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ANÁLISIS DE REDACCIÓN 

El curso de análisis de Redacción, cubre la necesidad que tiene el profesional, de transformar 

el borrador de un documento, en un escrito eficaz. Recuerde que "eficaz" significa "que logra 

ser efectivo un intento o propósito". 

El cliente, el jefe, el amigo o usted mismo requiere una carta, un memorándum, un informe, 

una ponencia o cualquier documento, con un objetivo definido, y que está dirigido a un 

destinatario, que puede ser individual o colectivo. Se dispone del llamado "Borrador Cero" y es 

el momento de dar la pincelada final, el toque maestro, para concretar la comunicación en un 

instrumento que alcance el fin propuesto. 

Usted deberá defender su privacía; encerrarse en su estudio; no atender llamadas telefónicas; 

ni permitir interrupciones; y con auxilio de papel; usted se dedicará a la actividad de analizar la 

redacción; corregirá una y otra vez; lanzará-al cesto, hoja tras hoja hasta que obtenga un 

documento pulido que satisfará su exigencia y coronará su propósito. 

Recuerde: el mejor documento será el último ... 

Con el objetivo de ayudarle, en la ardua tarea bosquejada, para la consecución de un 

. documento eficaz, el CURSO DE ANÁLISIS DE REDACCIÓN se establece, mediante cuatro 

partes que estructuran una guia para analizar el borrador del escrito: En primer término, la 
~ 

redacción general del documento, qué estrategias-y organización posee; a continuación, la 

redacción del párrafo, su unidad y su coherencia; después, la redacción de oraciones y frases, 

el significado de las palabras y su forma. Finalmente, en la cuarta parte, se hacen ejercicios 

con la solución de problemas prácticos que usted proporcionará. 
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EL ENSAYO 

Sabemos que muchos de nuestros escritos modernos corresponden al género literario llamado 

ENSAYO, cuya primera versión se debe a Michel de Montaigne en 1580. 

Los rasgos peculiares del ENSAYO se reducen a una voluntaria falta de profundidad en el 

método, que es caprichoso y divagante; preferente por los aspectos inusitados de las cosas. 

Francis Bacon (1597) definiría el género naciente como "dispersad meditations". En realidad 

es un género híbrido, "Literatura de Ideas•. 

José Luis Martínez, en su libro el "Ensayo Mexicano Modemo", nos indica que esta "literatura 

de ideas" se ramifica en varias fÓnnas afines, por ejemplo: EL ARTÍCULO, nace y pennanece 

ligado al periodismo. EL ESTUDIO CRÍTICO "es trabajo de examen frío, de indispensable 

erudición y · de método severo", aunque existan también ensayos-críticos. En la 

MONOGRAFÍA, la intención es cabalmente didáctica y se aplica sobre un tema preciso con 

propósitos exhaustivos. La CRÍTICA literaria, artística, histórica, filosófica o científica es una 

función del espíritu que ingresa en el campo del ensayo cuando tiene cualidades de flexibilidad 

y libertad fonnal e ideológica. 

El tratado, en fin, queda situado en el extremo opuesto al breve artículo o a la divagación 
ensayística; estudio completo, riguroso que pretende entregar toda la sabiduría existente 
sobre el tema. 
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Estilo es copiarse a uno mismo. 
Alfred Hitchcock. 

EL ESTILO 

En la práctica debemos subrayar que el estilo generalmente significa alguna de estas 

definiciones: 

1. ESTILO MANUSCRITO. Especifica la forma en la cual debe presentar su escrito al 

editor. requerirá de cosas como doble espacio, el número específico de copias a enviar, 

cómo manejar las notas al calce y qué normas usar para los diferentes tipos. 

2. ESTILO EDITORIAL. Se relaciona principalmente con las mayúsculas, abreviaturas, 

puntuación, uso de la numeración y eLorden de componentes dentro-de las citas 

bibliográficas. 

3. ESTILO LITERARIO. E. B. White dice de los elementos del estilo: "el sonido que las 

palabras hacen en el papel". Se relaciona con la eufonía, ritmo, el evitar alteraciones 

estorbosas y rimas accidentales. También tiene que ver con preferencias personales y 

hábitos de expresión por lo cual es llamado a veces "estilo personal". 

4. EL ESTILO TIPOGRÁFICO. Está relacionado con la tipografía, tamaños, medidas, etc., 

como se usan en cualquier publicación. 

5. ESTILO. -En el sentido usual, se utiliza libremente para significar el estilo del libro o el 

estilo literario, o los dos. En su definición más estricta, tiene que ver con definiciones, 

connotaciones, idioma, y diferencias entre palabras como "impaciente" y "ansioso". 
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PRIMERA PARTE*. 

REDACCIÓN DEL DOCUMENTO EFICAZ 

SABEMOS QUE EL DOCUMENTO ES FUNCIÓN DEL OBJETIVO QUE NOS HAYAMOS 

IMPUESTO Y, DE LAS CARACTERÍSTICAS DEL DESTINATARIO. PARA LOGRAR LA 

EFICACIA DE NUESTRO MENSAJE, ANALIZAREMOS LA POSIBILIDAD DE NO 

ESCRIBIRLO; SI DECIDIMOS REDACTARLO, CUIDAREMOS QUE LAS FRASES INICIALES 

CAUTIVEN LA ATENCIÓN DEL LECTOR. LUEGO, SI LAS ESTRATEGIAS DE PERSUASIÓN 

LO RECOMIENDAN, ORGANIZAREMOS LAS IDEAS PARA LOGRAR UNA COHERENCIA 

EN EL CUERPO DEL ESCRITO Y, FINALMENTE, DESEMBOCAREMOS EN UN 

CONVINCENTE DOCUMENTO ANALÍTICO. 

* Esta PRIMERA PARTE está basada en los Capítulos del libro WRITING FOR RESUL TS de 
DAVID W. EWING, primera y segunda edición de John Wiley & Sons. 
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"Como puedes esctibir; si no puedes gritar". 
RING LARDNER 

l. ESCRIBIR O NO ESCRIBIR 

Aseguramos que, por lo menos, un 20% de los reportes, cartas y memorandos que se originan 

en un día típico en los negocios y en el medio oficial, no debería generarse. ¿Cuántas veces el 

envío de un escrito nos ha pe~udicado?, ¿Cuántas otras simplemente nos ha procurado 

pérdida de tiempo?, ¿Cuántas ocasiones nos ha felicitado por un artículo de muchas horas

hombre de· investigación?. Por ello, lo primero que debemos verificar, es la conveniencia de 

redactar o no el documento. Contestemos las siguientes preguntas: 

1) -¿Tenemos un propósito claro y definido para escribir?. 

