6n, pues nos serfa Imposible captar la justa 

atenci6n del lector hablando de las partes del todo si nq se han definido 

cada una de las integrantes. 

20.2.2, Partes integrantes del informe formal extenso: 

CUBIERTA O FORRO 

PORTADILLA O ANTE PORTADA 

PORTADA O CARATULA 

DEDICATORIA 

CARTA DE AUTORIZACION 

CARTA DE PRESENTACION 

PROLOGO 

PREFACIO 

INTRODUCCitm 

RECONOCIMIENTOS 

EXTRACTO O RESUMEN 

INOJCE 

TEXTO 

APENDICES 

LISTA DE N()otENCLATURA 



REFERENCIAS 

BIBLIOGRAFIA 

GLOSARIO 

lBí 
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20.2.2.1 Cubierta o forro: Es la parte externa o forro del todo. Puedt! ser . 
rfgida o flexible, de fon:~ato sf~le o asllecial que combiu h f~tograffa 

ccn el trabajo artfstico; pero en h actualidad es generalmente del tipo 

"rústico laminado~. Debe Incluir suficiente 1nformaci6n para que el le~tor 

it:entfffque con exactitud qué Informe tiene en sus manos;<!~ decir: tftulo, 

nantire de la organiucf6n y/o autor responsable, número de ''"~'~t: :1 el núme­

ro del ejemplar. btos datos f1.1cllitan también su arclltvo <:n las bibliote­

cas (mediante la ficha bibliográffcl.l) y pennften controlar, con d número 

de serie y con el del ejemplar, toda 1nforrnaci6n claslflcadl.l. 

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla (anteportada} 

y la portadl.l (carátula), Por su destino. algunos eje!Jlplares ·cump1en con 

todo el mJterfill auxiliar o atayfo (cubierta, portadilla y portada), y los . . . -
restantes ~e encuad~rnan solamente con la cub1erta que funciona también co-

mo carátula. 1.; primero por tratarse de un problema de import<~ncia trascen 

dental o pttrque probablemente el informe deba ser elevado a la consideración 

" de un grupo de altos ejecutivos¡ lo segundo, con el objeto de que pierda un 

poco de su solemnldd~ y se distr!buya ampliamente entre numerosos lectores 

que ocupan cargos inferiores dentro de la empresa. 
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2D.2.2.2. Portadilla o anteportada: Tambf6n llamada pigfna·para el tftuTo 

(fig. 20-2) se emplea, como ya asentamos, para darle al informe un carácter 

m&s solemne, de etiqueta, por mejor decir. 

2D.2.2.J, Portada o carátula: Inmediatamente despu6s de la portadilla u 

lloJa de tftulo, se coloca la portada, cuya caracterfstfca principal es con­

tener, dentro de su peculfar fom¡¡¡to (Ffg. 20-J): a) el tftula del estudio 

y, si fuera necesario, inmediatamente debajo, entre par6ntesfs o con letras 

menos destacadas, el subtftulo; b) el nombre del autor¡ e} los detalles 

acerca del tfpo y flnal1dad del trabajo y la instftucf6n a la que va a ser 
. 

presentado; d) lugar y fecha de termfnaci6n o de presentación. COOlO condi-

ci6n rigurosa, el tftulo deberi estar centrado y deberJ integ~r, con los 

.d~s elementos, un conjunto armónico. 

2D.2.2.4. Dedicatoria: Es la expresi6n de gratitud, con la que el autor 

ofrece el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser ltlJy ex-

tensa ni contener un exceslvo número de non!bres; ademh, debe ser sobr1a, 

sencilla y de una fina sensibilidad. 

20.2.2.5. Carta de presentac16n: Es el documento con el que el autor presen 

ta el informe al cliente o a la propia organizacf6n en la que trabaja. De­

be ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no foma par 

' 
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te del informe, sino que este se anexa a ella. 

20.2.2.6. Pr61ogo: Es un comentarlo hecho por persona dfstfnta del autor, 

generalmente por ~lgún funcfonarto relacionado con el asunto de que se tra-; 

ti.I'O-por el jefe fnllll!dfato del autor. En él se asienta un comentario sobre 

el contenido del informe y sobre las cualidades del autor. 

20.2.2.7. Prefacio; Es la parte pra11mfnar, escrita por el autor, en la 

que habla de los motivos, del proceso seguido, de los informes recabados y 

de sus orfgenes; la aprovecha también para agradecer a quiem·s colaboraron 

con él en la etabor·ac16n del documento. 

Hay quienes confunden el prefacio con la fntroducci6n y afirman que 

sf ésta se inserta ha de suprimirse aquél y viceversa. N_ada má:s errilneo, 

pues la funcl6n de la lntroducci6n es orientar al lector hacia el conteni­

do del informe, particularidades de éste y explicarte la se~encta de las 

partes'; es deCir, que con la fntroducct6n el autor introduce al lector en 

el contenido del informe. 

zo.z.z.a. Reconocfrnf~Q!.: como gesto de justtcfa y cortes1'a elemental, 

en todo informe debe hacerse menc16n de la persona.o personas que Intervi­

nieron en fOI1lla directa o conststentemente en la fnvestfgacf6n o en otra 

forma, ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una instf-
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tucl6n. SI estos agradecl~lentos se lncl~n en el prefacio, puede evitar­

se esta parte; o blen, puede destinarse exclusl_vMiente para quienes Inter­

vinieron de una manera dec1s1va para la fntegrac16n o realización del fn-. 

forme. 

20.2.2.9. Extracto o restnen: Ade:nls de las conclusiones y recomendaciones 

que deben estar al final del Informe como una consecuencia 16gica de la in­

vest1¡Jaci6n, se recomienda que al principio del escrito se Incluya una sin­

tesis de las consecuencias, pues asf a los ejecutivos no especializados en 

el tema les será ficll conocer r¡pfdamente los resultados de la investiga­

ción y del estudio. 

20.2.2.10. Indlce: El fndlce o gul6n no· es otra cosa que el indicador o 

tabla de materias que nos proporciona el nll:nero de la plgfna especifica· dO!!. 

de se Indica o encuentra la exposición de un asunto. {En el Apartado 20.4.3. 

se detallan Tos d1stfntos tipos de fnd1ces.) 

20.2.2.11. Texto; Como su nombre lo Indica, es la parte medular del Infor­

me, en la que, de acuerdo con el fndlce, el autor va exponiendo en fonna 

ordenada los pasos de sus Investigaciones para llegar a las conclusiones y 

recomendaciones. (En el mismo Apartado seftaTado arriba, se incluye mas 

lnfonnacl6n.) 
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20.2.2.12. Apéndices• Es vnt parte adicional que complementa el Informe 

propiamente dfclto. Son anexos atnes al cuerpo prfncfpaT del docUmento cual!. . . . 

do se espera que sean lefdos por Dls de un grupo de personas. Cuando esto 

no se espera, se recoml!_n~a que el fnfome cumpla su prop~slto principal sin 

la fnfonmacl6n de los apéndices. 

20.2.2.13. Usta de nomenclatura: Se Incluye en la parte final del lnfor~ 

me. Es de gran utilidad para el lector quien f.lcflmente se fam11hriza o;on 

h I!CIIenclatura nueva o desusada empleada en todas las p4rtes del luforme; 

sirve, ademh,para conocer las representaciones que tienen lo~ sfmbolos y 

abreviaturas Incluidas. 

20.2.2.14. Referencias: Es una lista de tnformac16n bfb11ogrffh:e de las 

publicaciones que el autor cita en el texto da 111 Informe y que fueron con­

sultadas. 

20.2.2.15. Bfblfograffa: Es una lfsta de publfcacfones, dhtfl'lh de la 

sellalada en lu referencias, h.s cuales est!n relacionadas con el teme. del 

fnfonne y que el autor estl~ de fnterfs para sus lectores. 

20.2.2.16. Glosarlo: Es un anexo de gran utflfdad, a modo de un dfccfona-
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rfo parcial, en el que el autor define o explica los tl!mtnos especiales 

usados, y tiene por objeto facilitar la comprensl~n del lector y ahorrarle 

tiempo en la búsqueda en diccionarios especializados. 

20.2.2.11. Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben con­

tener las partes de un lnfonne fonnal extenso¡ pero es nece::;arfo que conoz­

ca las no~s de presentact6n propiamente dicha para darle al docUmento el 

toque de pulcritud que hace agradable todo tnfor~~~e; 

20.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU TRASCENDENCIA Y EL PRO­

BLEMA INVESTIGADO. 

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de informes, derivados 

de la for'llllllidad del propio docur..ento y de las cfrcUnstancfas, conviene pre 

ctsar los diferentes aspectos del formato de acuerdo con el problema trata­

do y la trascendencia del informe. Es decir: 

.,. 

Cubierta o forro Extracto o resumen 

Portadilla o antepor,tada Indlce 

Portada o car!tula 

Dedicatoria 

Carta de presentaci6n 

Carta de autor1zac16n 

Texto o cuerpo del informe 

A!)Endlces 

Lista de nomenclatura 

Referencias 



Pr614?gO B1b11ogratfa . . . 

•A• Introduccf6n Glosan o . -- . 
Reconocimientos 

Cubierta o forro {en funcf6n de portada) 

Carta. de presentacf6n 

•s" Extro1cto o resllllen 

lndlce 

Texto o cuerpo del informe 

Apl!ndice 

Cubierta 

Extracto o resumen 

·e~ Indlce 

"D' 

Texto o cuerpo del informe 

Apl!ndlce 

Cubierta 

Jndlce 

Texto o cuerpo del informe 

Apl!ndl ce 
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Cublerta 
"E" 

Texto o -cuerpo del lnfOI"llle 

·F·.f.rexto o cuerpo del Informe 

Z0.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FCIRHATO. 

Z0.4.1. Piglna ruodelo: Para la pulcritud de todo doc~nento, recomendamos 

••••••• al redactor de un Informe, respete, en lo posible, los lllir 

genes en blanco que se sei'lalan en la Flg. Z0-1. y que detallams lrmedlata­

mente despu~s de las siguientes recomendaciones: 

al Usese papel blanco Bond de mlxl~~~a calidad (Zl.OO x ZS.OO m). 

b) Aprov~chese solamente una cara y escrfbase a doble reng16n. 

e) Cufdese que no tenga errores mecanogrificos y menos ortogriflcos. 

Todo error debe ser corregido con mbfmo cuidado. 

d) • Es recOIIIendable obtener, por lo ~~~enos, una copla llledfante el uso 

del papel carb6n. 

ZD.4.Z. Expltcacf6n de la hoJa modelo: 

a) ~~el lateral Izquierdo, unos 15 espacios libres (aproxf~damen­

te 3.9 cm), con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en 

carpeta o encuadernarlo. 

' 
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b) Para el lateral derecho,. unos nueve espacios libres (aproximada· 

~Dente 2.4 cm). 

e) Para el superior, ste~ renglones o lfneas (3.0 cm, aproximad~.!!. 

te) para tod~ la pa:gtna del texto que no sea fnfcto de capftulo; 

pan este caso deber.l dejarse, ctl:n:J mfnimo nueve lfneas o renglo­

nes {4.0 Oll,aproxfmadamente). 

d) Para el fnfertor unas sets lfn~n (11prox. z.s cm). 

e) El número de la p.fglna, sfe~r.pre que se escriba por una sola cara, 

debera: colocarse tal como se Indica en h figura 20·1. Si se es· 

cribe por .t:nilas caras o lados, el nllmero par deber.f escribirse en 

el lingulo opuesto (&ngulo superior hcjuierdo). A la p.lgfna fnfcio 

de capftulo no se le pone nlimero. 

f) Respetando estos m!rgenes, la pfgtna contendri de 22 a 25 lfneas 

o renglones a doble espacio, seglin el tipo de m&qulna. Dentro de 

este número de renglonl!$ deberlin quedar Incluidas las notas o re· 

ferench de pie de p.!ligtna, las cuales deber.ln escribirse a rengl6n 

cerrarlo o sencillo {Ffg. 20·8). 

20.4. 3. ~specl ft ca dos 1 os m! rgenes que deben respetarse, partf C"Vlari cemos, 

·en la e,s~ructura y paginacf6n del fnfome: 

Tftulo o portadilla: Debe err.plearse una sola hoja con el tftulo del 

~fntorn:e, escrito en caracteres versales, o sea, mayúsculas, subre,yadas, te.!!. 

trado en fonna de pf rlimi de tnverti da, dos centf metros y medf o, aproximada· 
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mente, encima de la lfnea media de la hoja (modelo,fig. 20-2). 

Portada o car&tula: Se identifica en tres niveles. Primer nivel: tf­

tulo del informe, con las caracterfst1cas ya senaladas. Segundo nivel: Nfl:!! .. 
bre, cargo o representaci6n y la d1recci6n de quien lo autorfz6. Tercer n! 

vel: Nombre, cargo, direcc16n del autor, más la fecha de entrega (modelo, 

Fig. 20-3). 

Dedicatoria: Se ubica en la parte derecha de la hoja, a unas 18 6 20 

lfneas abajo del borde superior y sfn invadir h. lfnea centro (lllOdelo, Ffg, 

20-4). Cuando hilYa dos o mh deciicatorfas, procúrese que istas se dhtrf-: 

beyan, en forw s1mHr1ca o asfllitrfca, pero cuidando que surta un efecto 

agradable. 

' Carta de autor1zac16n: Por ser una carta, debe cuidarse el fonnato 

propio dentro de Jos m.1rgenes que hemos sena lado (lliOdelo, ffg. 20-5). 

carta de presentac16n: .Debe cumplir con las caracterfsticas propias 

de una carta (modelo, Ffg. 20-5}. 

Prólogo Y prefacio: El fon~~ato S!! ajusta al modelo de la ffg. 20-6. 

Puede ocupar una o variu p!gfnas. Para las p4g1nas siguientes, el primer 

reng16n se ubicara: a sfete renglones abajo del borde superior de la hoja. 

Introducc16n: Se respeian las 1ndfcacfones asentadas para el pr6logo 
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1 el prefecto. salvo que sea extremadamente corto. En este case deber! ba­

Jarse la pilhbra INTRODUCCION tanto como se~ neces11.rto par.i cc~otrar la rc­

dacci6n. 

Reconoc!mtentos: Cuando el autor no aprovecha el prefacio para entre­

gar su te!ttmonfo de reconoc11'111ento, ·porque praftere hacerlo en fonna Inde­

pendiente o mediante u~~ cart~ 1n~~rtt, fst;\ se ~~..:jetar! al fonr.~to propio 

dentro de los m!r¡enes se"elados. 

Extracto o resumen: $1 su extens16n es tal que ocupar& una o dOS p~­

g1nas; la prilr.era u· trata como s1 fuera tnfc1o da capftulo. 51 ocupa me­

nos de una plgtna, céntrese dentro dt los m!rgenes fndteados, pero siempre 

se pondr.t al tftulo: EXTRACTO, o bien, RESUMEN.·. Generalmente se escribe en 

hojas separadas o independientes del infonna,. pero se anexan ' a este 1nme-

dtata.Cll!nte despu!s de h cubierta o forro, para qut~ el_ interesado pueda dis 

poner de 11 en fonna fndependfente. 

,I_,_I,;t1r:e_: Véase el modlllO de la Ftg. 20-7. Se notar6-que hemos seleccio-
' .. 

nadp el r..ftodo n~rlco o decflll41, porque fac:lllta la clas1flc~cf6n de los 

asuntos de acuerdo con su jcrarquh y dependencia. Conviene se"alar hechos 

que se derf~an del mismo fndice: 4) toda pigini Anterior al capftulo prime­

ro d~l texto !e identtfica con nrmero romano; b) los insertos complementa­

rlos no se consideran capftulos y su localluct6n se logra con el nombre 

dal mismo complement(•: e) la n\IJIM!I'I!C16n de las p.fginas. comienzos de capf~ 

tulos. son impares, puesto que hemos dicho que los Informes se escriben 
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por una sola can de hs llojas. 

Texto: Todo comienzo de capftulo se inlch con la" _palabra CAPITlJLO, 

con su niinero correspondiente, vblcada sobre la lfnea novena y en fonna ce!!. 

trada; cuatro renglones abajo se escrlbfr.!i con letras mayúsculas, subraya­

das, el nombre del capftulo, y cuatro renglones abajo se tnlclar.S el texto. 