2) ¿Somos las personas adecuadas para consignar el documento?. 

3) ¿Es oportuno este momento para escribir?. 

4) ¿Será arriesgada o incluso peligrosa la comunicación que vamos a enviar?. 

5) ¿Será nuestra palabra escrita una estrategia agresiva? 

6) ¿Satisfará la presentación escrita nuestras necesidades?. 

Es preferible no escribir el documento, si alguna de nuestras respuestas es negativa o dudosa. 

EJERCICIO: 

Según la opinión de usted, ¿Cuál de los seis criterios indicados para decidirse a escribir, es el 

más fácilmente ignorado?. Respalde su respuesta con un ejemplo. 
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"Lo último que observamos, al escribir 
un libro, es definir qué debemos con

signar primero" 
BLAS PASCAL (1623-1662) 

11. UN COMIENZO QUE CAUTIVE 

1 

El autor del documento suele tener las siguientes ilusiones: 

1. Que su lector desea soportar, paso a paso, el vía crucis para llegar a las conclusiones. 

2. Que, en medio de la confusión de su mente, proceda a escribir, y pueda continuar 

. escribiendo tan pronto como piensa. 

3. Que la información proporcionada es muy relevante, y no interesa el orden como 

aparece. 

4. Que el documento se debe iniciar mediante una cimentación y elaborarlo de una 

manera lógica, hasta llegar a las conclusiones y establecer las recomendaciones. 

5. Que el escrito debe seguir un orden académico; la investigación orientarse a establecer 

el problema y describir las pruebas y los métodos, así como fórmulas alternas para 

resolverlo, para enumerar las conclusiones y recomendaciones. 

6. Que, si el mensaje es altamente indeseable, el lector debe ser llevado gentilmente, 

haciendo rodeos para evitar ofensas. 

Las seis esperanzas mencionadas son comunes entre los autores de documentos y no hacen 

más que robar el tiempo al lector. Identifique estos puntos de vista con los siguientes platillos: 

sopa de espagueti, sopa de letras, "pie" de limón, chocolate caliente, alcachofas, crema de 

ostiones. 
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El redactor requiere algo que atraiga, subyugue, seduzca, fascine, cautive, encante, embruje, 

hipnotice y haga recordar; esto constituye un anzuelo y corresponde a los titulares de los 

periódicos y a los llamados avances de la radio y la televisión. 

El anzuelo conducirá al objetivo y dará relación con el destinatario; establecerá el 

planteamiento y emocionará o interesará al lector. 

Podrá ser una afirmación o una pregunta. 

Ejemplo de un anzuelo que lo dice todo: 

QUE NO HACER EN LA CAMA. 

Se puede leer 

Se puede descansar. 

Se puede dormir. 

Se puede llamar por teléfono. 

Se puede desayunar. 

Se puede mirar la televisión. 

Se puede escuchar música. 

Se puede hacer ejercicio. 

Se puede roncar. 

Se puede incluso comer galletas ... , siempre y cuando, uno esté sólo. 

Y, si, se puede retozar. 

Pero, nunca encienda un cigarrillo cuando está en la cama. 

Porque, aunque sólo se adormeciera un momento, todos los sueños, podrían convertirse en 
humo. 
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TACTO:" Habilidad para decirle a un hombre 
que es de mente abierta cuando tiene 
un hoyo en la cabeza". 

F.G. KERMAN. 

111. ESTRATEGIAS DE PERSUASIÓN 

Sabemos que un documento debe cautivar al destinatario desde la primera línea y que lo más 
importante irá al principio; no obstante es necesario considerar las siguientes reglas de 
persuasión: 

1. Intuyamos si nuestros puntos de vista crearán problemas a los lectores. 

2. No ofrezcamos nuevas ideas o modificaciones, hasta que aquéllos estén preparados 
para el cambio. 

3. La credibilidad (dada o adquirida de ellos afectará la estrategia). 

4. Si están en desacuerdo con nuestras proposiciones o tienen dudas, presentemos 
ambos lados del argumento. 

5. Ganemos el respeto de quienes leen, al establecer una opinión o una recomendación 
clara. 

6. Si están interesados en el argumento; coloquemos los puntos más sólidos al final. En 
caso contrario, los razonamientos irán al principio. 

7. No contemos con cambios de actitud únicamente por ofrecer información. 

8. Los testimonios son persuasivos si provienen de personas asociadas con los lectores. 

9. Tengamos cuidado de no acudir a casos extremos o hechos sensacionales. 

10. Si conocemos las actitudes de los receptores, presentemos las razones adaptadas a su 
personalidad. 

11. Nunca mencionemos a otras personas, sin considerar los posibles efectos en la mente 
del lector. 
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EJERCICIOS: 

A) MEDIANTE UN EJEMPLO DE EXPERIENCIA PERSONAL EXPLIQUE LA 

DIFERENCIA ENTRE CREDIBILIDAD DADA Y CREDIBILIDAD 

ADQUIRIDA. 
-- --~ ---~----- -- ---------- - ~-

B) ESCRIBA 200 PALABRAS QUE DEFIENDAN LAS ESTRATEGIAS DE 

PERSUASIÓN SEÑALADAS. 

--
C) SI USTED ES EL RESPONSABLE DE LA PROMOCIÓN DE UN NUEVO 

PRODUCTO DE CACAHUATE Y DISPONE DE UNA NUTRICIONISTA 

LÍDER, DE UN CANTANTE DE "FOLK" MUY POPULAR Y DE UN ATLETA 

FAMOSO. ¿A QUIÉN SELECCIONARÍA?, ¿POR QUÉ?. 
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"Primero enfoque el esquema para 
que sea inteligente y completo; 
logrado esto, persevere con gran 
resolución". 

WILLIAMS SHAKESPEARE;. 

IV) ORGANIZACIÓN DE HECHOS E IDEAS 

1. PRIMERA APROXIMACIÓN 

El autor llega a esta primera aproximación por diferentes caminos: intuitiva, lógica o 

sistemáticamente, o ... por ... tanteos; puede ser tardo o rápido para lograrla. Suponemos que el 

documento tiene un inicio adecuado y además hemos considerado las estrategias de 

persuasión . Disponemos de toda la información y, ahora, debemos decidir cuales ideas, cifras 

o hechos utilizar y, cómo pasarlos al papel. Ante todo, señalamos una dirección hacia donde 

orientar esos datos e ideas. A continuación, elaboremos las ta~etas con esos temas y no 

dejemos nada a la memoria. Finalmente, ordenamos las unidades de información en 

categorias y dentro de esas jerarquias, las acomodamos en un orden lógico, como si fueran 

las cartas de una baraja. Esto es elaborar un guión y redactar. 
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2. CLASIFICACIÓN DE DATOS 
Los principales asuntos caen en cualesquiera de las siguientes categorías: 

- Descubrimientos, conclusiones o preguntas. 

- Recomendaciones y proposiciones. 

- Planes alternativos, programas, secuencias de etapas. 

- Problemas y limitaciones. 

- Métodos, procesos, técnicas empleadas. 

- Descripcion!!s ae óti"a~s investigaciones;-experimentos;-o~estudios~que·sean~relevantes.-- -- ~ ~~--~~---

- Tendencias, cambios, variaciones. 

- Antecedentes de problemas, recapitulaciones, revisiones históricas. 

- Discusiones de aspectos especiales, de consideraciones o de dimensiones. 

- Etapas de tiempo, en acciones o de procesos. 

- Lugares bajo investigación, análisis o consideración. 

- Niveles, funciones, responsabilidades. 

- Grados de importancia. 

- Definiciones de términos. 

- Argumentos en pro y en contra, condiciones favorables o contrarias. 

- Tópicos explorados, secciones de análisis, divisiones de estudio. 

EJERCICIO: 

REDACTE UN DOCUMENTO, ÚTIL PARA SU TRABAJO, CLASIFICADO EN 
CUALESQUIERA DE ESAS CATEGORÍAS. 

SEÑALE DE ESA LISTA QUE CAPÍTULOS CORRESPONDEN A: INFORMES, PONENCIAS, 
PROGRAMAS, TÉRMINOS DE REFERENCIA Y MANUALES. 
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3. TERMINACIÓN DE LOS ASUNTOS 

De acuerdo con la lista anterior, las ideas, dentro de los párrafos que las contienen, las 
damos por terminadas. 

4. VERIFICACIÓN DE UN GUIÓN DEL ESCRITO 

Un arma eficiente y que nos ahorra tiempo es: formar con las ideas clave. Desde luego 
no debe cumplirse meticulosamente; pero en ese índice podemos subdividir los asuntos 
hasta donde queramos. 

5. ELIMINACIÓN DE LA JERGA INNECESARIA 

Demos fluidez a los pensamientos; subrayemos las acciones por temas e 
inspeccionemos con un criterio conveniente la lista revisada. 

6. INCLUSIÓN DE TÍTULOS Y NÚMEROS. 

Es preferible pecar por incluir muchos títulos, en lugar de insertar pocos o ... ninguno. 

Hay dos tipos de títulos: temáticos e instructivos. Los primeros identifican una materia; 
pero no informan al lector acerca de la idea principal del material que sigue. Los últimos 
son propiamente titulares, anuncian el contenido del párrafo. Ambos títulos se clasifican 
en pasivos y activos; según que ayuden o no, al lector, para enterarse más del tema. 

7. IMPRESIÓN ESTÁNDAR. 

Algunas instituciones requieren su información en formas impresas, que son 
convenientes para alimentar una computadora. Si con los datos, vamos a llenar un 
informe, cuidaremos que no sean demasiado detallados. 
Posiblemente el escrito sería con el siguiente esquema susceptible de modificarse. 
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RESUMEN: 

1. Propósito del documento. 

2. Resumen de resultado o conclusiones. 

3. Resumen de los asuntos de importancia y sus aplicaciones al trabajo. 

l. INTRODUCCIÓN 
~-~- --

1. Planteo del problema. 

2. Sumario de trabajos previos y publicaciones sobre el asunto. 

3. Objetivo del documento. 

4. Método para enfocar el problema y pr~pósitos que se siguen 

5. Explicación de las características nuevª¡¡ u originales del trabajo. 

6. Planteo de la organización del cuerpo del documento. 

11. DESARROLLO DEL DOCUMENTO 

Cumplirá con el orden indicado en el punto anterior. 

111. CONCLUSIONES, CATEGÓRICAS, NO MUEVEN. 

1. Explicación de cómo los objetivos originales se cumplieron. 

2. Resumen de trabajo hecho. 

3. Evaluación del trabajo hecho y sus limitaciones. 

4. Contribución al conocimiento. Por ejemplo: qué aspecto del trabajo es nuevo y 
diferente. 

5. Discusión de la importancia del trabajo y sus resultados. También del uso a que puede 
destinarse. 
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IV. RECOMENDACIONES, CATEGÓRICAS, SI MUEVEN. 

Es posible que no existan recomendaciones; pero si las hay conviene expresarlas 
ordenadamente. 

8. REVISIÓN FINAL. Al terminar el documento, revisamos antes de mandar la impresión. 
Es conveniente formular una serie de preguntas concernientes al a!Teglo y sustancia de 
los asuntos. Proponemos algunos renglones de esa lista: 

- ¿Figuran en el cuerpo del documento, todos los incisos sugeridos en la introducción?. 

- ¿Están completos tanto la secuencia como el desarrollo de los puntos?. 

-¿Aparecen ideas, proposiciones o secciones susceptibles de combinarse?. 

- ¿Se mantiene una clara relación entre los hechos y las ideas?. 

-¿Se distinguen claramente las ideas principales de los argumentos que las soportan?. 

-¿Surgen las ideas, partes y/o secciones acomodadas en un orden-lógico?. 

- ¿Se trata con suficiente detalle cada pregunta, problema o tópico en el documento?. 

- ¿Se termina con un final apropiado?. 