Toda llamada para nota al pie de p.Sgina puede hacerse mediante asteriscos 

o nUmeros; en este último caso deberin encerrarse entre paréntesis. 

la colocación de las notas al pie de p.Sgfna obliga a calcular exacta­

mente la extensión de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe re 

servarse al final de cada pligina para que texto y notas coincidan, -y no ha­

ya necesidad-salvo caso muy especial- de que por ser mey extenso el cuerpo 

de la nota, ésta tenga que continuarse en la pligtna siguiente, lo cual debe • 
evitarse en cuanto sea posible. 

Para empezar el c.uerpo de las notas, después del últiiiiD reng16n admiti­

do del texto se dejan tres lfneas o· renglones y se traza una raya continua­

da de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. Debajo de 

esa raya, después de un espacio vado, se escribe la priaera lfnea de las 

notas. (Obsl!;rvese que la p6:gina, lnlcfo de capftulo, no lleva n1Alleracf6n.) 

Apl!ndlces: En cuanto a su fon~~ato, se trata c01110 el texto propfln!nte 

dicho, solamente que se Inicia con la palabra APENDICE A, 8, etc., colocada 

en el nivel del renglón noveno. 
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listo!~ de nomenclatura:. Dependiendo de su exten5f6n, se comenzara al 

nivel del ·rengl6n noveno o m.ls abajo, segün el caso, . .v tendrli como. tftulo: 

LISTA OE NÓHENCLATURA, {Vfua el' modelo sfm11ar, Ffg. 20-10.) 

Blbltograffa: Segiiil su uteriS16n, sa COIWIZA.-4 en el renglón noveno o 

se centrar& con• rohcl6n· a· TI· P.tgfnl. lleval'i como trtulo: BIBLIOiiRAFIA. 

(Vi'lase·!llldelo¡ Ffg. 20!.10',)' 

Glosario:· Se tratar.t· f!JUII que tos dos CUO$ anteriores • 

.. 
20.4. El INFORME. 

20;4:1. Oefinfci6n: Se han dadci·IIUdulf .deffnfciones de tnfot"'Dle; pero de­

bido a quecen toda•deftnfcf6n se seleccionan as~cU.s del concepto total.v 

se. destacan. a-expensas· de otros, resulta dlffctl dar une sola- que recoja to­

do. lo- que· puede ser un·tnfonne. 

Entre todas las deflntciones que se han dado, destacamos las seis si-

guientes:. 

1) la exposfcl6n .v/o dncrtpct&! di un acontecimiento. 

2), La- fnterpretacf6n sfsternitfca de un hecho. 

3) El anlilists· Je un 'probleu·.v·Ja soluc16ft de Este, 

4) Una·comunfc.tcf6n escrlta con-prop6slto prevf!lrl!nte detemfnado, 

porque·exfste un fnten!s tomCia en el cloc~.~nento. 



20/17 

114 ' 
• 3nnvbn-.~l~j 

Núm. de pág.O 
7r•nglonu= 3m 

. 9 rtnglonet "4em 

• 

xclusivo para inicio da • 
capítulo. 

. 

1 
. . .. . .. 

~~~n~.. "" -
kl •oJo. 

Mmo '''''~''" d•t "ol -
debe quedar enm rcado el tuta . ---. . . . - . r ..... """''" -d• p,';<nt>. 

. 
J5upcu:1o• "3.9an 9upaelos" 

. 
2.4 cm . 

. 

1 

! 
6 ronclonu = 2.5 cm 

. 

Figuro 20-1 



H5 '20/19 

- - --- --· ~- ~~---- ------

Ji J 19 ién~IOnos. 

1 

• 

• 

L ____ 



9 renglones 

14 renglones 

14 ó 16 renglones 

'· 146 

X•, • • • • • o 1 1 o; 

Y.. • • o JCXXX ax• • x t:JO 1 • 

:o·~·····ac: 

1 

xxxxxxx:xxxx 
( :Pocha ••• 

Figuro ,20-3 

20/19 



• 

'20/20 

141. 

18 J 2 O renglones. 

t.J ... • .,. ...... -, ...... 1 

X'J'XX'YXXYY"::S:X:S.~X"'( 

XXX" • • • • • ) C():) O.:XXXXXX"X"XX 



·zotZI 

1 

, 

• 

= • 

= 
• 

:Xxxxxxx xxxx::x: 1 1 ' •• 1 ocxxx x:x::xxm:xxxx:x xxxxx 
X:XXX X X 0 ¡ X XXXJCliXX XXXXXXXXXJCXXX 

D')C ' O X X ICXJC'XXX: . = 
==· 

Figura 20-5 



···­-· .. 

.1 ·1 ~J 
'20{22 

9 tenvlone• 

~ R E 7 A C I O • 

XXYXlQCXJO'XXXXXX:X.XXXXX Q O K'~XXYXXXXXXXXXXXXX:X:X'C : 

XXJOCXXXX.lOCXX'OCXXXXJCXXTXXXXXXXXXXXXXY.JOQ:x:m;=_ 

XXYX'XXXJCXXXXYXJ<_'>;) 1 11 <:XXXXX)'XXXY.X::CXX:XXX:XXX 

x.xxxn·xxxxxxxxx..xxxxxxxxxxxxxxxx:xxxxxxx:xxXJOOCXX 

~ t.>.-m--.·x.~-;xxx)O"'X'XX o ·~xx:ccxxxxxxxx:c:::c 

=· 

~xxx.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx:xxxxnxxx 

XXJOCXXXXXXX'XXXJCXXXX::lOC< O e • • • t • O:XXXXXX co 1 axx 

xxxxx:ooo·.xxxxxxxxxxxx • • • • o xxxxxxxxx:xx:. 

XX%XX:XXXXXXXXXXXYXX"''OO'.X • 1 1 1 1 XXXXXXXXYXXX • • • !Q( 

x o aoooacxxxxxxxxx 00::0 • '00 • ocxxx • x::x:x:x o:x • •,, ;.· _ 

Fivuro 20-6 



'20/23 

I N D I·C E l 
Página 

PREFACIO, •••• • • • • • • • .. .. .. • • .. • • • • • • V 

UITRODUCCION, • • • • • • • • • .. .. .. • • • • • • • • • • VI 

RESU1.iEN. • • • • .. • • .. .. .. .. .. • • • • • • .. • • • • VIII 

' . • • • • • .. • • • • 1 ., 
1 • 1 • • .. 2 

>.2 • 3 
1 .3 

• • • • • • • • • • • • 4 
2, • • • .. 5 

2.1 • • • .. 6 
2,2 ... • .. • .. 9 
2:3 • .. • • • lO 

2;3;1 • • 11 

2:3~ 2 • • • • 11 

3· . .. .. .. .. .. .. • • • • 13 
3; 1 • • • • .. • 14 
3~·2 ... • • • • .. 16 

•• • • • • 
APE1IDICE "A" • • • •, • • • •• • • • • • .. .. • • • .. . • 57 
LISU .. Jlom:JJCLATURA • • • • • • .. • • • • • • • • • 61 
REFERENCIAS. , • • • • • . . • • • • • • • • • • • • • • • • • 63 
BIDLIOGRAFIA, • • • • • • .. • • • • • • • • ... • • .. .. 65 
GLOSi.RIO.,,,. .. • • • • .. • • • • • • • • ... • • .. .. 67 

Fioura 20-7 



15 í 

• 
O.l.PI1'VLOI, 

~ aXY"O «:0' • t C 1 • t"CXXX"X:O OOCXXXXXXXJCX 

dXXXYXXXJtYXJtXX>'JCCQCCIO)OltX.,.,.,..,.XX'XXXXXXXXXXXJil X 

X:0::x'.XXXX,XXx;.(·( ... :('r~io"JJCX'XJC'IO"~Y_3Y_Y..:f..XXXX'CXXX:X' 

xx•xxxv..xuxxxx:xxxxxxxxxxxxx'O a:xxx.v..nxvxx..xxxx 
UXXXXXXXX.'Ir'C<X) QC.lCKD •'' CXX"< 1 "XX(;.i IOCQCXY.XX:XXXXX 

XSXXXrtX'C"O'> QO"). '•:qxxXxxxxxco. H. 00 e. 

X.'!tXXlOCXXXXX'CXY-'<XXXXXXXXXXXXYXY..lOZOCO'XXXXXXXXX 

:d"Y.JCX)'XXXX'CXY.,x:<X"X:C!Xli;)CO CXXXYXX:XXX:O: IOCXXXXX"CX 

'lC..'IXX.'<YX:XXXXXXXiXXJCO (Xp"X);IC)C"'' •' "XJClQCXXXXXX'XX:' 

'JCX7.XXXXYY..Y..-'<XXXYA '' QX¡t • XX7.XXXXX( 1) , 

········-~··· ·······••• :xxrxxxxx 
xxX"YXXXX7.'<XXXXXXX• • ex• • • 'f M o <XXXX7Xla:l': "XX -oc 
o~:_"C"XxYxxxxxxx:- e m:1 M • • o;.:xm ro • • o oxxxxxo • ..,. 
xxxxxxxxxxu.:)Q0{7l!XV0 • •• xxx:r "XXIO'XZXY.JXlCX"( • t c:oc 
xxx..x..vxxxxxxxxxxx( 2) 1 xxxxxxxxxKlO:CXXXXXYXnxxr 
"'IXXXXYXX'U.XXXXXXX' • O •XUXX1>' CJ'XY.XXXXXXXXXXXX 

•••••••••••• • 

fl'lguro 20·8 

'20!24 



"20/25 

1 
C A P..I1 T U L O III 

TH'ULO DEL CAPITULO. 

xxxxxxx:x:x ••• 

3:1~.· 

. .. • •• 

X • 

XXJOCXXXXX ••• 

• •• 

Fit;~ura 20·9 



lSJ 

BlbLlOGRA7IA, 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, 
:X.YJcXXYYXYYYXYXXXXXX 0: CX •XXXTT1' ' O:XXXXXXX'XXXXXT 

XXXXXX' G00: X' • • 0 

XJ::xxx.vxxxxxxx:xxxx • x xxxx:o x • 1 1 • • • • • CXXXKXJO:OO:X 
- --·· . ·-·--

XXXXXXXXXXX-"U U a::ll XXXXXX • •. 1 1 COCXXXX , 

Xxxx 

Xxxxxx 
• 

XXXXXXXX.X:XX:XXXXXXXXXX, • • 1 X Q OCXXXXXXXYXXX 

xxxxxxxxx. 
Xxx:xxxxxxxxrm)) • o •XXX• •x • • • • 1 1 o •xxxxxxxxxx 

XXXXY-~VXXXXXYXXXYXXXXXXXXXTXXXXo 

Flvura 20-10 

• 



20/27 
)_ 5 ,¡ 

5) Un género especializado que comunica y canaliza lnformac16n exhaus 

Uva para alcanzar o lograr un objetho. 

6) Un doc~J~~ento en el cual se estudia un problema con el fin de tran_! 

mltir informaciones, presentar conclusiones, ideas y, a veces, re-. 

comendacfones. 

Puede observarse que cada una de estas definiciones se encauzan hada 

su propio objetfYO que, COIIXl ya heJIIOs apuntado, va de 1a slq¡le carta o me­

morando hasta el formal extenso; es decfr que el valor de cada una de ellas, 

• o de todas aceptadas en común, depende de la flnalfdad que se persiga. En 

ellas descubrimos tres elementos cllsicos o principales: a) hechos, llama­

dos problemas o-fnfonnadones; b) maneJo de los hechos; y e) prop6sito. 

24.4.2. Nuestro prop6slto: Consideramos que la orientaci6n que proporciona­

mos es un sistema eficaz para redact4r un fnfome 16glco y ordenado, equiva­

lente a un Jllé"todo integral que sirva al lector para coordinar hechos e ideas 

en forma coherente. 

Aunque tres son las reglas fundamentales para una buena redacción (pre­

cis16n, concfsi6n y claridad) de un lnfome o de cualquier doclllll:!nto escrf-

to, el autor de un informe no • s61o debe facilitar la tarea de su lector, si-

no que propugnar¡ por una secuencia congruente que le permita la investiga­

cf6n y llegue a resultados concluyentes de los cuales pueda derhar reco­

mendaciones. 

• 
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La secuencia que reco:nenclalliOS la concreta1110s en 'los cuatro pasos o eta 

pas slgUfentes: 

Etapa ,, Preparac16n. 

Etapa U: Ordenacf !In del lllllterfa1. • • ' '· Etapa JII: Redaccf6n. 

Etapa lV: Revfsl6n. 

Z0.4.3. 

20.4.3.1. Objetivos: 

·A) Oetermfne exactamente la tarea que se le ha. e!Jcomendado; en 

otru palabras, no deje nada al azar, tr11te de obtener Ins­

trucciones precisas. 

B) F6nnese una fdea perfectamente clara del tema, y conoze11 el 

~alcance y prop6s"tto del Informe que va 11 preparar. General­

mente, el objetivo serl una COIIlblni.c16n da todos o algunos 

de los puntos siguientes: 

a) Translllltlr unll fnformacf&l de manera ge(lerll) o detallada; 

b) presentar conclusiones; 

e) exponer Ideas; 

d} recomendn una conclusf&l. 

• 

• 
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20.4.3.2. El lector: 

1 r . 
. '-' IJ 

Para cumplir con el lector, pregúntese: 

A) lQuf es lo que el lector desea saber? 

8) lQué es lo que ya conoce? 
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C) lC6mo puedo enriquecer o acrecentar sus conocfmfentos actua­

les? 

D) lQu! tipo de temfnologfa tendré que emplear para que me COE!_ 

prenda? 

E) lQul!! uso hari de mf informe? 

Es importante fijar lil atencl6n en los puntos mencionados, pues de ello 

depender( que usted, redactor, pueda o no satisfacer las exigencias de un 

lector o lectores especfffcos. También es ia¡portante el que usted se pre­

gunte qué tipo de actitud adopta su lector: ejecutiva, actrrlnlstrativa, tl!!c­

nfca o pr&ctica, 

20.4.3.3. El material: 

Cuanto mb material se obtenga al travl!!s de la fnfonnaci6n, fn­

vestfgatf6n y observación, m.is capacltado se estar! para re.alfzal" un buen 

informe;, por ello el red.Jctor deberol: 

A) Recurrir al hecho e ideas sobre el asunto; por lo Unto, ha 

de observar, probar, leer, D~C~ntener conversaciones y consul-

tar, s1 el caso lo requiere, fichas b1bliogr.Uicas que lo lle­

ven al anoll1s1s de lo escrito sobre el terna o asunto particu·-
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lar. E~ta es qulz4 la tarea mas ardua a la que se enfrenta 

el redactor, y m6s diffctl que 11 redaccldn mhma del informe. 

B) Ubicarse dentro de las siguientes preguntas para la fo¡;"acllln 

de notas, tan Gtfles en dos de las cuatro ehpas: recop11a­

cf6n y ordenac16n. 

lOe d6nda? De su proph experiencia, de lecturas o conversa~ 

ciones·_que escucha o 1111ntenga con otras persona~, 

de experiencias u observaciones. 

¿ 1';61110? 

TOIIIII notas c:oq¡letas y suflclente~nte claru pa­

ra poder c~renderlu cuando deba. utilizarlas. 

Anotando hechos e Ideas en un cuademo o en fichas. 

Deje espacio suficiente entre una nota y otra. An!!. 

te exactl!lllente toda fnfol"llllcfdn, aUn aquellas que 

piense que tienen pocas posibilidades de emplearlas 

en la redaccflln del Informe, 

Formule su propio sht.ella de abreviaciones; pero, 

una vez adoptado, ¡fgalo ffel~te. 

Haga dibujos y diagramas a voluntad. 

Anote con todo detalle laS fuentes de fnformacfl!n. 

De nr posible, ft~~~~~:dtatlllente o tan pronto como 

pueda después de haber obtenido una informacllln. 

Recuerde que la!;_ pr1~~~~~:ras !¡;presiones se borrar4n 

o 1111dldl qua pase al -tlecpo. 
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(Aunque dur4nte esta etapa no es necesario observa.r un orden preciso, 

sf es lmportdnte dejar una constancia escrita y ajustarla a lo que dicten 

las circunstancias. Cu4ndtl"el tema o asunto presente de por sf una serie 

de subdivisiones obvias, puede dedicarse una página o ficha a cada una de 

ellas. Por ejemplo, un telllil de naturaleza industrial puede subdlv1d1rse en 

aspectos técnicos, financieros, laborales o a!bfnistrativos.) 

COIIIO las notas constfteyen el fnstr~m~ento material que permite selec­

\:lonar y ordenar los hechos e -ideas recogidos, al momento de poner en orden 

los puntos que integran cada seccf6n, el redactor puede sintetizar sus no­

tas en breves reSÍiilenes. Muchas veces una sola palabra le bastar.ii para 

guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas 

originales. De este 100do podr.!i dominar y manejar un tema extenso y compll 

cado.' 

20.4.4. 

Para alcanzar éxito en esta etapa del proceso, no hay como seguir las 

dfez sugerencias que ana11zamos a contfnuacf6n. Estarros ·seguros 'de que f! 

cilftar.iin al informante una redacción concisa, lógica y ordenada del, fnfor 

"". 
' -1. Escriba una frase breve y directa que exprese el prop6sito que se 

ha flJado. 
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Este recurso le servfrli -para comprobar st ha co¡¡¡prendldo la tarea 

pc,r ejecutar y le evltari Incluir en al dOcumento puntos Innecesarios. Oe!_ 

pub dl! la frase breve y dfrecta itscoje un. tftul~ que e¡o;prese claramente su 
•' 

prop6Sito. 

-

' 2. -. AnilfCe todos'1os hechos e Ideas recogidas. 

,r ...... , .-
• n! e;tP an511s1s elfm1~arl tedo rr¿terial superfluo o que no con­

tribuya dfrectamente.al lOgro dli su prop4stto, y podrf fnclufr nuevos pun­

tos que considere illq)Orh.nte:; o convenientes . 

• 

3. Analice detenidamente la subd:hhi6n del gterfal y roodfffquela 

sf fuere .necesario. 

Sf en Us fases anter1ares no h.t. podido agrupar el material, tra­

te de establecer aliara hs principales dfvtsfones y escoja un Utulo para , 
' 

cad" uno de el'láJI. 

' . . ---· ·.· f:"':' - ··- . .;-- .-- • 
,, 

4. Decida al· orden en que presentar« los grupos de-material. 

Estos grupos constftufr¡n las seccionas. o capftulos del Informe¡ • • 

capftulos que deberln numerarse para facilitar su ldentfffeacfdn en c~al­

quler dfscusfdn ulterior sobre el info111111. 

5. Ordene el rr.ater1a1 integrante de ceda seccf"n o capftulo para que 
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el lector pueda seguirlo f.ic1lmente. 

la lectura debe llevar al lector gradualmente de lo conocido a lo 

nuevo; por ello Insistimos: ·el material deber& estar clasfffcado y ordena~o 

en foma adecuada. 

Para hacer la lectura &gil h~ que resistir la tentaci6n de ese~ 

~Ir rxtensamente sobre Conclusiones simples. aunque uno se sienta Inclinado 

a hacerlo por el sl~le hecho de haber dedicado 111ucho tiempo al estudio y 

recopilacl6n de datos que las sustentan. 

6. Cerciórese de que las conclusiones o recomendaciones presentadas 

se ajustan a los hechos. 

Decida sf ha de presentarlas en conjunto. en una sección aparte 

que cerrarli el -Informe o si prefiere distribuirlas entre las secciones per­

tinentes. Puede emplear ambos métodos, si asf lo desea; incluir en cada c,! 

pftulo la conclusión o recomendación correspondiente, repfti~ndolas todas . . 
al final. para reforzar el efecto. 

7. Analice rigurosamente el tftulo del fnfo~ y el de tolda uno de 

los capftulos. 

El tftulo debe Identificar el te11111 y no sólo describirlo. Por 

ejemplo: el tftulo "Sustitución del sistema de transportadores al§reos" es 
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mejor que el de •Problemas de manejo de materiales•. Si bien es aconsejable 

ser breve, no significa fmprecisfOn. Un conjunto de pahbras precisas y 

elocuentes valen m!s que unas cuantas, vagas y ambiguas. 

8. Considere la posibilidad de utilizar ilustraciones para comtletar 

o reemplazar. 

Un gráfico bien presentado es, a menudo, mb eftcaz que toda una 

pjgint escrita; por ello recomendamos, cuando sea posible, incluir fotogra· 

ffas, diagramas, tablas, cuadros y gr&ficas; porque: 

Las fotoqraffas son vivas y convincentes y constituyen un buen el!t 

mento de refuerzo y prueba ya que ayudan a visualizar el tema¡ no obstante, 

en la mayor1a de los casos sólo puede fotografiarse el aspecto externo de 

una m¡quinaria o dispositivo to~~~pltcado. 

los diag1·amas ilustran, clara y rjpidamente, ideas ·o mecanismos 

complicados. Sirven para presentar las relaciones existentes entre las par­

tes. A veces, se utilizan para ilustrar principios. 

las tablas de cifras, de palabras o de una combfnaci6n de ambas 

se e~~~plean para presentar datos estadfsticos. 

Por lo general h.s tablas y cuadros se incluyen en los ap!ndices 

para evitar confus16n en el texto a causa de la 1ntroduccf6n de cifras. 
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Deben tener un ra.vado vertical y horizontal que destaque las cifras, 

asf como contener tftulos claros y"explicacfones escritas que permitan al 
. . 

lector sacar conclusiones exactas con el mfnf1110 de esfuerzo. 

Los cuadros suelen reemplaztr eficazmente a las tabhs, pues en ellos. 

pueden presentarse comparaciones entre dfstfntas cantidades mediante el uso 

"" • 
a) barras de dfstfnta longitud¡ 

b) drculos u otras figuras divididas en sectores; 

e) representaciones sfmb61lcas, tales como una· serie de sacos para fn 

dicar la producción de mafz de un pafs, etcétera. 

El organigrama es un tipo especial de cuadro (basado en el principio 

del Arbol genealógico) que precisa las funciones y las relaciones existen­

tes entre los miembros de una organización. Otro tfpo de cuadro son los 

diagramas de.cfrculaci6n que indican, en fonaa esquem!tfca, una secuencia 

de operaciones o procesos. 

los gr4f1cos constituyen una variante cfentfffca de tos cuadros que se 

emplean para representar tendencias, fluctuaciones o para c0111parar gr,fica-

mente cantidades. Para aumentar la claridad y provocar mejor efecto de los 

diagramas, tablas, cuadros y grificos, considere la posibilidad de eJ~J~lear 

colores vivos. 

las leyendas, tftulos y toda expresión similar que acompanan a estas 
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representlcfone~ deben 1er breves, y, ademtis, deberi dej1rse suficiente es­

PI~lo en ~l1nco !lrededor d~ ellas par• evitar un1 sens1cl6n de profusión. 

11. Considere sf es conveniente poner notas al pte de la ~.!igina. 

Las notas al pfe de la piglna, si se usan con dlscrec16n, ayudan 

par~ un estilo fluido y cont1nuo. Esta1 notas pueden e~~~Plearse en los si­

gutenteJ casos: 

a) Para indicar la fuente de las cftas o refennctas mencionadas 

en el tex~o 

~) para fndfcar el nontlre de autortdadeJ en la materia o fuente 

de 1nfonnac16n coq¡lementarh.; 

e) para explicar puntos del ~exto que puedan-resultar oscuros pa­

ra ciertos lectores. 

10. Examine st puede sacar al9unoS detalles concretos del cuerPO del 

textO para ponerlos en apéndices.-

El apéndice e~ le una fuilc16n similar a la de la nota al pie de 

la p&gtna. Elimina detalles que pueden distraer la atenct6n del lector; 

ello le permite m.!is concentrac16n en el texto; stn ~argo, algunas veces 

sert necesario incluir en el cuerpo del tnfome un resLI!IIn del mterlal con . -
tenido en los apéndices.- Sera mejor hacer esto en la propia 1ntroducct6n 

·411 docu:lento. 
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20.4.5. ETAPA !I!: REQACCIDN. 

20.4.5.1. lineamientos: SI el redactor se sujeta a todas las recomendacio­

nes asentadas en las Etapas 1 y JI, y tiene presente todo cuanto hasta aquf 

hemos estudlado, podr4 Internarse con blto en todas las partes del informe; 

y podr.i hacerlo con alta cal fdad, tanto en la redacción como en la presenta­

ción. 

Para esta. etapa-daremos al lector los lineamientos básicos a que ha de 

constrei'iirse cada parte del lnfonne; pero correnzareros con algunos consejos 

sobre estilo, ordenadón e Ilustraciones. 

Dado que el informe es una exposición descriptiva o analftfca de hechos 

que incl4Ye conclusiones y recomendaciones, que adem!s ha de ser lefdo por 

una o varias personas. o _bien,"que puede quedar archivado para consulta, el 

redactor debe -ser directo, pero con estilo natural y esponUneo, dando a su 

lenguaje preferencia para el grupo de lectores más Importantes. 

Cierto es que cada tipo de infonne tiene su lenguaje, pero la expresión, 

dentro de la naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa, clara 

y equilibrada; es decir: natural y lógica; de ahf que el redactor de un in­

forme procure un estflo grato para el o Tos lectores y que sus sentencias u 

oraciones tengaqlógica secuencia, o sea.que estén perfectamente ligadas. 

Sf asf escribe, el lector se sentlrll a glJSto y leerll con fnterfs. 
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20.4.5.1!. El astflo: El astl1o Htararto, l!n su acepct~n sencilla, es la 

~~~anera en que se expresa el escritor por medio de palilbras, oraciones y P! 

rrifos; esto significa que es 11 proyecct6n de la personalidad del redactor 

y de su h~D:~r o estado.de espfrltu frwedlato. De aquf se deduce que el es- ' 

tflo es el •tono" del eiscrito; •tono• que debe ser sereno y frfo, ya que, 

repet11n0s, ef lnfome es un docUIIII!:nto en el que se razona, se concluye con 

rec~ndac1ones y eonclustones. 

U adaptacf~n del ft!nsa,Ja a la capacidad del lector es un valor medu­

lar del esttlo literario. tomo as natural, la adaptacf~n del mensaje cons 

tltu.ye un proceso fundamental para .la pre"paract~n de los buenos tnfonnes, 

sean de negocios o Ucnlcos. El r&dactor sabe que su aceptacf6n se debe, 

el 11111nos en parte, a que su contenido Interesa o satisface las necesidades 

de sus lectores; es decir que el lector tiende a aceptar la tnformacl6n y 

puede ser llevada al campo de las realizaciones. 

A~mque el estilo es personil, st el redactor se propona puede tlejorar­

lo adGpt&ndolo, naturalmente, a su propia personalfdid. He aquf algunas 

Ideas orientadoras con las que. al tnfonna se haca atractivo p11ra al lector: 

1· Construya el fnfom& comO elaborarla sus argteentos en un debate; 

porque el Informe no es 111h que una arg~~~~entac16n. 

2. Escriba usted con un estilo natural y espontlneo: •ptense al Ir a.! 

crfblendo•. Despu!s, cuando fll.ve ten:!llnldo una seccl~n. vuelva S!!, 

bre lo escrito y busque su 16gtca, hecffndose las siguientes pre-
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gWJtas: 

a) "lExlste coherencia entre las oraciones consecutivas?" 

b) "lSe annonfza la últfma parte de esta sentencia con la prime-

e) "lEs 16glca la sucesi6n de estas sentencias? lHo tendrfa m.ls 

fuerza la frase quinta si estuviese en segundo lugar. o si se 

invirtiese el orden?" 

d) "lSe relacionan 'las sentencias entre sf de manera que pueda en 

tender fácilmente el lector?" 

e) "lExpres'a en realfdad esta frase lo ·que yo r:e propongc. que da 

a entender?" 

f) "lHo extrafiar& o desorientar& esta alus16n a 1111 lector?" 

g) "lSe da una explicacf(in adecuada para que el lector coq¡renda 

fácilmente la fdea?" 

h) "lNo habré pasado de ayer a maftana, para volver a hqy, alteran 
' ' 

do la sucesl6n en el tf~o?" 

1) Etcétera. 

Con estas interrogantes -ya que pocas personas pueden estar seguras de 

su Inspiración esponUnea y fiarse del brote instantáneo de su genio-es se 

guro que el redactor revisar& el texto p.1ra lograr una redaccftin eficaz y, 

con ello, un informe con i!ixfto asegurado. 

3. Lea su trabajo en voz alta p¡¡ra comprobar si ha logrado un equfll­

brfo rftmfco. Este equflfbrio puede alcanzarse con la variedad en 
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constantemente, o dE gfros distintos a las oraciones para no caer 

en Ja monotonfa y en la repetfci6n pleonistica. 

B. Exprese sus Ideas en la forma m.ls correcta posible, aportando ci­

fras y datos especfffcos. H¡zya de las generalfzaciones sf no t1e­

ne pruebas convincentes o adecuadas para apoyarlas. 

!L Ter>ga presente que ~as ci i'ru.s no ve~ len gr~n cosa si no se estable-

cen comparaciones entre ellas. 

10. ilaga resaltar los datos m!s significativos, y hligalo con un estilo 

expresivo y enérgico; en esta fonna el ejecutivo que ha de tcvnar 

las decfsfones pueda llevarlas a 

seguridad ni duda. 

la prlictlca y no se quede con In-, 

11. ~ fuerza a su texto con afirmaciones concretas, pues Jos lectores 

visualizan mejor las cosas especfffcas que las generalizaciones. 

12. Es preciSo que usted distinga entre datos y opfnfones. Debe dorni­

narse cada uno de ellos cor.~:~ tal. 

13. Cuide no ornft1r. exagerar, nf Interpretar n~~l los hechos. 

14. Cufdese de las contradicciones y discrepancias. 

' 1 
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15. Evite llegar a conclusiones Infundadas. 

16. No haga descripciones vagas cuando puede usar cifras exactas o 

aproximadas. 

20.4.5.3. Ordenacf6n: Para facfl1tar la tarea del lector, el redactor de 

un Informe debe seleccionar un ordenamiento alfab~tico o númerico de los 

plirrafos y subdivisiones. Adoptado un sistema debera: mantenerse en forma 

rigurosa y se tendr! la precauci6n de que en cada capftulo y en cad~ p~gi­

na se vea claral!lente las relaciones de dependenda. Por ejemplo: los ca­

pftulos se ordenan mediante niímei"'s romanos, las partes medfnnte números 

ar.!blgos y las subdivisiones de las partes utilizando letras minlisculas. 

(Por ejflq)lo, Il-l.a, significa capitulo segundo, parte tercera-y subdivf­

sf6n a.) 

Otro método o sistema, de uso frecuente en lo"s medios oficiales, con­

siste en listar numéricamente todos los p!rrafos del Informe, desde la fn­

trod~tecf(ln hasta el resumen final. Esta nlml!rac16n es Independiente de to­

da otra dlvisi(in que se haga del informe (capftulo, partes y secciones en 

orden numérico o alfabético), y tiene la ventaja de factlftar, especialmen­

te en documentos m~ extensos, la identfffcacf6n de cualquier parte del 

docYaento. 

Com puede verse en nuestra p.ligfna modelo del fndice (Fig. 20-7), el 
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ststen:aa allf adoptado es el níiDerlco deci~~~al, porque a nuestro juicio la 

clastflcacl6n de los asuntos de acuÚdo con su jerarqufa y dependencia qu!. 

dan perfectamente relacionados. Asf: 2.1.2.4, nos ·referi1110s al capítulo 
. 

segundo, parte prillll!ra, divfs16n segunda y subdlv1si6n cuarta. A esto, 

dentro del todo se le llama Apartado l.1.2.4. 

20.4.5.4. Ilustradones: Para lograr una buena coordinacUln entre lo escri­

to Y las figuras, hay que pensar en las ilustraciones al redactar el texto 

del informe. En el texto habr.li que hacer referencia, por lo Jnenos 1ma vez, 

a la 1Tustrac16n y i!sta deber.li ir aco~aí'lada de una leyenda explicativa. Si 

el texto contiene m.lis de dos ilustraciones, es aconsejable numerarlas en for 

ma consecutiva para facilitar su consulta. las tablas y cuadros tambii!n de-

ben n~~nerarse. 

las ilustraciones pueden tener como objetO: 

a) o bien referl rse de una manera general a una o mais secciones del 

Informe, en cu,yo caso se les citar( en distintas partes del texto; 

b) o bfen ilustrar 1m único punto y en este caso se mendonarl en la 

parte correspondiente del texto. 

Las Ilustraciones del tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita; 

las del tipo (b) deben estar lo mlis cerca posible del punto que ilustran; es 

decir, debe colocarse 1nnediatamente a cont1nuaci6n de su respectiva ref~'"" 

cta. 

' 



Z0/44 

. " -·:J ~-·' . 
J. I!J 

. . 20:4.6 ETAPA ty¡ 6[\IISION. 