EJERCICIOS: 

1. Presente un ejemplo, real o imaginario, del conflicto entre los criterios de persuasión 
descritos en el Capítulo 111 y las reglas de organización indicadas. 

2. Escriba un comentario acerca de la siguiente proposición: 

"Debe haber dos criterios principales en la redacción de la prosa común: 

enviar un mensaje y no incluir nada que distraiga la atención o modifique el paso habitual de 
comprensión ... el lector debe sentir que está sentado tranquilo a bordo de un "taxi" y no, 
cabalgando un caballo temperamental a través del "tránsito". 

Recurra a ejemplos cortos que ilustren tanto el viaje por "taxi", como montado en un caballo. 
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V) DOCUMENTO ANALÍTICO CONVINCENTE 

"La información que tenemos no 
es la que queremos; la información 
que queremos no es la que 
necesitamos; y la información que 
necesitamos no está disponible" 

En la actualidad, dada su capacidad para comprobar y valorar, los científicos han llegado a ser 
"------- - - n,-ás numerbs"os-y-más-influyentes "en las-organizaciones_ Se exige-redactar-reportes-analíticos ___ _ 

a los físicos, geólogos, biólogos y otros profesionales. La participación creciente del técnico 
requiere que elabore fórmulas para cumplir programas y alcanzar metas y objetivos; asimismo 
apreciar evaluaciones de seguridad y protecciones del ambiente. 

Los responsables requieren el diagnóstico de un problema; un método de investigación de sus 
causas para buscar diferentes maneras de resolverlo y decidir cual es la mejor solución. 

Es importante para los profesionales analizar los criterios en sus escritos; no deben limitarse a 
los aspectos de estilo, claridad, gramática, y puntuación; sino persuadir o conquistar; por ello, 
en este apartado se proporciona una guía para examinar un documento y calificarlo de 
convincente: 

1. No prejuzguemos por el uso de palabras "pesadas". 

2. No apoyemos hipótesis oscuras. 

3. no permitamos vacíos en la lógica. 

4. no atribuyamos conocimiento experto a una persona incompetente. 

5. No incluyamos información irrelevante. 

6. No nos apoyemos en argumentos pobres o queramos convencer por evidencia. 

7. No ocultemos información. 
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También consignamos las etapas para analizar problemas y proposiciones. 

PASOS PARA ANALIZAR PROBLEMAS COMUNES: . . 

- Definamos el problema clave, el más importante por resolver, ahora, en este momento. 

- Evaluemos las dimensiones del problema clave. 

- Especifiquemos las causas del problema clave. 

-Indiquemos alternativas para enfrentar esas causas. 

- Bosquejemos la mejor línea de acción. 

PROPOSICIÓN DE NUEVOS PLANES Y PROGRAMAS 

Si analizamos una proposición escrita para un proyecto reciente, o un programa modemo o un 
método nuevo que satisfaga una necesidad, preguntemos: 

a) ¿Es indiscutible la necesidad de actuar? 

b) ¿Están claras las metas y porqué son importantes? 

e) ¿Se describen adecuadamente las proposiciones o programas? 

d) ¿No hay duda, en que la acción propuesta cumplirá los objetivos, y· que las posibles 

dificultades han sido previstas? 

e) ¿Quién será el responsable? ¿Qué medidas deben tomarse? 

f) ¿Qué logros se alcanzarán en primer término? 
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SEGUNDA PARTE.· DOMINIO DEL PÁRRAFO. 

l. ORACIÓN PRINCIPAL, ORACIONES SECUNDARIAS Y CIERRE. 

Cada párrafo expresa una idea general; esa idea se amplia, se modifica, se refuerza, se 
contrasta, se completa ¡::on frases y oraciones. Si se escribe otra idea, debemos cambiar de 
párrafo. Así, el párrafo es la unidad de nuestro pensamiento, contiene la oración principal y las 
secundarias. La oración general incluye o resume a las especificas, se cuidará de que sea una 
oración con sujeto, verbo y complemento. Las otras tres o cuatro oraciones que la soportan, 
podrán complementarse con una oración adicional. 

La oración principal o general, suele colocarse al principio, o al final, o en ambos: se empieza 
con ·¡a· oración tema: se-presentañ-detalles 'ijuelasoportan yse·concluye·con·un esfuerzo de la~--~
idea general, llamado cierre. 

Si se tiene necesidad de identificar la oración principal de un párrafo, consignamos dos 
procedimientos: 

PROCEDIMIENTO "A": 

1) Leer atentamente el párrafo elegido. 

2) subrayar las oraciones que se piense contienen la idea principal; desechar aquellas 
que ejemplifiquen; expliquen o repitan, con otras palabras, la idea fundamental. 

3) Resumir las oraciones subrayadas. 

PROCEDIMIENTO "8": 

1) Leer atentamente el párrafo elegido. 

2) Forrnull:tr las siguientes preguntas: ¿Quién?, ¿Qué?, ¿Cómo?, ¿Donde?, ¿Cuándo?, 
¿Por qué?. 

3) De acuerdo con el párrafo, contestar las preguntas anteriores. Descubrir la idea 
principal que el párrafo contiene. 
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11. UNIDAD, COHERENCIA Y ELEMENTOS DE TRANSICIÓN. 

El párrafo tendrá unidad si todas sus oraciones están relacionadas con la oración principal. La 
unidad es una característica que determina si está bien redactado. 

La coherencia depende de la organización de las oraciones secundarias, las cuales podrán 
seguir un orden cronológico o sucesivo de causa a efecto o viceversa. 

Los elementos de transición indican unión, causa-efecto, comparación, contraste, ejemplo, 
síntesis, tiempo: La Srita. Lourdes Martínez Lira ha hecho la siguiente clasificación en su libro, 
"De la oración al párrafo" de Trillas. 

UNIÓN 
Otr¡¡ vez, también, entonces, además, de igual importancia, finalmente, primero, al final, en 
segundo lugar', etc. 

CAUSA-EFECTO 
Porque, pues, puesto que, que, etc. 

COMPARACIÓN 
De la misma manera, en forma similar, de igual forma, como, etc. 

CONTRASTE 
Después de todo, al mismo tiempo, pero, por todo eso, sin embargo, a pesar de eso, al 
contrario, por el contrario, por otra parte, etc. 