20.4.6.1. Ht!IIIOS llegado a la Gltl11111. parte del informe, sea cualquiera su 

tipo y extensl6n¡ etapa que es qufd la ma:s Importante porque de ella depen. 

de que el lnfonnante sea aceptado o no¡ ya que un trabajo minucioso, tanto 

P9r la fnvest1gact6n, recopfJact6n, ordenamiento, asf COI!ID su redaccf6n, 

puede demerltarse por Su mala mecanograffa, o lmpresl6n tipogrllffca. En 

ambos casos debe revfsarse en fo1'11111 escrupulosa, e fnsfstfr en que toda co­

rreccf6n se haga culdadosaznente para evitar huel11S delatoras. St htas son 

f4ctles de detectar es preferible reponer la o las hoJas afectadas. 

Cufdado con una ortografh. deficiente, pues si una falta mecanogr5flca 

puede perdonarse la ortográfica es decepcionante cuando el dotUDento cae en 

un hOI!tlre dOIIIinador de esta parte de_la Gram.ltfca. ·Se recan1enda que la lil 
tima revfsf6n la haga una persona responsable, qutzl especfalfzada, pero 

nunr.a oor el propio redactor, dado que bte generalmente -lee de 111e1110r:1a y 

flja su atenct6n en la Idea y ohlda tu palabras y la puntuacf6n, donde se 

ubican les errores ortogr.Uicos. 

20.4.7. 

Ante la imposlb111dad de presentar ejemplos que puedan aceptarse 

en todas sus partes como un Informe formal extenso, nos confomamos con In-· 

clulr modelos que pueden servir como ejemplos orientadores, q·ue el lector 
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ha de visualizarlos como consecuencia del paso al través de las cuatro eta­

pas recomendadas. 

Z0.4.7.1.- E~lo Hlill. 1: Este incluye un res~&~~en o extracto, un fndice Y 
• la introducc16n. Estos tres elementos pueden servir al lector pa_ra visual! 

zar el lnfoi'Uie del- que son derivados. 

El establecl~lento de una planta empacadora y procesadora de maran6n 

en el estado de Campeche, en una zona cercana al rfo candelaria (Colonia 

Estado de México), servirá como el't¡lresa pfloto para otras industrias simi­

lares que, distribuidas en la RepCiblica y de acuerdo con sus respectivos 

productos, lleven a la reallzac16n de un programa de aprovechamiento agrf­

cola integral. · 

El trabajo que aquf se presenta es el resultado de una serie de inves­

tigaciones cuyas conclusiones sei'!alan al maran6n como la materia prima de 

)a empacadora y a garantizar, por su mCiltiple aprovechamiento, su mercado 

nacional e internacional. Los diagramas de flujo del proceso industrial de 

este producto y el diseno de la planta se explican detalladamente. asf como 

los servicios sociales que se proporcionarán a la regi6n. Se adiciona una 

serie de tablas y figuras relativas a aspectos ffslcos, hlllllnos y comercia-
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les, inclusive se presentan las estimaciones de mercado hasta 1985. 
' 
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1 NTRODUCC{DN. 

~a necesidad de que el problema rural de M!xfco debe resolverse de una 

manera especfflca para reglones donde el agro es la prfncfpal fuente de fn­

grlisos, ha estado presente en los illtflbls regfmenes. Clda uno de eTTos ha 

procurado que los recursos agrfcolas se aprovechen en forma Integral; In­

clusive, se han efectuado Intensas campanas para que; mediante movimientos 

migratorios, familias de zonas densamente pobladas y con pocas perspectivas 

de elevar su nhel econ6mfco, se trasladen a sitios en Tos que, mediante un 

gran esfuerzo, tanto por parte de ellu como de tas autortdades, se ~dapten 

y desarrollen en un medio rural favor~ble. 

Uno de los movimientos demogr.Hfcos mb fi!IJKIT"tantes en el pah se 11e­

v6 a cabo en 1963, cuando campesinos de la Comarca lagunera, carentes de 

tferra, se Tes fnvft6 a que se mudaran a Campeche, entidad que por la baja 

densidad de su poblac16n y la alta calidad de su suelo, constftufa el sftfo 

Ideal para ser propietarios y vfvlr de su propto trabajo. 

Al llegar a Campeche se Integraron en colonias en ambas m&rgenes del 

rfo Candelaria, con sus respectivos servicios y 50 ha por campesino, con 

lo que, tras una nada f&cfl adaptacf6n, se convtrtferon en autosuffcfentes; 

sfn embargo, no han podfdo fndustrlalfzar sus productos. Es por esto que 

se busca lograrlo mediante un programa agrfcola e Industrial que sirva COIDO 
• 

antecedente de otros que se Implanten en el pafs. 
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Oe todás las soluciones que se presel.taron se escog16 el establecimien­

to de una planta empacadora y Procesadora de Un cultfvo que respondiera a 

una fuerte demanda de mercado. La lnvestigac16n QUe se real!z6 sellalá cjue 

el producto cjue presenta las caracterfsticas mis fáVorables es el marai'i6n, 

tanto por su abundañcia en la reg16n como por su gY.án diversidad de a¡)rove­

chllllielito. 

As1 como el maraftón no se escogl6 al azar, tampoco fue aleatoria la 

e1eccf6n de la zona en la que se fnfcfa el Plan piloto, pues respondi6 tan­

to a las condiciones geogr4ffcas y ctfmatot6gfcas de la regf6n, como al ~ 

peno que han mostrado los colonos poi tratar de fndustrfalfzar sus productos; 

adern!s, era conveniente probárlo en el lugar donde ai'ios antes se habfa ini­

ciado una inmfgracf6n programada. 

la realfzacf6n del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevó 

un ai'io aproximadamente, .pues estuvo sujeta a una serie de pasos que pemftf! 

ran definir los objetivos del plan y encontrar cuil de las soluciones que se 

presentaban. era la más viable. Para· ello participaron· econanfstas, sód61o­

gos e ingenieros industffates,· que en fon!lil interrelacionada encauzaron sus 

respectivos programas a la creacf6n de la planta procesadora y empacadora 

al aprovechamiento de los fnsumos hacia la colectividad. 

El' resultado fue mostrar la posibilidad de instalar dicha planta 

y los beneficios que de ella se derivarin, 'para lo cual se presenta un an¡­

lfsis del· probleru, <!e:>de los aspectos ffsicos y humanos, hasta los adrnfnis-
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trathos y operacionales. Se fla detenninado la localización d.~ dicha ·planta 

tomando en cuenta su cercanfa a las v1as de cDmunfcacf6n y centros importan-
, 

tes. Respecto a su dfsello, se analiza detalladamente lo que C( rrsponde ~1 

proceso de produccl6n. Finalmente, se h~ce un planteamiento d •. Jll,,<.!-. d~ 

todas las obras de beneficio socfal factibles de realizar. 

Pese a las llmftaclones que surgieron, tales como encontrar pr~·;onal 

capacitado para ese tipo de trabajos y su traslado a la .wna en estudiiJ, la 

lplic,acf6n de c!idulas y la observacf6n directa, que propfci;,ba un ambiente 

de desconfianza por parte de los colonos -lo que entorpecf6 1nfcí~J:1.:,nte los 

trabajos- el programa y su eva Tuacf 6n se efectuaron dentro de 1 t f empo espa­

cfffcado. Para terminar, puede affnnarse que este proyecto, con sus debidas 

adaptaciones, funcionar& perfectamente para otras zonas del pafs. 

tJemplo Núm. 2: 

Este ejemplo se integra con un f"lSU!llen y un fndfce decimal; ha sido pro 

porcionado por su autor, Ing. Eduardo de la Torre, y lleva como tHuJr¡; f..!::2!_­

pecto de Geoqufmfca de h zona norte. Recoleccf6n de muestras. 

RESUMEN 

De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al 

prospecto Geoquimfco Org~nfco, Zona Norte, se elaboró esta memoria donde se 

presentan: la localidad geográffta, la ubftacf6n geo16gfca y el metodo de 
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obtencl6n de 311 1111.1estras Inalteradas -176 lut1tas y 135 de calizas- para 

an&llsls geoqufmfco. 

El muestreo se realfz6 en rocas del Paleozoico Superior, Trlhlco y Ju.­

rislco que afloran en las provincias geo16glcas de la Sierra Madre Oriental 

(.12), de la Plat.fo1'111 de Coahulla (.15), de la Mesa Central (.18) y de la 

Platafo1'111 Valles-San Luis Potosf (.04). Se levantaron 23 secciones geo16-

glcas~ 17 de ellas se apoyaron en trabaJos previos elaborados por la Geren­

cia de Explorac16n de PEME:X; y en lu seis restantes, en fo11111 adicional, se 

midieron sus columnas estratfgrfficu, describiendo: lftologfa, espesor, re­

laciones estratlgrfflcas, contenido orglnlco, edad y sedimentologfa de cada 

una de las fol'llllclones aflorantes. 

La presenhcf6n gr&fica dé los trabajos esd Integrada por 27 planos, 

que contienen: plano de localtzacf6n de la seccf6n dentro de la entidad fe­

derativa; ubfcac16n de las 1111estras en la naja DETEHAL o México 1 escala 

1:50,000; planta y perfil Interpretado del secclonamfento; y columna geoló­

gl ca. 

Para el an.UfSis geoqufmico-orginlco, PEMEX envf& las JDUestras a labo­

ratorios especializados, los cuales evaluaron su Potencial generador de hi­

drocarburos. 
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fjemplo NUm. 3: 

lo 111fsmo que el ejemplo anterior, se Integra con un resUllf!n y el fndf­

ce. Tambfi!n fue proporcionado por el lng. Eduardo de la Torre, y lleva co­

mo tftulo: Proyecto "Aguas Pocas'~u. Cnmunicaci6n Laguna con Mllr. 

BE SUME::! 

la laguna denominada •Mar Muerto•, fo,"'lla parte del sistema lacustre 

costero que se e~etfende desde el Golfo de Teltuantepec hasta Tos lf111itM de 

la República de Guatemala, por cerca de 400 ktl6metros. 

Esta franja alargada de nuestro terrftorfo, encierra potencialidades 

todavfa no desarrolladas a causa, principalmente, de que en la actualidad 

se desconocen sus recursos naturales. 

Cons~iente de esta situaci6n, el Gobierno Federal, a travi!s de las se­

cretarhs de Marina y de Recursos Hfdrliulfco_s, Ita emprendido estudios y tra 

bajos de los cuales fonna parte esta memoria, tendientes a conocer y valo­

rar dfchos recursos, a fin de elaborar con bases firmes un programa general 

para el desarrollo Integral de la zona lacustre. 

El infonne que ahora se presenta comprende, por una parte, el estudio 

regional a nivel hldrogrUico de una superficie de 3,500 tm2• Representan­

do aproximadamente el 501 de la superficie total que ser~ necesario estudiar 
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para fntegrar el sfsteme lacustre dentro de su marco regional: el de las 

cuencas de todas las corrientes que aportan agua a las lagu~as. Asf111ismo 

se incluyen tambfén los resultados de las fnvesti9acfones rea11zadas en el 

sitio den0111!naclo •Aguas Pocas", seleccfonaclo para comunicar la '.aguna "Mar 

Muerto" con el mar. 
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· Con este ejemplo y el sfgufente pretendemos orientar al 1~~tor medfan­

t.r. una secuencia rn!s completa, aunque sfntetfnda • 

• 

Mediante el sfgufente memorando, el dfrtctor de una f!brfca 11 pide al 

Sr. A. Rodr1guet, como fngenfero de métodos, que elabore un fnfonne sobre 

sistema de transportadores afreos . 

• 
MEMORANDO 

" 

Fecha: 

PAAA: tngenfero de ml!todos. 

DE: Director de F!brfca. 

ASUNTO: "Sistema de transportadores dreos" 

TEXTO: Sfrvese elaborar un estudio sobre 11 effcacfe del transportador 

a!reo tnstalado en el taller de IDOntaje. Indique quf ttpo de 
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mejoras puede introducirse; presente costos de funcionamiento y 

dfsposfc1ones propuestas. 

·-· ·---------------

Recibido el ~~~e~~~~rando y una ve: reunido el materh.l necesario~ el inge­

niero de métodos se fij6 y redact6 el siguiente OBJETIVO: •Estudiar la efi­

ciencia del transportador •'reo fnstalado en el taller de montaje, especial 

mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecinfca, 

utfllzacHin Optima de espacio e higiene. Si el estudio revelase gue el sis 

tet111 es deficiente, recomendar otro equipo e indicar la dfsposfd6n que de­

ba d.!irsele¡ asf mismo presentar costos c011parativos•. 

lNTRODUCCJON, 

l. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL 

L l. Costo innecesario. 

l.l,l. Requiere demasiado personal. 

l.L2, Mayor costo de energh, 

1,2, Deficiencias de funcionamiento, 

1.2,1, Dificultades de carga y descarga, 

1.2.2. P'rdtda de tfempo en los recorridos, 

1.2,3. Averfas. 

L3. Pérdida de espacio. 

1.4. Mala utfl fza.cf6n de obra de mano, 

1.5. Peligro para la higiene. 
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•• SISTEMA PROPUESTO • 18G 
2.1. Cintas transportadoras de los almacenes e.la !fnea de reont~je, 

2.2. Espacio de almacenomtento en balcones. 

2.3. M110r cantidad de carret111es de horquille elev¡~ore. 

2.4 .. Mayor· cantidad de cerretfllu tll!ictrfcu. 

!1. COHPARACION DE AMBOS SISTEMAS. 

3.1. Rtnd1miento. 

3.1.1. Con el stttlllll actual. 

3.1.2o Rendimiento esperado Con el shta propuesto. 

· 3.2. Costo. 

3.2.1. Shttnll actual. 

3.2.2. Sistema pi-opuesto (utfmado). 

4. RECOMENDACIOtiES. 

Ej~J!1LNtrnt. S: 

El m•evo Presidente de la Empreu. de A11mantos Alfe, S.A. constdtl'l que 

ha llegado el momento de que h Empr~sa tenga sus proptos cllll.~ en Jugar 

de seguir elqu11ando la f'lot111e de transportacf5n COiliO M sido dHde que 

u const1tuy6 le compellfa. Su deseo es que bta posea su propfa f'lotflla 

de camiones de reparto, pero no estl llliJuro de qul t1po de camf6n o marca . . 

es el mh conveniente entre los de bajo precio; por lo tanto, dnfgne. al $e­

rtnte dt Transportac16n Pll'l que haga las fnvesttgactones neceserfes y p,.._ 

unte un informa sobre el particular. 
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LQ primero que debe hacerse es analizar la tarea que se nos ha asigna-... --- . '• ~----·· 

~e! ~ef!rlr ~1~ra.m!!n~ ~] !l~J~~~v~ d~ ~~!~~ra ~n!estfgac~6n. En e~~~ caso, 
el Gerente de Trnaspcrtac16n se fija el sfgufente concepto u objetivo: "De-

• 0 '"'·o W• ~ 0' -•,' ' • • 

!enl!Jnar p~:! !! ~"~llf_a c~ll !~ la ~~~r COII!P!"l que pu~e hlc~I"Se ~ntre 

los prfncfpales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mercadow • 
.... ,•o f''''•'' o,,_,,~. ·- o' o O ..>' O''' 'M ' .. ~ O ~-- ·, ' ' . -· . . . . . . . -

Sup6ngue que existen cfnco ~:~an:u de cmfones: A, 8, C, D y E. Las 
~ --·--·--- -- --- . . 

conclusione~ del fnfome detl<:n t.<nars~ eh ~ooa~ l.1s cuacterfst1~as de Ul-

chos camiones. ·Conocidas Tu ~~~arcas, el problema u objetivo $11 reduce a: . . -.. . . . . . . -· . . . . - . 
"LQu6 c~Mf6n es la mejor compra que puede efectuar AliMentos Alfa, S.A., el ..... -.,~·-·-·· ··-····. 
A, el B,el.C, el Do el E?n. 
"•''"•"•·· ... ,. 

Establec:tdo el problema, el sfgufente paso es determinar qué es lo que 
•••"OM•¡•-·•···· >'~ ''''• 

~~'?'! ~!~~se PI"!! alcanzar el objetivo. Esto es, qué debe decf~frs~, qué 

2t~~ r~~!~! ~e~e!~tan ser resodtos! qué sectores ~eben ser investigados 

y c&no se har( la comparact6n. En otras palabras, debe dividirse el obje-
w'~ • •'· ' • • ! - • •' _, • • ' 

tfyo ~!1 ~~~parte¡, Esto se hace pl~nte(ndose subproblemas relaciona~os con 

el problema b.t:sfco del informe. Por ejemplo: hay que hacerse preguntas ta· .... _ .. - - -- """' - - ... -· 
1~~ ~: ~Cull de 1~! camiones es mb econ6m!co en lo que 11 su operacHin !>11 

refiere? LCu.t:les son sus diferencias en sus caracter,sticas de construccf6n? 
········ '" ' 

lCu(~ es e~ ~ue ~~ se ~justa a los Oltf1110s ~querfmfentos en materia de u­

gurfdad? lCu(les son sus más apreciables diferencias en lo que respect~ a ,. ··.·-~. ··-···. ~" .. . .. . .. 
comodidad, manejo, dfsefto y apariencia?. -· .. ~ '·"·"• .... -.~. ' .. . . . " .. , 

r~,~~l!ando aün m&s la 1nvestfgac16n se descubrir( qué subproblemas 



. 20/62 

como tos se,.ladol ttenen a su vez sus proptos subproblemas, Por ejemplo: 

de ti cuestfdn de cult es tl cAmf8n ds eeon&lltco en lo que se refiere a 

operacflln, putdtn derfvarst subproblemas tales c01110: tCult es r1 kflOIIMIItre .. 
' 

Je C¡u8 puede recoM'III' cada camflln con una ~etermfnada.canttded Je gasolfnat • 

lCutles son sus costos de mantenfmfento? lCulles son sus respectivos costos 

.-}1-"oufl 11 coeffct~nt6 de develuecf6n d_a cede unot Asf puede ehondarse an.ca­

de uno ·dt1os subproblemas prtr~~~~rlllltnte asentados. Esto qufzl conduzca e 

-®pHcacflln, pero fsta putdt tlfmtnarst posttrfol'flltnte. 

Mtdfante tstu preguntu, el problema st prnta flctlmente para ul'll di 
·vhflln tn puntoa rtlacfonados con ca11dadiS, los que dan motfvo para vartar 

subpre¡untas dertvadu del mottvo prfncfpal. Por ejeplo: •tQul resultado 

arroja la ccxnparactlln de los ca111fon~s A, B, C, D 1 E en lo que respecta a 
. 

economfa, durabflfded, e1tmantos de seguridad y aparhncta?•, . De· esto, po-

drfamoa uteblecer tl bosquejo que, como puede dertverae de todo cuento he-. 

IDOS dtcho sobre tnformu, ttone que ser preJ)lrtdo dt acuerdo coa el propf-
' atto del fnfol"'!!a y con el resultado do 1t fnvestt¡acf8n que " hll't lleva-, 

do al cabo. En este caso, tl bolquejo podrfe ser: 

l •. CAI.UDN UA" n. CAMIOH •a• • 

1, Economfa dt operactlln, l. Ec:onDIIfa eh operectan. 

'· DuNbtlfdad, '· ourabtltdad. 

•• Elementos de st;urfdad. '· Elementos dt st;urfdad. 
' ' 

•• Aparfenefl, •• Apartenc1a. 

., , ... 
. . .. ~ .· 
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! ! [. CAI•!ION "C" . . '"" 
l. Economfa ,, operación. 

2. Ourabil !dad. 

J. Elementos de segurir!ad. 
'" . .. 

4. Aparjencia. 

l V. CAMION "O~ V. CAI•IION "E" 
• . ,. ... ~. . . 
' Economía de operación. l. Economla ,, ope;aci6n. 

2. Durabil id<ld. 2 • Durabilidad. . ........... .. 
3. Elementos de seguridad. J • Elementos de seguridad. 

• ...... 
··~ "·~ ·: ' -· ... .. . - . . . 

4. Ap.lriencia. 4. Apariencia. ,. ····~ ... ., • 

Si se prefiere, la posición de características señaladas puede caml..idr . " ' .... - ' . . - . -
se, colocando como encabezamientos los problemas principales y las divisio-, ., _,- . . . .. . .... . ' ' " - •' - ' - . . 
nes se harán sobre la base r!e la~ marcas de camiones. Es decir: 

-~ . . . .... - . -. 

l. ECDNOMIA OE OPERACION !l. OURABJL lOAD 
• • . . • . . . . 
l. Camión A. l. Ca mi 6n A. 

2. Camión S. 2. Camión S. 

3. Camión c. 3. Cami6n c. 
4. Camión o. 4. Camión o . 

• 
S. Cal!li ón E . S. Car.llón E. 



20/64 

1 : j .' J 

'" ELEMENTOS D~ SEGURIDAD IV. APARIENCIA 

!. Caml6n A. ¡, cami6n A. 

'· Camf6n B. '· Caml6n B, 

'· Carni6n c. 3 •. Cami6n C. 

' . Cam!6n D. •• Camf6n D • 

5. Caml6n E. 5. Cam16n E. 

Cualquiera que se~ el plan que seleccione, el redactor tenúrá: que lle~ 

gar a ll• mejor conchrs16n posible; sin olvidar que esd obligado a realizar 

una exhaustiva !nvest1gac16n y a una claridad en su ordenamiento, expresf6n 

y formato. 
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INFOfMES RlNCICIW.ES BRéVES. 

OJRRIOJUt.l VITAE 

:.:'.'. tNf-Q!!MF..S RJNCIONAU:S BREVES.· 

Pemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los mA-

tudas, procedimientos y tklticas para redactar informes extensos y forma­

les; t6canos ahora hablu.r de los infonnes funcionales breves. 

Aum¡ue el proceso de ideación y plMteamiento es fundamentalmente d 

m1s100 ¡>iira todo tipo de informe, sea extenso y analitico o que pertene~C'a 

a los concisos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar una deci­

sión consecuente; en los informes funcionales breves el estilo es más in-

formal, el fonnato distinto, y el contenido menos profundo y menos minu-

cioso. 

Los informes breves se clasifican en internos y externos; los prime 

ros circulan vertica:~1ente hacia arriba o ~cia abajo! desde un empleado 

no ejeCl..ltivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo ha~ 

ta los oficiales o trabajadores inferiores. Circulan tambi6n horizontal­

mente, de un departamento a otro dentro de la empresa, o entre los emplea 

oJos de la mism:J estructura empresarial. Pueden ser de orden técnico o ad­

ministrati~. y se elaboran para el funcionamiento interno de la organh!. 

citm, sea cual fuere el tlllllllfto o fonnato. Pueden ser de rwchas clases: 

Infonnes peri6dicos. 

" de ventas. 
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Informes publicitarios. 

" '""re encuestas de men::ndo, 

" sobre entrevistas. 

" sobre estudios de producciiSn. 

" sobre ani!.J isis de procesos. 

" sobre valoraci/Sn de empleados. 

Etcétera. 

Los informes externos, preparados para lectores no pertenecientes a 

la compañia, sirven para dar a conocer su contenido a deteiminaJo ¡:úbl:co. 

Pueden ser; 

Infonnes pcri6dicos a accionistas. 

" sobre cré<litos. 

" sobre person~I. 

" anuales. 

" de rel<.cinrr('S pCrblicas. 

Etcétera. 

!.o mismo que en !o~ informes extensos, en los cuales se anali7a tm 

problema fonnal, debe usted primero enterarse a fondo y con clariCad acer 

ca de la tarea que le espera, detenni.nando especHica.mente los objetivos 

o factores para los cuales necesitad datos, con el objeto de solucionar 

Ia dificultad. Las etapas que deben seguirse para dilucidar el problema 

repetililo:; lo que _l,emos expuesto, aunque con otras palabras, son las si­

guientes; 

1. Determinar el problema. 

2. Recoger los datos necesarios. 
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' 1 J .. 
l. Organizar la lnfonr.aci6n .-.:.mida. 

4. Interpretarla. 

5. Proponer una soluciOn. 

6. Coolmicar los resultados. 

Los informes funcionales breves generalmente se resuelven medi811te 

~randos o cartas, y tOOI&'I los nanbres de ''mei!Orando-informe" y "carta-

infonnc". 

Como trabajos prácticos incluil'llls el procedimiento y planteamiento 

de tres infornes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante merooran­

do y los otros dos mediante cartas. 

21.1.1.Memorando informe: Estos tipos de informes requieren de IIllY pcx;a 

o ninguna investigaci6n. Sin embargo, hay ocasiones en que pueden usarse 

para dar algo m.'is que mera información; por ejemplo, el análisis de un 

problema, las soluciones que se sugieren, o llmbas cosas a la vez.. Un 

ej~lo de ''menlorando-infome" se incluye a continuación. 

Ejempl_o .'Y.1111. 1 

l!n este ejenplo se presupone que se ha recibido de la administra· 

ci6n un pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo 

de la c(.Jfll)laflfa. El objetivo es obvio: ''Hay que hacer rn:is efectivo el·si~ 

tema". Después de estudiar el problema y fonrular sus planes, la persona 

' quÍl recibi6 la eÍtccrnienda decide coonmicar los resultados de su investi· 

gaci6n a través de un ''memorando-informe". 
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Al imcntos Alfa, S.A. 

Memorando intemo. 

(destinatario) 

{remitente) 

ll/4 

Fecha; 

Reorganización del sistema. de archivo ¿e .la compnllía. 

De acuerdo con lo solicitado en su collllUiicaci6n del 

19 de diciembre !lltimo, he elabor;ldo un plan para la 

reorganización y centralización de nuestro sist.ema 

de archivo. r,_.,te proyecto se pondrá en pr-Actica de 

irunediato bajo la direcci6n del señor X con el ase­

soramiento del scl'\or R, consultor de una firma es~ 

cializada en archivonomía. 

Obictivos principales: 

J. Establecer un departamento de archivo centralizad!;;) 

para toda la compaJUa, pero con otros archivos supletorios 

donde sea necesario. 

2. Establecer un programa l!ás ef.iciente de conservaci6n' 

y el imi n>tci6n do .:mtecedentes, correspondencia, infonnes, 6r­

denes, etc. 

3. Establecer un servicio más eficiente de mensaJeros, 

uno que facilite el ir y venir de los papeles de y para el ar-
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chivo. 

Conclusiones: 

Estoy coñvencido de que tendremos un serVicio más ágil y 

eficierite·, lo cual iedundará en niayores econailias para la empr~ 

f>roced lmiento: 

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, y 

se 1es ha solicitadO qUe co1aboi'en cOÍI el pio)recto en todn lo 

que concierne a sus jurisdicciones. Se le dará prioridad a los 

pe.lidos de quienes seall responsables de la aplicaci6n de este 

prOyecto para: 1) reducir los costos al mínim:> necesario; 2) 

cCIII)lletar el trabajo dentro de las próximas ocho semanas. Al 

f:Uialhar la cuarta seriiana inforirlaré acerca de los progresos 

que se' hayan fcalizado. 

(N6t'ese-l3· form:. en que se ha orgmüiado y los subtitulas que se usnn.) 

21.1.2._1_nfonnes de negocio en forma de carta: Tanto en los negocios ca­

m en 1<~ vida social, las cartas son las fonnas más directas y mlis común 

mente ''' i 1 izadas para COlrunicarse por escrito, Para quien escribe infor· 

mes con~tituyen uno· de los JIDs importantes medios de trasJIIitir los resul 

tados de tma investigación. En realidad, tanto para comunicaciones inte!" 

nas' COIIIO externas de una canpai\h, se emplean hoy cada vez más lascar-
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tas. Pt'ro, surgen las prt'gw•tas: ¿Cuál es el valor de la "cartu·i.nfunnc" en 

c:c:rnparaci6n con las cartas cmerc:iales? ¿En qué se aproximan un~s a las 

otras? ¿En qué y por qué difieren? 

Dado que lBs "cartas-informe" son, _en realhlad, d_¡;¡ple,, l.:llTtas en las 

qu_e se tr<Jtan problemas específicos de neeocios, eva~.:uan pedi• ·lS de infunna-

cione~ o ambas cosas a la vez y necesariamente tienen 
' 

que parecer cal ;;1:; co-

merciaJes. Su forma general es similar; sin embargo, sus difercnciOJs b.'isi·· 

cas se ponen de manifiesto en el estilo de la redacci6n y en la OT("ni!n-:-;,,,,. 

del contenido. 

¡;¡, general, los infomes relacionados con simples detalles de una in-

vestigaci6n se envian en forma de carta y, al igual que los "mcuK!I\ondo·infor 

mes", se n:·dactan en un tono carente de .fonnulislll); pero el f:octor detenni-

nante es :;iemrre la. rel<Jción profesional .que existe entre el remiten te y el 

destinatarin. La "carta-infome", lo misn:o que la cana comercial común, 

se escri!Jen en papel mcmbretado, llevando la direcci6n del destinatario y la 

firma de quien lo escribe. 

Su~IOII;',;lr.H)s que el Sr. X, Jefe del Departa:nento de ~aques y 1.\:spacho 

de Merc;,,l"rías de AJiwentos Alfa, S.A., recihe un memorando del Gerente de 

la cmp<niLo en d <¡Ue le solkita el cnvfo de lUl informe sobre el Departame!! 

~o que ""Hlcj;,. El Sr. X, ¡;on el objeto de tener una idea clara de lo que se 

le pide, <:<Jm·o:rsa previamente con el Presidente de la cqnpafifa sobre el asun 

to; luego procede a ,,¡¡¡Jlzar su Depart:Jmcnto. 

Dado que ~61o se le solicit<~ un estudio sobre el funcionamient.<l, 
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más algunas sugerencias de lo que podria hacerse para rc.>ducir los costos 

de operacioneS:, deci.le <'nr1•; a su informe la estructura de una carta. Pa 

n.1 ello opta por el siguiente procedimiento, adecuado para el ''memorando-

t. En el plirrafo inicial, hacCr referencia a la autorizac:i6n o re 

querimiento que notiva el infonne, Menci6ncse el ncrnbre del 

funcionario de la canpañia que lo solicitó y la fecha en que 

lo hizo. 

2. En el siguiente párrafo explicar el alcance de la investiga-

ci6n. En esta sección del informe deben contestarse las si· 

guientes preguntas: 

a) ¿Con qué amplitud se ha estudiado el problema? 

b) ¿~1 es la extensión y profundidad del anlilisis o Lnves 

tigacl6n que se ha realizudo? 

e) ¿Culiles son las autoridades en !a materia que se han con 

sultado? 

d) ¿QJf! libros y artfculos se han lddo? 

e) ¿Q.é pruebas o an.Uisis se efectuaron? 

f) ¿CUán profundamente se ha estudiado la tarea? 

l. Si fuem necesario, se debe mencionar lo que no se ha inclui-

do en el informe, o cuáles son exactamente ,., 
' 

limitaciones 

de la invcstigad6n. 

4. Posteriormente, forníilensc lns rec~ndaciones o sugerenCias, 
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S. Es importante expresar que se ,·::;tú dispuesto a discutir las afir­

macic.¡es que se h.acen en el infDnr.c, o a profundüar :~ún m5s en 

la investigación. 

6. SegQn sean las preferencias personales, el infomc d -.>C cerrars<: 

con 1.111.0 de los ~aludos de práctica: "Lo saluda aterll •. olt:n!c ••. ·• ''• 

"Cordialmente", elcétera. 

r-----------~--------- -----~ 

Sr. Enrique Pére:~; Galo 
Presidente de la Conparu:a 
Alimentos Alfa, S.A. 
Presente. 

Estimado se!'lor: 

Alürentos Alfa, S.A. 

Insurgentes Sur 40 
~lédco 6, D.F. 

20 de julio de 1~80. 

De ncuerdo con lo solicitado en su memorando del la de mayo 

t'iltimo, he estudiado las posibilidades de reducir los costos de 

operación de nuestro De¡xu t<mlento de :&npaques y Despacho de· Mer­

caderías. Mi iwrestigad6n abarcó los siguientes puntos: 

1. Una N•·'{lleta inspecc.Hin de todos los cl!l!liones y eqw.pos 

de rq•<lrto. 

l. Un detallado estudio de los costos do mantenimiento y 

operación d.:l todas las unidades de nueStro servicio de 

1 
1 

1 

1 
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reparto durante los dos últimos alias. 

3. Un exanen de nuestro método actual, e~ el objeto de pr~ 

cisar el itinerario de los camimes. 

4. Control de rutina de todo el persct1al del departamento. 

Del resultado de ll'li. investigación me he convencido de que p~ 

dremos rerlucir los costos, adoptando las siguientes recanendacio· 

nes: 

1. Cambiar seis de westros diez cmnict~es por widades m~ 

vas. Dado que el kilcrnetraje de cada uno de los camio· 

nes por cambiar es casi de 160,000 km, su mantenimiento 

impide una' operación eficiente. 