EJEMPLO 
Por ejemplo, incidentalmente, de verdad, de hecho, en otras palabras, particularmente, 
específicamente, esto es, para ilustrar, etc. 

SÍNTESIS 
En conclusión. por todo eso, en resumen, en síntesis, para concluir, es decir, etc. 

TIEMPO 
Después de, después de un tiempo, tan rápido, rápidamente, en fin, en ese tiempo, antes de, 
al principio, en el comienzo, inmediatamente, en el presente, desde que, pronto, 
temporalmente, hasta que, en un tiempo, cuando, etc. 
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111) DESARROLLO DEL PÁRRAFO. ORACIONES PARTICULARES Y SU ORGANIZACIÓN 

El párrafo se organiza según los siguientes modelos: 

TOPOGRÁFICO: 

CRONOLÓGICO: 

EJEMPLO 
O ILUSTRACIÓN: 

COMPARACIÓN 
Y CONTRASTE: 

DEFINICIÓN 
Y ANÁLISIS: 

Se utiliza para descubrir lugares. Se comienza con lo lejano y se termina 
en lo cercano. 

--· -----·--
Se aplica a la narrativa, se inicia con los sucesos más antiguos y termina 
con los más recientes o viceversa. 

Con el ejemplo, se proponen causas generales e hipotéticas; la 
ilustración se refiere a casos concretos. 

Se buscan los puntos de similitud y de diferencia con 
respecto a nuestra idea o se subrayan los parecidos y los contrastes con 
aquello que nos es familiar. 

La definición se desarrolla por contraste, por su finalidad y por 
análisis. 

Veamos ejemplos de estas formas de organización: 
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DESARROLLO 

A) Tipos de oraciones particulares: 

EJEMPLOS, ILUSTRACIONES.- Cada una es un ejemplo. 
Ejemplo: 

Como casi todos los jóvenes, entre los 17 y 20 años, cuando vayas camino hacia la 

independencia, es posible que choques contra una roca: el problema de la fe. De hecho, 

estarás recibiendo y aspirando las objeciones de la fe, al mismo tiempo que aspiras el 

aire de la escuela, de la fábrica, del cinematógrafo y de todos los lugares donde te 

encuentres. Si piensas que tu fe es como un montón de maíz; entonces, ten la seguridad 

de que un verdadero ejército de ratas te atacará. Es necesario que la defiendas: hoy en 

día, sólo la fe que se defiende puede sobrevivir a los ataques. 

HECHOS, ESTADÍSTICAS, DATOS.- Cad~_una es un hecho o dato. 

Ejemplo: 

Albino Luciani 
JUAN PABLO l. 

Según nos explica un posgraduado en funerales, lo que sale más caro de enterrar a un 

hombre importante son los anuncios en los periódicos: un cadáver no es, como se cree, 

materia prima de la industria funeraria, sino materia prima de la industria de las 

relaciones públicas. De la misma manera, las técnicas presupuestales avanzadas, de los 

Licenciados en Administración Cultural, recomiendan gastar de diez a veinte veces más 

en los anuncios de las actividades culturales, que las actividades mismas. La lógica es 

aplastante: anuncia, que algo queda. 

¿Qué queda del pesar de la muerte, del gusto de leer, del amor a! oficio? Gracias a la 

organización de premios, funerales y otras industrias del Espíritu, ya no se desperdician 

los buenos sentimientos: los organismos sueñas, los organizadores hacen méritos y 

todos los participantes pueden ir guardando recortes de periódicos: demostrar, y hasta 

sentir que hicieron algo. 

GABRIEL ZAID. 
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UN INCIDENTE. Cada oración dice una parte del suceso. 

Ejemplo: 

¿El español, lengua imperial? En el otoño de 1972; di una conferencia en la Universidad de 

California en la Jolla. Había acordado, naturalmente, darla en inglés, pero al presentarme ante 

el público me di cuenta de que, en su gran mayoría, iba a hablarles a hispanoparlantes. Les 
--- ------------

pedí permiso para hablar en españof y facilitar, así, lá discusión:-Meeiñfrené-a-un-·omihoso ___ _ 

silencio. Les pregunté las razones por las que no me contestaban. Nuevamente, el silencio 

taimado. Al cabo, un valiente levantó la mano y dijo: 

- No queremos hablar español porque es la lengua de los esclavos y de los vencidos. 

Para este norteamericano de origen mexicano, hispanoparlante, nuestra lengua se identifica 

con la humillación, la miseria, el sojuzgamiento ante la población angloparlante. Creo que le 

contesté, más o menos con las razones que ahora empleo en este artículo. ¿Lengua de 

esclavos, la lengua de Cervantes y Calderón, Valle lnclán y Darío, Lorca y Neruda?. No, pero 

tampoco, lengua de señores. Sólo lengua de hombres y mujeres. 

CARLOS FUENTES. · 

1 
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RAZONES (Cuando la principal pregunta es ¿Por qué?). Se explica con razones. 
Ejemplo: 

Muchas veces he escuchado a mi amigo Luis Buñuel, ese gran lector secreto, quejarse: 

"desgraciadamente, una literatura requiere un poderío económico y militar que la sostenga y 
) 

difunda; la fama de Hemingway y Steinbeck sería impensable sin la hegemonía 

norteamericana; el olvido de Quevedo y Góngora, inexplicable sin la decadencia española". 

Compartimos este destino con otros grandes grupos lingüísticos europeos. el crítico polaco 

Piotr Rawioc dice con respecto a su propia lengua: "Es forzoso aceptar que. por importante 

que sea intrínsecamente, una literatura militar está condenada a permanecer castigada dentro 

de sus límites nacionales". 

CARLOS FUENTES. 

COMPARACIÓN O CONTRASTE. Similitudes y diferencias, comparar una idea o cosa con 

algo que se parece, o contrastar una idea o c:~sa con algo que difiere. 