2. Efectuar una reparación general de los otros cuatro ca­

miones, con lo OJal se aurrw,ntará la eficiencia de ellos 

Y se reducirán los costos de mantenimiento. 

3. Ccrnprar un camión adicional para aunentar nuestra floti 

lla y hacer más 5gil nuestro reparto; además, asi dis­

pondremos de una unidad aliviadora para el caso dc-rep;;!. 

raci6n de algtmas de nuestra otras unidades. 

4. J.os servicios de reparto de mercandas a pueblos y ciu­

dades, que ahora se efectúan los d.Ias martes, jueves y 

s~bados, pueden restringirse a s6lo martes y sábad~s. 

Esto puede hacerse f~cilmcnte sin desmejorar nuestros 

actuales y eficientes despachos. Un plan semejante, si 

/ 



. 1/ ,. 

;¿')'.! 

se adopta, rcc"hlcirá <.lJJreclil!llvoente nuestros cusro~ or;e_ 

racionales y, al mismo tie!IIJX>, Jlspondren>JS de ks ~er­

vicios de dnco hombres qt:c podr:in ser fitiles. t·Ii e tras 

t..areas. 

Todos nuestros empleados en el Dep:~rt1lll"l(;uto, hoy a mi ·;nJ:o, ~e ¡le· . 

s<:mpei'iiln muy eficiente y SHisfactoriomcntc. 

Si ust.cd asf lo desea, me será rml)' grnto explic,.rlc pc¡··;,n.,·:,..r;,n;. 

con IMyore~ detalles todos los aspectos de la investit;ar.ocin ''·"'· 1.~ ·:c~'1· 

zado. 

A ten t<llllCTI te. 

Para su prcsr ·ltación en la ciud3d de Monterrey, el Equ; ~'" RUillaJlv sol i C! • 

tó y obtum Jc la' UX!C~ (Universidad Nacional Autlinoma de J-.té:.i~c.) 1niÍd:,Jcs gim 

n.ístic<lS. Co•¡ tal motivo se llevó n cabo 1ma inspección ocular ,l,c la q¡¡c ::;e 

,],~riva .ln ,,i!:"icnte "c:nt~·informe'' 

A.."--CIACI01'-.' DE G!M'V\SIA AATISTICA 

DE LA UNi\\f 

{ Afili~J<ia a la l'edcrad6n Mundial de Gimn:Jsia) 

\:. lll!IIC'\.1' r;!:NEJIAI. DE ,\CTIV/llADF.S 
DF.f'(lK!'>\'A•: l' ll[CRl'ATIVA.<; DE 
u li.'X'~' 
Ciud;l(> ll11iv~'sitarí~. 

Distin?,\>ido s~·ñor director: 

8 de j1111io de 1980. 
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' En cllllplimicnto de las instrucciones ve'rbales recibidas del 

Sr. X, SuhdirJctor íecnico de esa·Direcci6n; de su digno cargo, 

me es grato rendir ante usted la iilfoi1naci6n relativa al desanrri 

do y transporte de las siguientes Unidades: 

1. PodilJII. 

2. Caballo de salto. 

4. Barras asimétricas. 

S. Tres rnagneseTios. 

6. Dos colchones de salida. 

7. Tres tablas de salto. 

8. Tres colchones de base. 

Este equipo se llev6 a la ciudad de Monterrey en un avi6n 

de la Fuerz:a Aérea Mexicana. Su recoTrido fue el sigUiente: Ciu 

dad Universitaria-Palacio de los Dei>cii'tiis (dOMe pennaJleci6 = 
tro dias)-Aeropuerto Intefnacional=ciÜdad de Moñteire)'-ilódegaS , 

' 
del Insti t11to Tec:nol6gico Y de Esttxlios -SuperioreS de Monterrey 

(IITS!.f}, para quedar a cargo del Sr. Prof. José Cisneros, res· 

ponsahle c!c lns Jnstalaciones Deportivas de ese Instituto. 

Con el objeto de supervbar el rrontaje y desamado del equJ. 
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po, pedí al INDE (Jnstiruto Nacional Ccl Deporte} me indi.c,1o;111 

oportunamente de los fechas respectiva:;. ' Cano esto no ~·.a·-,1[0, 

concur;r a las instalaciones y me S01Tlren,ll6 el hecho dü '1 .:: el 

equipo estuviera desannado. Inquirf sohrc la fecha d~:: tCJL• ,c¡· 

cHin y se me indic6 que el d!a 20 del mes en curso se t<~'•!'• ,,,­

ría el evento y se procedería de inmediato a desar .•. Olr el <.q;oi)'o. 

En la fecha indicada me apersonl! en el gi.mna~l.o <!el 1".1~i: 

donde pude constatar que el Caballo de Salto y l« Viga c!c: r(¡uilt_ 

brio estaban aún sin desannar; pero en cambio la !larra A:;im~L11· 

ca y el Podiun estaban desannados mas no ~acados. 

El desanr.ado del Podium, hecho por los térnicos co.:l T;OF., 

mediante cortes· al través de las secciones I(l), II(l), XlTI(II) 

y X(ll), presenta los siguientes inconvenientes; 

a) Daiios en las secciones (IIJ) y {XI). 

b) Técnicamente queda inservible por constituir tm peli-

gro 1atcntc para las gimnastas, ya que los cortes ori 

_ginaron depresiones, abultamientos y malos ajustes en 
• 

las secciones cortadas. 

La anterior infonnaci6n, derivada de la inspección dJ recta 

que realicé en cumplimiento de la orden recibida, puedo ct•nple­

n¡ntarla con <ll!'.""a infonnaci6n personal, si asf lo desea. 

Atentamente. 

1 

i 
' 
! 

i 
' 

1 
' 

1 
; 

• 
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i:'I.Z. OJRRICUUf.IVITAE 

21.2.1. Generalidades y definición: El currícuh.1111 vitae, sinplemente mrrfc~ 

lun o currículo;. es la relacHin de los títulos, honores, cargos, trabajos 

realizados, datos biogr!ficos, etc·., que califican a una persa~a para deter· 

minada pretensifn. Esto es, historial perscmtl. De su propia definid6n se 

desprende que debe ser veraz y ordenado, con calidad extrema en su form::to, 

sin tachaduras ni emtendaduras; puesto que al través de dicho docuro:::nto, el 

intere:sado poclr:i Uesrubrir rasgos de la personalidad particular del que lo 

suscribe. m este Uocunento no debe anitirse nada que resulte de intenlís P:! 

ralos destinat~rios. (En fonna tácita está dirigido "a quien corresponda".) 

E5te rlocu"•.mto o historial personal, tan requerido hoy para e! ot0r¡;a· 

miento de un cargo, o para que se nos acepte CCJIIO conferencista·, instructor, 

etc., es el avalista de nuest.ra personalidad; por ello, debe haber pulcri t1.d 

en su redacci&l y ha de prepararse con tie~o, sin precipitaci6n, debHlJmcn· 

te pensado; puesto que se trata de un infonne que habla de la person¡¡lidaci 

del interesado. 

Este documento, acorde con el objetivo que se persjgue, debe actuali· 

zarse peri6dicarnente para ser enriquecido can los nuevos cargos desempcii.a-

Cos, honores, etc., se anexa cw una carta formal, meditada y bien redacta· 

da, pues ella puede ser decisiva en la aceptación. 

21.2.2.Formato y explicaci6n: Los lineamientos dados en -los dibujos (Figs. 

21·1 y Zl-Z), incluidos cCJllo modelos de fomato; pueden Servir de ejemplo; 

sin ell'.bargo, damos alg.mas explicadO/les adicinnales para evitar dud:.•: ,., 

cuanto a lo que debe contener cada ll!la de las partes: 
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IV. 

V. 

VI. 

VII. 

VIII, DI5rii~!CNF.S RECIBIDAS 

IX. ASOCIACICNES A lA QJE PEKJEJI.'ECE 

21/15 

-­.... 

·= 

~ 

X. ARTIUILOS Y OBRAS PUBLICADAS 

XI. DATOS FAMILIARES 

JOo============L~">.~ .. , 
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La parte I debe contener los da• "· r. 1 Jramente espedficno..lo~. 

En la parte 11 deben figurar los nmbres de las esrneh~ y las épo­

cas en (¡uo se realizaron los estudios. &! ex)lresará ln fecha <1·:1. exwnen 

profesional, y todo lo relativo a otros estudios: maestrl¡¡, doc ;:orado o cur 

so de especialización. Asimismo, se indicurá cuáles h!i(Jllas se ... ~~~n~n, fll'!l, 

cisando si s6lo se hablan, os¡; hablan y escriben, o si ta'lll:Ji.ón se tradiJccn. 

J!n In parte III correspondiente al desarrollo profcsi,··nal, se ->efi~la­

r§n los distinto trabajos que se han desempeñado, inrJuyendo solaJ~VI>lc aque 

llos cuy¡¡ <hlraci6n fue de un ano o más. Es conveniente listar! os de~'d..-:> el 

rn.§s reciente hasta el más antiguo. Algunas veces es bueno sei'i;üar el sueldo, 

sobru todo el rlel más reciente. 

Parte IV ftmcione~ docentes. Aquf el interesado indicará qué m.'lterias 

ha ÍlrJlartido, asf cano los períodos y las escuelas 'o facultades. Informará 

t<~~~Tbién aL!:'rca de los rursil los in1partidos en otros medios. 

171 la parte V tra<hlcciones y ponencias, hablará de las traduccione~ 

hecha>. por 61 y ele lns revistns en que f-ueron publicadas, ir,dicando el año 

y, si es posible, la fecha. En cuanto a ponencias, indicará.los temas y los 

congreso~ o Tnesas redondas d<:4,de fueron expuestas. Si alguna de ellas alean 

z6 un,1 rcsoJtTd Óil de trascc11d'-'nda, debcr;'i señalarlo. 

fu l;~ l'"l te VI, conferencias, nencia"!ará las que ha dictado, sus te· 

mas, Jos lugares y las respectivas fechas. 

fu cuanto a re¡Hesentaciones, parte VII incluir!, tanto las nadooa­

les cano las extranjeras, si las hubiere. 
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En la parte relatim a las distinciones recibidas (VIII), dirA cuAles 

son y por _qué motivos. 

En la siguiente parte, correspcndiente a las asociaciones, incluid. 

los ncrnbre de ellas, así cono las fechas de ingreso. Si ha tenido participa· 

cifrt cano directivo deber1i ~nenciooarlo. 

171 la parte X, artfculos y obras publicadas, dafi. tHulos y referen~ 

eras canplementarias, tales cerno nanbres de las revistas, o empresas edito· 

ras si "-C trata de lil>ros. 

Por último, se l\3 OLceptado cano llUl)' conveniente que en el final del 

historial o currículo se incluyan los nombres ~e los paCres, el del c6nyu· 

ge y el de los hijos, así cano la edad de éstos. 

'-".: lo ~::xplicado se desprende la necesidad que tiene toda persona, 

cu.1lquiera que sea su ubicaci6n y su grado de estudio, de ccmpil~r y guar· 

d~r cuidadosamente todo docunento o testimonio de una actividad desenp:ña· 

da; pues es de esperarse qt•e en el futuro tenga que recurrir a él par;., int-". 

grar, ruando el caso lo requiera, su historial o currfculo. Los <~atos rela .. 

tivos mmca deben dejarse a la memoria, pues pueden conducir a errores invo 

luntarios que qui:tlí. se tanen cerno falsedades. 

Se recmicnda, aunque no sea una noma muy generalizada, que llllY pr6-

XIJJO al :ingulo superior derecho de la primera hoja se pegue una fo:o·~-t..¡¡;f.-.t.o 

infantil~ del interesado .. 

21.2.3 Currículo de empresas: Así cano las ,personas, las empresas, cu:Jlquio:· 

raque sea su. giro, viven la necesidad-de" este tipo de docunento; ¡;or ello 1 

a modo de orientación list;mos los conceptos· que debe contener: 



I. DATOS DE lA INPRESA: 

Nu!lbre. 

Lugn-Y fecha de inicio de operaciones. 

Danicilio social. 

Teléfonos. 

Registros. 

JI. REPRESENTACIONES: 

Nacionales. 

Elc:tranjeras. 

III. DESARROLW Y EXPERIOCIA: 

IV. CAPACIDAD: 

Téolica. 

hfuñnistrativa. 

Financiera. 

V. ASOCIACIONES A LAS CUE PERTENECE: 

VI. DI.O:.TINCIONES: 

VII. PERSONAL 00."1 QJE OJENTA: 

(~ incluyen los nanbres, sus trtulos'profesionales 

y el cargo dentro de la e~rpresa.) 

21/18 

(NJTA: Para este rurrfrulo se conserva el fonnato setlalado en las figuras 

21-1 y 21-2 y se aconseja awnpatlarlo t!llllbién de una earta.) 
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CAPITin.O ~Z 

PONENCIAS.· TI.SIS PROFESIONI\/..1'.5 

Todo profesional participa lll.'is o menos activamente en congresos, conve!!. 

ciones y mesas redondas, y algunas Veces es director o asesor en la redacción 

<.ICl tesis profesionales. Por este motivo, consideTllDI)s que a nuestros alunnos 

y lectores les serli de mucha utili<Jad que expongamos los lineamientos que han 

de seguirse para lograr la adecuada estructura y correcta redacción de estos 

do~ tipos do.: docunentos. 

Es ;In doctllllmto en el que el autor presenta un tema concreto que se so­

mete al t'\amcn o resolución de una asamblea. En 1:1 se establece una verdad 

CCI:IO tesis, se concluye un resultado con apoyo en hechos, que el au~r descu 

bre y pn,e],., <le 1nanera terminante, y sugiere recomem!.~dones. 

La tesis que propone y que sostiene puede ser totahente original, deri 

vada de su genio, observación e :investigación; o bien, puede ser la conclu­

sión particular de canparar, analizar y escudriñar en informes, trabajos rei! 

ti vos, etc. En cualquier caso;la estructura de este doclmellto debe conte­

ner: 

1. Antecedentes. 

2. Proposición. 

3, Confinn<~ción. 

4. Recancnrluci6n(es}. 

S. Conclusi6n(es}. 
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Z?.l.l.llntecedeutes: En esta primera pnrte, el ponente sel'iala, en funna co!l 

cis<J, toJo cuanto sobre el particular y 1lJiterior a la prcp<~rar-ión d0 sr, 

tnrbajo exista, y que él exhaustivamente haya podido investigar: infonne~;, 

obras realhadas, decretos, leyes, etc. Si lo propuesto es del :odo origi-

nal, el autor o poneittc aprovt:clmr~ esta parte corno intrmlucci. r que llC''C · 

l'.igiln<ente al lector hacia 1~ proposición; o bien, puede aprove( h;u-! il 
¡ 

motivar al lector y lograr de él la identificaci6n y el inter-és h<H..nr la 

propia ponencia. ' 
22.1.2.Proposici6n: Aqu{ el ponente, donde supo llegar sin escalones brus­

cos, expone su propuesta y la motiva con sus primeros arg¡u~~~ntos, preparan-

do el terreno p~ra intcn1arse en la parte m!is dificil, J'l'f'D ·r•:Í$ cousisten-

te, de la ponr~ucia: la confirmación. 

22.1.3.Confl!:;n:~i;l_<'l!_l_:_ Es .la p;lrtc en la que el ponente apoya su propu ... sta 

con argtunentos sólido:>s que destruyan cualquier concepto o argwnento con· 

trnrio, o bien, la d<'mtlcStr<.t con ejemplos reales o hechos tangibles que pu!::_ 

dan estar en ln ..:oncit·ncia de los participantes en el examen o discusi6n. 

Aquf también exhite todo lo 4ue haya en contra de lo que él ar¡;uye y saca a 

ln ~·-•.~ lcJ 10 ,. ··•·'>:> !1:>.)'~ cr\ f~vor, c~cnlonando su argumentación como marra-

zos demolt"lr.Tc~ para d<Jmostrar 1~ verdad que propone. 

22.1.4.~··.t~;,ciE_~: F.s la parte en la que el ponente pide la particip.,­

ci6n y apoyo d1! qujenes intervienen en el examen de lo propuesto por él, 

con el objeto tk enciJl' 'ar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado 

lo que él so,~lene. 

22. I.SConclusio••'-'~: Con la argumentación el ponente concluye, si es posi­

ble,con el tfttrlu Je su trabajÓ o algo que sea contenido en el mismo tftulo. 