Ejemplo: 

El placer es una noción, una sensación ausente de la cocina yanqui tradicional. No el pl.acer 

sino la salud, no las correspondencias entre los sabores sino la satisfacción de una necesidad: 

éstos son sus dos valores. Uno es físico y el otro es moral; ambos, están asociados a la idea 

del tiempo como trabajo. A su vez el trabajo es un concepto a un tiempo económico y 

espiritual: producción y redención. Estamos condenados a trabajar y, el alimento repara al 

cuerpo de la pena del trabajo. Se trata de una verdadera reparación, tanto en el sentido físico 

como en el moral. Por el trabajo el cuerpo paga su deuda: al ganar su sustento físico gana 

también su recompensa espiritual. El trabajo nos redime y el signo de esa redención es la 

comida. Un signo activo en la economía espiritual del hombre: el alimento restaura la salud 

corporal y la del alma. Si los alimentos nos dan la salud física y la espiritual, se justifica la 

exclusión de las especias por razones morales e higiénicas: son los signos del deseo y son 

indigestas. 

OCTAVIO PAZ. 
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La salud es la condición de dos actividades del. cuerpo: el trabajo y el deporte. En la primera, el 

cuerpo es un agente productor y al mismo tiempo, redentor; en la segunda, el signo cambia: el 

deporte es un gasto. Contradicción aparente pues en realidad se tarta de un sistema de vasos 

comunicantes. El deporte es un gasto físico que, a la inversa de lo que ocurre con el placer 

sexual, al final. se vuelve productivo: el deporte es un gasto que produce bienes y asi 

transforma la vida biológica en vida social, económica y moral. Hay además, otro nexo entre 

.trabajo y deporte: ambos se despliegan en el ámbito de la rivalidad, ambos son competencia y 
-----------. -----

emulación. Los dos son formas -de pasiÓn •'Cailaiista" deFouriei':-Eneste! sentiao, el-deporte 

posee el rigor y la gravedad del trabajo; asimismo, el trabajo posee la gratitud y la ligereza del 

deporte. _El elemento lúdico del trabajo es uno de los pocos rasgos de la sociedad 

norteamericana que hubiera podido merecer el elogio de Fourier, aunque sin duda le habría 

horrorizado la mercantilización del deporte. La preminencia del trabajo y del deporte, 
-- ~---

actividades que excluyen por necesidad el placer sexual, posee la misma significación que la 

exclusión de especias de la cocina. Si la gastronomía y el erotismo son uniones y cópulas de 
-

sustancias y sabores o de cuerpos y sensaciones, es evidente que ni la una ni la otra han sido 

preocupaciones centrales de la sociedad norteamericana. De nuevo: como ideas y valores 

sociales, no como realidades más o menos secretas. En la tradición norteamericana el cuerpo 

no es una fuente de placer sino de salud y de trabajo, en el sentido material y en el moral. 

OCTAVIO PAZ. 
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ANÁLISIS.- Descomponer una idea o cosa en sus partes lógicas. 

Ejemplo: 

En México y en otros países donde todavía hay muchos pequeños empresarios es de 

observación común el cambio que se produce cuando dejan su propio negocio y se colocan en 

una gran empresa o en el gobierno. Pronto descubren que es absurdo cuidar los gastos como 

antes, si ya no sales de su bolsa: menos aún los gastos que, por el contrario, se vuelven 

' ingresos en especie para la propia bolsa (viajes, aprendizaje, restaurantes, lujos, contactos, 

información). También que descubren la competencia interna incluye toda su vida personal, y 

que pueden tener una posición de trabajo elevada sin una posición social correspondiente, 

aunque sea gastado de su propia bolsa. Por lo demás tienen ahora ingresos más seguros: 

necesitan menos los ahorros, y ya no los necesitan, como antes, para el negocio; van a dar a 

medios de producir prestigio y relaciones (casas de campo, yates, hijos en el extranjero), para 

mejorar su posición de acceso al poder y a los privilegios. 

GABRIEL ZAID 

PASOS EN UN PROCESO.- Enumerar de una manera especial. Se utiliza para dar 

instrucciones. 

Ejemplo: 

Al tratar de reconocer cuán poderoso es un presidente mexicano podríamos recurrir a varios 

procedimientos. Lo podríamos indagar directamente entre nuestros presidentes y sus 

colaboradores cercanos. Otra posibilidad consistiría en visitar a los enemigos de los 

presidentes para reconstruir en un espejo una imagen presidencial distinta. Podríamos recurrir 

a la comparación internacional. y finalmente está abierta la posibilidad de revisar un período 

determinado para que, del análisis de las principales decisiones y del establecimiento de las 

opciones concretas, pudiéramos desprender un juicio fundado. 

MANUELCAMACHO 
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DETALLES DESCRIPTIVOS.- Expresar cómo algo luce, huele, suena, da sabor, provoca 

sensación, para transmitir esa vivencia al lector. 

Ejemplo: 

Querida ciudad de México: 
. ----. ---------- - ------ --- ---------------- -- - . --------

Nos pasamos la vida echándote a la cara -¡Y tú bien te lo mereces!- lo horrible que eres y 

estás. Más que de palacios te ves ciudad de tinacos. En un honorable revoltijo, todo se asoma 

en tu loca arquitectura: desde lo asturiano para pordioseros hasta lo tercermundista y lo 

seudoprovenzal. Muestras rincones más dlgños de un baño público q.üe de una sede de 

humanos. Las herrerías espeluznantes de ··tus fatalmente destartaladas ventanas; tus 

gachupines azulejos; tus fachadas de vulgares colores, y además despintadas; las sórdidas 

paredes de tus viaductos; los diez mil tallerejos por metro cuadrado ... : Todo ello hace de ti, 

entre las ciudades, la Miss Universo de la Fealdad. Hasta tus barrios capitalistas son lóbregos. 

Caótica hasta la médula, eres más polvorienta que el desierto de Arabia. Cuando no eres 

polvo, eres charcos, lodo. Y, amargados y mordaces nosotros no descansamos en decírtelo. 

Tu, pobre y paciente, aguantas. Aguantas porque no ignoras que, oh fragilidad nuestra!, al fin 

y al cabo te amamos. 