' ,' 
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fjcmp_l_~ 1!.~'!:_1_,_ El siguiente es 1m ejef11!1lo orientador, derivado del thulo 

mismo de ~" ponencia: 

TJTIJI1l: Aprovechamiento de las experiencias y recursos locales 

para la soluci6n constructiva y económica de la vivien­

da regional. 

Ponente: 

Fecha: 

Aqui el ponenete puede incluir: 

1. !.o que prescribe el articulo 123 de la ConstitocH'i¡, del 

17, puesto que con base en él se cre6 el JNR):-.1,\VIT (Ins 

tituto Oel Fondo ~acional de la' Vivienda para los Traba 

jadores). 

Z. Fecha y objetivo para el que fue creado el INl'ONAVIT. 

3. Todo cuanto hicieron las dependencias oficiales y la 

banca privada para resol ver el problema. 

4. Los obstlículos encontrados, tanto en elo econónuco cooo 

.en lo del suministro de los materiales cl§sicos. 

S. Etcétera. 

PROI'OS1CJON 

Aquí entrega su proposición; por ejemplo: 

Para evitar que la escasez de los m."Jteriales, sus eleva 

dos precios y la falta de mano de obra especializada puedan pr.!:_ 
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sentarse y limiten la construcci<'in masiva de la vivienda par~ Jos 

trnhajadores, hay necesidad de aprovechar, como nonnativa ,]~ tra-

bajo, 1~s e.)(perienc:ias, materiales y tt!cnic.1s con~trtJCtivn.s ,le ca 

da Joct~id;¡d o región; claro estlí., proporcion:mdo una vi\'it:n 'có-

~'---"!:i!:!l!i.:!.hle, higH!nica y durable. (Pueden incluirse lns 1 ·imv 

ros argumentos para dar valor a la proposición.) 

OONFIR\IACION 

En esta parte el ponente puede hablar de Jos métodos tr" 

dicicmales que se intenta emplear en todas las regiones; n.titodos y 

lhnerialcs que deberlí. comparar con los correspondientes de c:1da lo 

calidad; ha de eXpOner, en cada c11so y para cada parte de 1;1 ,·¡-

vienda, los materiaJ...,s y métodos, afinn;mdo las ventajas de .lo que 

se propone y objetal'.do, con base só1 ida, los métodos y m:ttcrialcs 

tratlicitlnales que por escase¡ resultan caros y de uso inconvenien-

Para facilitar la controversia o la comparación ordena-

ti·~. c'.(:krn list,rse las p:-<rtes hlísicas en ln vivienda; es decir: 

1. Cimientos. 

2. Estructura mural. 

3. Techlri¡re. 

' . Pisos. 

s. Acabados. 

REa:MEN11AC IOr>.'f:S; 
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COl!O es tradicior.al, el ponentt: inicia esta parte di-

cicnrlo: Si la Asamblea Plenaria (o los que participan e~ esta 

Mes~ Rc~londa -si f11era el caso-) lo ticne(n) a bien, recanicOOo: 

Eje!nplO 

1. Q_¡e se propugne ant~ el I~VIT para que se ob· 

tenga, mediante una investigaci6n exhaustiva, de!! 

tro del territorio nacional, tcxla la infonni1Ci6n 

5ohre expc:"iC>Jci~, m<~teriales y técnicas constnJc 

tivas de cada localidad. 

Z. Que se propugne ta:nbién por esta infonnaci6n, naci 

da de la observacHin y de la investigación perso· 

nal, para que se llegue a la solución masiva de la VI 

vienda cfrnod~~_grildable .. higiénica, duradera y ec,9_:_ 

n6mica, sin peligro de provocar escasez y enc¡¡reci­

.miento de los materiales y de la obra de mano. 

3. l:tcétera. 

El pormntc termina: 

•Si se aceptan las reconendaciones propuestas y si Stl 

a¡;rove.:han las técnicas c:onstnicti vas descritas, se evi tar:i q~ con_:. 

·tinGe .!-in_-.:_t:~~lverse el problena de la vivienda por la falta de ma· 

:zada. 
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(/.UfA: Este ej~lo no debe tanarsc CO'IlO modelo rigido, puesto que 

¡lO se desarrolló íntegramente el trabajo, pero sí cuno una orienta 

ci6n coadyuvante para trabajos de la misma fndole que algun¡¡ vez 

el lector o el estudiante tenga que elaborar.) 

El lenguaje y el estilo que ClJI:ige este tipo de trab¡¡jo 

y el de las tesis profesionales, que pasnmos a anallzar, no se ale 

jan de lo que hemos indicado para los infonnes, ya sea fonnales ~ 

tensos o, funcionales breves; pero, conviene decir, una vez más, 

aunque con palabras distintas, que el redactor debe huir del lugar 

ccrrún y procurar accrnodarse con exactitud al pensamit'!ltO que pre· 

tcnde expresar; porque, recordando a BaileaU, "lo que bien se con­

cibe hien se expresa". 
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"Pocos son los estudiantes universit..rios 
y de otras instituciones de ense~anla su­
penar que están preparados para aprove­
<.:har al máximo In nueva situación didáctica 
ante la que se encuentran. Poco~ son los 
que sallen utililar los fondos de una bibli~ 
teca o tcmnr notas de libros y lecturas. 
l·lly pocos han desaiTOllado su talento para 
escribir, lo cual me parece una falta sunn­
mcnw .(!rave ... " 

Zf'lman fowen 
Vicecanciller 
Universidad de Queensland 

El ep1grafe, base de esta parte de nuestro Q.lrso, es una triste realidad 

que todo centro de estudio debe canbatir, dándole mis importancia a la redac 

ci6n, partiendo de un estudio s6lido de la grarn!itica y adentr!inclose en el di 

f1cil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, C.OilD paso 

primario para la obtenci6n de un grado profesional, que el pasante de;nuestre, 

mediante ensayos o i.Jtfonnes escritos realizados durante su fonn.1ción profe­

sional en las aulas, su capacidad y su apt1 tud parn redactar. Ojalá que ¡,$tO 

sea pronto en nuestro rned1o una nonna para evitar que el profesional, brill3!!. 

te en su 1 icenciatura, maestrla o doctorado, se3 menos que mediocre en la re­

daccif.on <le doci.Mlentos diversos, principalmente en articules cicntHicos. o en 

la propia tesis profesional. 

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros paises dentro de 

la educacil'in fonnal, pues cada día se da mayor importancia a los trabajos es­

critos y;., la investigaci6n d1lCUilental; esto últi!:IO, bas~ de todo doCUlr.ento 

formal o ir1vcstigaci6n cientHica. Esta tendencia se precisa de r..;mera par· 

ticuJ:.r en el nivel superior, en el <¡IJC se ha vt.•nido dando menos im¡xJrtaHcia 
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a los ex!menes anuales como procedimiento exclusivo o principal para valorar 

la prcparaci6n del alumno. Pero esta tendencia debo generalizarse en el ni­

vel de licenciatura, pues allí es donde se acusa, en general y en fonlla ngl~la, 

la impreparad6n de escribir con claridad y corrección y, sobre Lodo, previa 

investigaci6n para llegar al documento o tesis que se debe preso;nWr para la 

obtend6n del grado acad~ir:o. 

Por la experiencia obtenida, heJOOs ctmJpTObado que pocos tr¡¡bajos o t<.> • 

sis profesionales resultan satisfactorios on su estructura y menos en su re­

dacci6n, ya sea por haber sido elaborados "al vapor'', o porque el director 

de tesis no presta la debida atención. Esto no podemos generalizarlo, pero 

si n.-concx::ernos que nu:Jw.s de las tesis para el grado de licenciatura carecen 

de ese carlícter que se exige en todo trabajo de investigación; y ello, por 

falta de una ori['nl:ur.ióu y una fonnaci6n previa del estudiante. 

Tenanos que reconocer que la tesis doctoral vn más allá de ~.ma tesis pa-

ra licenciatura; porque en aq~lla se investiga y so otorga un resultado co­

m aportaci6n personal con carlícte"r de originalidad, mientras que i!!sta puede 

bastar con un estudio particular de un problema en d que se aporta, si no 

originalidad, ~f algo que putda servir o ser útil en sus resultados; - - pero en 

mnba3. debe existir un plan definido para su estmcturaci6n; una presentación 

cuidadosa, esmer~da, ya que a primera vista debe hablar, ti-ansnrltir, dar una 

primera idea de lo importancio de su contenido, caro la fachada respecto al 

edificio; y, sobre todo, una correcta redacción que evite ambigüedades y con_ 

fu$iones. 

22.2.1. Definici6n de tesis: Según el origen (tesis'" posici6n), es una con . -
ch1.d6n, proposici6n que se m:mtiene con ru.orumdentos. Se considera tanili!!n 
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una .-lisertacil'in escrita que ~e nresenta en una universidad a centro de estu-

dios superiores para aspirar al titulo de doctor en una facultad. Tarobil!n se 

afinna que, en rigor, tma t('sis para obtener el grado de doctor debertl tener 

un car:icter de rigurosa investigación cientHica, de 100do que sus resultados 

signifiquen una auténtica aportación personal al estudio del tema sobre el 

cual verse. 

UJALIDADES llE UNA BUL"'<A TF.SIS: 

r 1 • Originalidad. 1 • Buena presentaci6n. 

2. Interés. 2. Concisil'in. 

3. Mensaje. 3. Corrección. 

lntemas. J 
Externas. 

' . Importancia. 4. Lillpieza. 

S. l'inaez.a. 5. Dignidad. 

6. Razonamiento. 6. Decoro. 

7. Claridad. 7. Justificación. 

8. Personalidad. 

' 
ERRORES CUE DEBEN EVITARSE: 

l. Presentación: ,, Copias borrosas. 

h) Errores de imprenta. 

o) Enumeracil'in incorrecta. 

rl) Citas equivocadas. ,, 
r~ceso de dedicatorias. 

f) Dibujos empastelados. 

g) Tapas muy flexibles. 
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h) Papel satinado. ' . 
-~ !. ~) 

i) Anexos superfluos, 

11. Redacción: 

a) Faltas gramaticales; sint"axis incOTTeCta. 

b) Estilo i.q¡ropio; presmruoso, dog¡nático o periodhtico. 

e) Excesivo empleo de ténninos técnicos. 

22/10 

d) Numerosas citas en idi(llla extranjero, junto al contenido de ni­
vel muy modesto. 

e) Exceso de transcripciones. 

111. Expresión de los conceptos: 

a) Falta de ideas propias y originales. 

b) Temas demasiado conocidos-

e) Indecisión, falta de fuerta expresiva. 

d) Contenido superficial. 

e) OportuniSIIIO. 

f) Falta de seriedad académica. 

g) ~lensaje polémico, limitado o mezquino. 

h) Intrascendencia .. 

i) Sin elementos de juicio .. 

22.2.2. Partes fundamentales de una tesis: E!<tas son: 

l. Preliminlres. 

II. Texto. 

III. Apéndices o material suplementario, 
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l. Preliminares: " 1 ,_ . ··' 

1.1 Poruda. 

1.2 Portadilla can dedil;atoria. 

1,3 Prólogo, presentación o introducción. 

1.4 Indice o tabla de contenido. 

l. S Sumaria exposición de motivos y contenido. 

11. Texto: 

2.1 Texto seguido de las conclusiones. 

2.2 Aparato bibliogr~fico. 

III. Apéndice o mterial suplementario: 

Explicamos: 

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera. 

3.2 Infamación c011pleméntaria. 

3.3 Indice o diccionario alfab6tico de palabras especificas de la 
materia, titulos y autores citados. 

3.4 Indice de lfiminas, lllBpas e ilustrac_iones. 

3. S Glosario de ténnino y abreviaturas. 

1. La portada debe contener: 

a) La materia precedida de la palabra proyecto, investigaci6n, 

estudio, tesis, etcétera. 

b) Designaci6n del instituto, escuela o fncultad. 

e) Nombre del autor, precedido de la palabra J2Q!_ y de sus tiru-

los. De entre ~stos, cuando tuviera varios, aquellos que si! 

van más adecuadamente para· justificar y autoriz.ar el trabajo. 
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Cargo o destino que desempcna. 

d) La fecha de su te~inaci6n o de su presentaci5n. 
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2. La introducción deberá contener el objeto del trabajo, el est~Jo 

de la cuesti5n, su ftmdamento, objetiVo, llinites, campo y propódtos querer 

sigue, su conexión con el problema general, llli!todo aplicado y número d.,. c;o;P!: 

rlencias y observaciones realizadas. Se ha de tener presente que la introd1:r. 

ci6n debe esfOl'zarse por despertar el interés y captar la atenci5n.de1.lec-

tor, A veces es recanendable acudir S~.Eariamente a la historia de la ~te-

ria. En todo caso debe guardar proporción con la extensión del texto. 

3, El fndice debe ser minuciosamente estudiado, como se estudia el 

plano cuando se trata de construir un edificio o una planta. 

4, El sumano deberá dar una idea clara del contenido del trabajo, 

con el objeto de que el lector pueda saber con s6lo lDl ligero examen si le i!!_. 

teresa o no su lectura. Deberi ir a~do de lDl resunen de los resultados 

obtenidos, las conclusiones dedu:idas de U, y algGn CCillentario sobre su apli 

caci6n y lvs servicios que pueda prestar. Esta parte responde a que nadie 

dispone hoy del tiempo necesario para dedicarse a leer por mera curiosidad. 

5, El texto debe contener, de acuerdo con la distriboci6n plasll\."'da en 

el fndice, el método, los capitulas, divisiones y subdivisiones establecidos 

en la exposición del trabajo realizado. Cada apartado deber& llevar un enca­

bezamiento que ayude a identificar el asunto o la materia de que se trate, 

El sumano de .;onclusiones debe ser discutido y expuesto con la mayor 

prolijidad y minucioso núnero de detalles. La exposiciOO. debe ser precisa y 

concreta. Ha de utilizarsti la tenninologia usual y huir de los neologismos, 
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~i·""!llpre que éstos puedan evitarse. r.b deben omitirse las sugestiones que 

fueren menester para la preparaci6n;de· trabajos futuros. 

6. El aparato bibliográfico debe inchúr todas las obras que han sido 

utiliz.ada.s para la realización del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de 

confinnaci6n, o para discutirlas,o rechazarlas. Fuera de este aparato bi-

bliográfico.de obras consultadas es recar.endable al\adir una bibliografía de 

obras de referenda y de carlicter general relacionadas con el tema. 

l\.o<:<.7nendaciones Importante:;: 

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cuáles son los requ.isi 

tos del departamento que le interesa; además, conviene que lea otras tesis 

sobre· problemas diversos dentro del campo o departamento que haya seleccioll!!. 

do, pues asi podrá capitalizar fonnas y estilo. y precisará los requisitos pa 

ra llegar a una fonna estandaril:ada para referencias, citas marginales, ta-

bias de datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistema particular que adopte, 

el estudiante debe seguirlo en el desarrollo de todas las partes de la te­

sis. 

Reconocemos que el contenido de La tesis es lo más iiqlortante; pero la 

exposici6n. y. el ordenamiento. de los argunentos en fonna estandarizada coll$ti 

tuyc una disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de aqui 

que una buena investigación puede perder valor y brillo con una presentación 

pobre Y deficiente, ya que ésta es parte integral de todo-el trabajo escrito 

que se. presenta. Esto nos orienta para afinnal" que la invcstigaci6n es una 

aportaci6n valiosa con la que se enriquece el saber cuando está expuest.il .>d!_ 

cnadamente. Para alcanz.ar esta finalidad, es f(.'QUÍ!Üto :imperioso un.a buena 

redacci6n. 
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La selección adecuada de las palabras serviT! al autor p~ ro r.orm.micar 

la significación exacta de las 'ideas, (Todo vocablo con acepcHin particular 

de te explicarse en el glosario que, Com:l norma, debe incluirse ,;n cualquier 

trabajo de investigación cuando se utilizan diversidad de tém':1os y abreviE_ 

~particulares; si no, basta con explicaciones al pie de J; plí:!ina.) 

Todo trabajo de investigaci6n involucra un estilo cientificü; por este 
' 

mtivo se aconseja hablar en tercera persona; es decir que del-en suprimir~~ 

los piC•.....Cres personales y posesivos, tales como: yo, nosotros, w;ted l'st.~ 

des, para lllÍ, para nosotros, nuestro, suyo, etc. Esto s6lo es <lCt:pta<!o C11.<1.:l 

do aparezcan en las citas. 