CARLO COCCIOLI. 
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DEFINICIÓN.- Explicar el significado de un tema importante. ejemplo: 

Los hechos históricos no están gobernados. por leyes o, al menos, esas leyes no han sido 

descubiertas. Todavía están por nacer los Newton y los Einstein de la historia. Sin embargo, 

¿Cómo negar que cada sociedad y cada época son algo más que un conjunto de. hechos, 

(personas, cosas e ideas dispares?. Unidad hecha del choque de tendencias y fuerzas 

contradictorias, cada época es una comunidad de gustos, necesidades, principios, 

instituciones y técnicas. El historiadorbusca la coherencia histórica -modesta equivalente del 

orden de la naturaleza y esa búsqueda lo acerca al científico. Pero la forma en que s'e 

manifiesta esa coherencia no es de la ciencia, sino la de la fábula poética: novela, drama, 

poema épico. Los sucesos históricos riman entre sí y la lógica que rige sus movimientos 

evoca, más que un sistema de axiomas, un espacio dónde se enlazan y desenlazan ecos y 

correspondencias. 

La historia participa de la ciencia por sus métodos y de la poesía por su visión. Como la ciencia 

es un descubrimiento como la poesía una recreación. A diferencia de la ciencia y ·la poesía, la 

historia no inventa ni explora mundos: reconstruye, rehace el del pasado. Su saber no es un 

saber más allá de ella misma; quiero decir: la historia no contiene ninguna metahistoria como 

las que nos ofrecen esos quiméricos sistemas que, una y otra vez, conciben algunos hombres 

de genio, de San Agustín a Marx. Tampoco es un conocimiento, en el sentido riguroso de las 

palabras. situada entre la etnología (descripción de sociedades) ya la poesía (imaginación) la 

historia es rigor empírico y simpatía estética, piedad e ironía. Más que un saber es una 

sabiduría. Esa es la verdadera tradición histórica de Occidente, de Herodoto a Michelet y de 

Tácito a Henry Adams. A esa tradición pertenecen el notable libro de Jacques Lafaye sobre 

dos mitos de la Nyeva España: Quetzalcoati/Santo Tomás y Tonantzin/Guadalupe. 

PREGUNTA: ¿Quién escribió estos párrafos?. 
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FRASE CELEBRE.- Repetir palabra por palabra lo que una persona sabia ha dicho en 
respaldo a nuestra oración general. 

Ejemplo: 

·· -~~-~-Entendámonos: para una verdadera-cultura;-deben-apreciarse,.además-de-los-libros, también--~-· 

la discusión, el trabajo de grupo, el cambio de experiencias. Todas estas cosas nos estimulan 

a ser ae<tivos además de receptivos; nos ayudan a ser nosotros mismos en el aprendizaje, a 

manifestar a los demás nuestro pensamiento en forma original; favorecen la atención cortés 

hacia el prójimo. 

Pero jamas hagamos menos la estimación hacia los grandes "maestros"; ser los confidentes 

de grandes ideas vale más que ser los inventores de ideas mediocres. Decía Pascal: "Aquél 

que se montó en los hombros de otro, llegará a ver más lejos que aquél, aunque sea más 

pequeño". 

JUAN PABLO l. 
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IV) PÁRRAFOS DE INTRODUCCIÓN, DE TRANSICIÓN Y DE CONCLUSIÓN. 

El párrafo de introducción presenta el tema general y a veces indica el plan de composición. 

equivale a la oración principal del párrafo. 

La función del párrafo de transición es pasar de un tema a otro o unificar un conjunto de 

párrafos relacionados con una idea básica. También se utiliza para hacer el resumen de una 

idea expuesta y pasar a otro conjunto de ideas. En otras ocasiones, anuncia una idea precisa 

que se va a explicar. 

Párrafo de conclusión.- Un documento pued.!! llegar naturalmente a su fin; o concluir la 

exposición con un párrafo. Ese párrafo tiene la forma de resumen o se repite la idea principal 

de la composición y se redacta una expresión que cautive al lector y confirme el todo. Otras 

veces se termina por hacer notar los límites del trabajo escrito. 
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V. FALACIAS. 

DEFINICIONES: 

' ----- ---- ---ARGUMENTO:-Razonamiento-mediante el cual-se-intenta probar-o-refutar-una tesis.- Así,-se 
convence a alguien de la verdad o falsedad de un concepto. 

ENUNCIADO. Conjunto de palabras con el que se expresa una proposJcJon. Un mismo 
enunciado puede utilizarse para expresar proposiciones diferentes, como cuando dos 
individuos dicen por separado: Yo he estado en Londres. 

JUICIO. Afirmación o negación de un predicado (P) con respecto a un sujeto (S). 

PALABRA AMBIGUA. Es aquella que, en el mismo contexto, puede interpretarse de varias 
maneras distintas. 

PALABRA VAGA. Es la que no tiene un significado específico en determinado contexto. 

PROPOSICIÓN. Aquel enunciado del que se hace (o se podría hacer) aserción. La misma 
proposición puede expresarse mediante enunciados diferentes. 

RAZONAMIENTO. Relación entre juicios. Uno de los juicios del razonamiento (la conclusión) 
deriva de otro y otros juicios (las premisas). 

Una FALACIA es una forma de argumento no válido. Se caracteriza por ser simplemente un 
"error" o "descuido" en el razonamiento. 
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SE CLASIFICAN EN FALACIAS DE: AMBIGÜEDAD Y DE PERTINENCIA: 

1. FALACIA DE EQUIVOCO.- CONFUNDIR PALABRAS. 

·-
2. FALACIA DE ANFIBOLOGÍA.- GRAMATICAL. 

3. FALACIA DE COMPOSICIÓN.- GENERALIZACIONES 

4. FALACIA DE DIVISIÓN.- TODO Y PARTES. 

5. APELACIÓN A LA MULTITUD.- PASIONES-Y ENTUSIASMO. 

6. APELACIÓN A LA AUTORIDAD.- PRESTIGIO. 

7. APELACIÓN AL PODER.- EXPERIENCIA. 

8. APELACIÓN AL HOMBRE.- NO FILOSOFA, ATACA AL HOMBRE. 

9. APELACIÓN POR IGNORANCIA.- APOYA LA CARENCIA DE PRUEBAS. 

10. FALACIA DE CAUSA COMÚN.- COINCIDENCIAS. 

11. PETICIÓN DE PRINCIPIO.- ASUMIR LA VERDAD ANTES DE DEMOSTRARLA. 

12. CÍRCULO VICIOSO.- DEFINIR LO DEFINIDO. 

13. FALSA ANALOGÍA.- SIMILITUDES. 
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EJEMPLOS 

Clasificar y corregir las falacias siguientes: 

El fin de una cosa es su perfección: la muerte es el fin de la vida; por lo tanto, la muerte es la 

perfección de la vida. 