Una tesis no es una simple relaci6n de una experiencia u opini6n perso­

nal, sino el análisis critico de un problema en el que se pre:.entan argumen­

tos, pruebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en 1m tono de l.lll-

pers!liUilidad ciendfica, El autor debe obligarse a ser fkil y legible en su 

estilo. Sus frases no deben ser ni COO!plejas ni rebuscadas, pues el estilo 

académico no debe contener expresiones de "argot" o jerga ni vulgarismos, ~ 

ro tampoco debe ser. pedante, altisonante, conceptuoso o palabrero. Su carac­

teristica principal ha de ser el raciocinio convincente y la honradez inte­

lectual. Las citas deben expresarse con exactitud y reconocer el mérito de 

sus autores:-

Procediendo de acuerdo con lo indicado, el valor y la naturaleza de la 

contribución que se aporta en la tesis destacarán más fácilmente. 

Por (\lt:imo, c0100 las tesis sie!J¡lre se apoyan en algo previ~nte investí 

gado o consultado, debe estar escrita en pretérito. Esto no significa que ha-

ya de eliminarse el tieJTqX~ presente y el futuro, pero el autor debe tener mo-
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tivos indiscutibles para emplearlos. 

22.2.3. 

Para una. justa orientaci6n a nuestros allmiiiOs, incluim:Js dos modelos 

de 1ndices de tesis doctorales, El primero, otorgado gent~liTEnte por la dof_ 

tora Angelina Cut! Bolatlos, tomado del propio trabajo titulado "LA IXX.í'RINA 

!'.SI'RAffi SJBRE RECONXIMIENIO DE GOBIERN'lS Y SI APLICN:ION EN LA PRACTICA", 

con el cual obtuvo el grado do-Doctor en Derec::ho, en la Universidad ~lu­

tense de Madrid. El segun<kl, tomado directamente del libro "Redacción de te 

sis y trabajos escolares", de Jonathan Anderson, Berry H. D.rrston y Millicent 

Poole, Ed. Diana, 1-El:ico. 

Modelo Nlin. 1 

INDJCE 

Pág. 

Jlfll!íiXJCCIOO ••••••••.•••••••••• .- ••...•••••••..••••••••••• , • • • . • 1 O 

CAPilUID J. 

ASPOCJOS GfNERALES DE REOJKlCIMIENID DE . 
ESTAOOS Y DE OOBJEruDS ••••••••••••.••••••••• , • ••• ••• . • ••• • 16 

DE ESTAOO Y DE OOBJERKl 

A) Reconocimiento de ·estado ••...• ,,........... 19 

B) Reconocimiento de gobierno ... , •. ,,,,....... 21 

C) Diferencias , , , , , , , , , •..••••. , •...•...... , • 22 
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D) Otros tipos de rer::onocimientos...... ... . . . . 25 

SF.GJN[l,6. PARTE: FORMAS DE RECOI«IMIENIO 

A) De jure, de facto .. . . .. .. . . . . . . . . . . .. .. . . . 28 

B) Expreso, tácito ....... ....... .......... ... 31 

C) Individual, colectivo .. .. . . .. .. .. . .. .. . . . . 35 

D) Relaciones diplomáticas ................... 

TERCERA. PARTE: CONSEUJI:N:IAS GENERAI..FS DEL 
PROCEDIMJENI'O 

A) Irummidad de la jurisdicción............... 48 

B) Capacidad para demandar en juicio . . . . . . . . . 49 

C) En los tratados............................ 50 

D) En los actos, leyes, y decretos........... 52 

E) Efecto retroactivo ................... ~.... 53 

F) Retiro de reconocimiento 54 

CAPl'IULO JI 

LAS TIDRIAS DEL REOJNXIMIE/1.'10 DE ESTAroS 
Y DE mBIERJoOS ......................................... .. 60 

PRIMERA PARTE: TEORIA.S ~ IDRNJ DE ESTAOO 

A) Teoria constitutiva .. .. .. .. .• .. .. . .. . .. . .. 60 

B) Teoria declarativa .. .. .. .. .. .. . .. .. .. . .. . . 61 

SlnJNlll.. PARfE: 'mJRIAS' f1.l TORNJ AL REOJN:XOOENIO 
DE mBIEJW)S 
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A) Discrecional o facultativa .•........ :...... 67 

•B) Derecho.y deber 1de'reconoc:er ••.•••••.•• · .• :. 69 

CAPrnn.D 111 

w:nuNAS,'AMERIC'A.JIM DEL 'REOJKJCIMIEHIO 
:DE.OOBIERNJS .•••••.••.•••••••••••••••• :_ ••• -•••••••• ,.,,.-,, 77 

PRIMERA -PARTE: OOCJ'JUNA.S ~CANAS. 

A) Doctrina de Jcfferson . • . . . . . • • . . . . . . • . . . . . 78 

•B) ·Doctrina de·Wilson •.••... -..•.••••••. ·.•••.•• 80 

'C) Doctrina de Stimson, ........ , •• -., ••. ,...... 86 

SH1JNDA PARTE: OCCTRINAS SUlW!BUCANAS. 

A) Doctrina de Tobar ......................... 89 

B) Doctrina de Guani ......................... 95 

C) Doctrina de Rodr1guez Larreta ••••..•••..• ; 96 

D) Doctrina de Betancourt •.. , . , . ; , . , , ..• ; ; . , ; 99 

E) Doctrina de Caldera ........................ 101 

A) Momento hist6rico ......................... 102 

B) Foilllllaci6n , .•..•.•. :, • •• • • . . • . . . . . • • . . • . . 103 

C) An!llsis .................................. 105 

D} Crhicas .................................. 110 
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CAPI1ULO IV. '~.:.u 

PRALTIC'A DE LOS ESfAOOS HISPANJri."IEIUCN-05 
EN MATERIA DE RErnNXIMIENJ'O DE OOIHr.Ro'lJS.... ••• •• •• ••• • • lb 

PR1MFRA PARTE: PRACTICA Pffi PERICIXJS 

A) Prlictica de 1930 a 1940 ................... 119 

B) Práctica de 1940 a 1950 ................... 129 

C) Prlictica de 1950 a 1960 ................... 1 so 

D) Prlictica de -1960 a 1971 ................... 160 

SEaJNDA PAIITE: PRACfiCA MEXICANA DE rA !XX111.INA 
ESTRADA DE.•:;DE SU FOiMJIACION .................. 181 

TERCERA PARTE: PRACTICA FSPAFDIA DE rA OOCTRINA. 
E...">l1l.AflA • • • • • • • • • • • • • . • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • . • • 1 9 1 

CAPinJl.O V. 

LAS RElACIONES HISPAN.)-MEXICANAS Y I:l. PROBLIM\ 
DEL RECONXIMIENI'O DE GOBIERNJS.. ... .. .. • .. • .. .. • .. • • .. .. 203 

I'RThiERA PARTE: BREVE Gl:NF.SIS HISlORICA. 

A) Indepcndo.mcia de MeJdco ................... , '204 

B) La Revoluci6n Mexicana • .... .. .. . .. .. .. .. .. 214 

C) La guerra civil espan.ola •.•.• :. • . • • . . • • • . . 221 

SEGJNDA PARTE: CO:.'SE.CLJE'Lli\5 DE LA GUERRA CIVIL 
ESPAOOLA, EN LAS REIACI<WR5 rnN 
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• SISTEMA lNTERNACIONAI. (METRICO) 11 INGLES, E INGLES A.S.l. (METRICO) 

UNIDAD 

TEMPERATURA: 

Grado Celsius 
Grado Celsius 

Grado f'arenheit 

TORSION O MOMENTO DE 
FLI::X T Oli: 

Ki lcqram:>-fza-metro 
J,ibr¡¡ - pie 
Libra-pulgada 
N<:wton-metro 

VELOCIDAD: 

Kil(mctrojhora 
Metro/segurldo 
Millil/hora 
Pie/seguncb 
Pulgada/segurrlo 

.VOLUMEN: 

U;arto (quart U.S.) 
cal& (U.S.) 

Metro cúbico 

Pie cúbico 
Pulg..W cúbica 

Yan:kl cúbica 

SlMBOLO 

•e 
•e ., 

kqfm 
lb--pie, lb-ft 
lb-plg, lb-in 

"" 

-""' mijh 
piejs, ft/s 
plg/s, in/s 

,, 
gol 
rn3 

peeJ' ft3 
plgJ ,in3 

MULTIPLJCA!X) POR SE o::NVIERTEN A 

tf= l.S te+ 32. 
t¡.¡..tc .f273.15 

te"' (tf-32)/l.B 

9.806 650 
1.355 818 
0.112 98 
0.101 972 

o. 737 562 
8.8507 

0.6214 
3. 2808 
1.6093 
0.3048 
0.0254 

0.946 352 9 
3.785 412 

1.307 950 

0.028 316 8 
16.387 

o. 764 555 

lJNill.l\D snww 

Grado Farenheit "F 

Kelvin "K / 

Grado Celsius "C • 

Newton~tro 
Newton-100tro 
Newton-mctro 
Kilogramo-f1.a-

~bco 

Libra-pie 
Libra:..pulgad<t 

Milla;'hora 
Pie/segurdo 
Kilfuetrojhor a 
Metro/segun:lo 
Metro/segundo 

Litro 
Litro 

Yarda cúbicil 

Metro cúbi= 
Centfmetro 

cúbico 

Metro cúbi= 

' kgfm 
lb-¡JÜ! 'lb ,ft 
lb-plg, lb­

-' ft 

.· rni¡h 
pie/s, ft/s -m/s 
m/s 
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SISTEMA INTERNACIONAL (METRICO) A INGLES, E INGLES A.S.I ( ME'I'RICO) 

UNIDAD 

l.CN:>I'I'UD: 

Ki16netro 
. ~tro · 

MiHmetro 
Milla 
Pie­
Pulgada 

'""'" 
MI\SA.- PESO*: 

Kikgrar.o 
Utr• 

POI'ENCIA: 

Cahülo de potencia*" 
Kila.oatt 

Kil~oatt 

Watt 

PRESICN (FIJERZA/AREl'l) : 

AUnósferil 
Kilogr-amo fuerzajan2 
Mill'metro de agua 
Mil.únetro de mercurio 
Pascal {Nfin2) 
Pulgada_ de ilgua 

. ' 
Pulg<rla de mercurio 

""' Kilcgram fuerza/an2 
L1hra/f:ulgada2 

M1Hrnetro de agua 
Milfmetro de ll'eT=io 

SIMBOLO 

"' m 

= mi 
pie, ft 
plg' in 
yd 

hp,op 
kW 

kW 

MULTIPIJ:CI\00 POR: 

0,621 
3.281 
0.039 37 
1.609 34 
0.3048 
25.40 
0,914 4 

2.204 ,_¡ 
0.4535 

o. 745 699 
1.341 

l. 3596 

3.412 14 

atm 0.990 665 
kgf/cm2 0.980 665 
fl'l1fl H20 0.098 
nm iiJ 1.33 
Pa 0.000 01 
plg H20,,in 

H20 2,488 

lb/plg2, 
PSI O. 068947 

plgiJ:;¡.in 

"'· OOr • 
kgf/crn2 

lbjplg2' 
PS> 

"""'o =Hg 

33.863 
>00 
98.066 

6.894 
9.8 

'133.3 

M< Ha 
Píe 
Pulgada 
Kil!Inetro 
1-tltro­
Milliretro 

''""" 
Libra 
kilcgrano 

k.ilCM."~tt 
caballo de 
potencia 
Caballo de 
vapor (netr) 
British thermnl 
unitjhora 

""' B= 
Milibar 
Milibar 
Bor 

Milibar 

Milibar 
Kilop'lscal 
Kilopascal 

Kilopascal 
Pascal 
P~l 

mi 
pia, ft 
plg, in 
km. 
m 

= 
m 

kW 

Bru/h 

bor -kPo 
kPa 

kP> 

'" Po 

* Mal nanbrOOo peso. m se reo:rnierxla el uso de este nanbr"e en ccrnunicaci6n tl:><::nica 
El peso t&:nicam:mtc se mide en newton. 

** Mal ncmhrado Cilballo de fuena 
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TABLA OE CONVERSIONES 

SISTEMA·INTERNACIONAL (METRICO) A INGLES, E INGLES " A.S.I. {METf ) . 

UNIDAD SlHBOLO IULTIPLlO.OO POR: SE o::N\liERl'EN A: 
UNIDAD SIMBOLO 

AREA: 

Acre Acre 0.4047 'Hectárea "·;;. 
Metro cuadrado m2 10.763 92 Pie cuadrado píc2 •tt=<. 
Hi llmetro cuadrado =' 0.001.550 Pulga:ia cuad: plg2 ' in2 

.. . Pie cuairado piel, ft2 
0.092 ·903 Metro cuad . m2 

• 
plg2,in2 / I>ulgada cuad. 645.16 Milim. ~"'· =' Yarda cuadrada ""' o. 8361- Metro cuad. m2 

ENERGIA O TRABAJO: 

British 'Ihermal unit '"' 3.055.056 .Joule J 
calada =1 4.1868 .Jcule J 
J=lc J 0.000 278 1-.'att-h:lra "" K:ilowatt-hora ""' 3 600 000 Joule J 
Pie-libra pie-lb,ft-lb 1.355 818 Joule J 
Watt OOra Wh 3 600 Joule J 

ESl'UERZO (FUERZA/AREA): 

Kilograro fuerz.a!an2 kgfjan2 o. 098 066 50 Newton;hú.l f 02 Nfm2 ~tr 

Kilogra:ro fuerz.ajan2 kgffan2 98 066.5 P~l Po 

Libra/pulgada2 lb/plg2• lbfin2 0.006 894 757 Newton,.mili-
N/m2 PS> rretro2 ~ 

Libra/p . .ügada 2 lb/plg2' lb/in2 0.0703 Kilcgrarno 2'- ~ 

''" fuerza/=2 kaf/an 
J..ibra/pulg.Ea2 lb/plg2,lb/in2 6 894.757 P~l Po 

l»;J"P"=li """ 0.101 972 Kilogramo 
fuerza)mn2 . kgf¡i;m2 

FUERZA; 

Kilogramo-fuerza kgf 9.806 650 Newton N 
Libra lb 4.448.222 Newton N 
Newton N 0.101 972 Kilogramo-

fuerza kgf 
Newton N 0.224 809 " libra lb 
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DEFINICIONES DE U ~'lOAD ES FUNDAMENTALES Y UNIDA DES SUPLEMENTARIAS 

El mitro ~ la longitud igual a 1 650 763,73 longitudes de onda e<l el vado de la radiación 
cO(I~s;>ondiente a la trarlsicu\n entre los r~iveles 2p1 0 y 5d, del 3tomo de kriptón- 86 (11, CGPM 
1960) 

El kilogrimO' es la masa del prototipo internacional del kilogramo (1, y J, (;GPM 1889 y 1901) 

E 1' ug u n ~ o es la duración de 9 192 631 7 70 periodos de la radi~tción correspondieme a la uansición 
entre los cios niveles hiperlinos del es!ido lundamen:al del átomo de cesio- 133, {13, CGPM 1967) 

El ~mpere es la int~midad de una corriente con~tonte oue mamen ida en dos conductores pa,alclos 
rectilincos d~ longiwd inlinita, de sección circular despreciable, colocados a un metro de diStancia 
emre si. en el vaeio, produciria, entre estos conduc:ores, una luerza igual a 2 " JO·> newton por 
metro de lonsitud (9. CGi'M ; 948) 

El k~lvin, es la fracción 1/273,16 de la temperatura te•modinámica del punto triple del agua (13. 
CGPM 1967) 

La tlndelz es la intensidad lumino:a. en dirección perpendicular. de una superficie de 1/600 000 
• melro cuadrado de un cuerpo negro, a la temperatura de congelación del platino, bajo una 

presión de 101 325 newtons por metro cuadrado (iJ. CGPM 1967) 

El mol ¡,, la cantidad de substancia de un sistema que contiene tantas unidades elementales como· 
haya de ~tomos de carbono en 0,012 kgde carbono. 12. (14. CGPM 1971) 

El ndián es el ángulo plano Que ·teniendo su vér:ice en el centro de un circulo intercepta la· 
circunferencia de este crrculo un arco igual a la longitud del radio (11, CGPM 1960). ISO R-31·1) 

El rUrridiin q el ángulo sólido Que teniendo su vofn:¡ce en 'el centro de ~;na esfera, cor.:a sobre la 
5Up~rficie de estil csfcril u~ ~rea igual a la de \.JO cuadrado c;ue tiene por lado el radio de la esfera 

'(11, CGPM 1%0, ISO R·31·1) 
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