·Ellos se·cuidan~--- ~-- -- ·-- - · --------- ~-------·-- --- ---~---~ 

Cuando Alejandro se casó con Carolina, sus hijos se disgustaron. 

Marcelo fue a la hacienda de Rafael en su carro. 

Me entregaron a mis enemigos. 

Aquí tienes el retrato del general Páez, cuya historia conoces. 

Claudia Ruiz saluda atentamente a su amigoAníbal Pérez, en la oportuniCad de presentarle a 

su primo Diego. 

Sombrero para hombres de fieltro. 

Carta al ministro de los sastres. 

Un fiscal pone boletas a varios carros en estado de embriaguez. 

Banda de hampones cerca de la policía. 

Dado que cada parte de este máquina es liviana, la máquina "como un todo es liviana". 

Todos los limones son amarillos. 

"Todos los matemáticos son lógicos avezados". 

Todos los soldados son mujeriegos. 

Los portugueses son tacaños. 

Los evangélicos son fanáticos. 

El señor Serrano es un hombre muy destacado por ser miembro de la sociedad X, que es muy 

importante. 
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El problema que se nos presenta es, simplemente, éste: ¿Cuándo vamos a poner fin al 

espantoso despilfarro y a la corrupción de los empleados públicos en ejercicio?. Si encaramos 

este problema honestamente nuestra respuesta sólo puede ser: ¡AHORA!. 

Einstein demuestra que el dividendo de una empresa es el resultado dé ... 

Como dice Einstein, todo es relativo. 

Según Shakespeare, las mujeres son ángeles. 

En todos los tiempos y lugares, en toda cultura y civilización, ·los hombres han comido toda 

clase de animales. Por consiguiente, el hombre es carnívoro en su naturaleza. 

_Nadie puede discutir este teoría, tomando en cuenta que quien ha llegado a una conclusión, 

tiene veinticinco años de investigación en la materia y una serie de reconocimientos y honores 

de alto rango otorgados por las universidades más prestigiosas de Europá y América. 

La filosofía de Bacon es indigna de confianza, en razón de haber sido desposeído de su cargo 

de canciller por deshonestidad. 

Los fantasmas deben de existir porque nunca se ha demostrado lo contrario. 

No aprobé el curso, porque el profesor era demasiado estricto. 

Tuve un accidente de carro, porque ayer pasé por debajo de una escalera. 

Estos culpables son procesados. 

La señorita X aeberia ganar el concurso de belleza porque es la más bella de las 

concursantes. 
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EXPLICACION 

V .1. En este razonamiento se confunden dos sentidos de la palabra "fin". 

Esta puede significar "objetivo" o "último" acontecimiento" y, si bien ambos significados 

son legítimos, éstos no pueden ser usados indistintamente. 

V.2. Los enunciados anteriores son ambiguos debido a su estructura gramatical. La 

anfibiología consiste en presentar una información confunsa por combinar las palabras 

de manera descuidada o torpe. 
--------------- ... --------- -------- --------- ------ _2.__ ___ . 

V.3. En el mundo de las ideas, frecuentemente se pluraliza sobre casos particulares, como 

en el ejemplo analizado. Esta mala costumbre no puede ser trasladada al escrito ya 

que, al incluir· generalizaciones en un texto informativo, éste pierde inmediatamente su 

seriedad. 

V.4. La falacia de este razonamiento consiste en argumentar; lo que es cierto de un todo 

debe serlo también para cada una de sus partes. 

V.S. Se intenta ganar la simpatía popular al despertar las pasiones y el entusiasmo de la 

multitud. Es el recurso favorito del propagandismo político y publicitario. 

V.6. En los tres primeros ejemplos se apela al sentimiento de respeto que tiene la gente 

para quienes gozan de prestigio, y así lograr la aceptación de una conclusión. 

V.7. En el primer argumento, el autor desea la admisión de su teoría al utilizar el renombre 

que le otroga su experiencia. 

V.B. El argumento es falaz porque, en vez de refutar lo afirmado {filosofía), ataca al hombre 

que hace la firmación {Bacon). 
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V.9. Es falaz porque se apoya en la carencia de pruebas para evidenciar la verdad de un 

argumento. También se comete un argumentum ad ignorantiam al sostener que, un 

enunciado es falso por no haberse demostrado su verdad. -

V.10 Los ejemplos anteriores adjudican una causa errada a un fenómeno o acontecimiento. 

Todas estas falacias de causa común consisten en concluir, sobre la base de 

evidencias inadecuadas, que existen relaciones causales, El error de tomar por relación 

causal una mera coincidencia sería motivo de escritos incoherentes. 

V.11. El enunciado no es válido; ya que, si aún se esta llevando a cabo el proceso, no se 

sabe si los acusados son culpables o no. La falacia de petición de principio tiene lugar 

cuando el sujeto asume la verdad de algo, antes de demostrarla. 

V.12. La falacia de este argumento consiste_ en que, en lugar de explicar las características 

determinantes para la señorita X sea la más bella; repite algo, implícito en la expresión 

"concurso de belleza", o sea la ganadora del mismo tiene que seria más bella. 

El circulo vicioso se invoca, como prueba de aquello que se desea demostrar. 

V.13. El hecho de que la gasolina y el agua se parezcan en cuanto a su color y estado, no 

implica que sean similares en todo. la falacia consiste, por lo tanto, en inferir, a partir de 

semejanzas específicas entre dos objetos, otra mayor que en realidad no existe. 

Recuérdese que todos los objetos al compararse son parecidos en ciertos aspectos y 

distintos en otros. El problema surge cuando no se toman los rasgos mas significativos 

de los objetos confrontados en relación con la analogía establecida. 
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PARA NO CAER EN LAS FALACIAS 

RECOMENDACIONES 

V .1. Estar atento a !as diferentes connotaciones de cada palabra para evitar el uso errado 

de vocablos. 

Tener cuidado en utilizar cada término que se repite, dentro del razonamiento, con un 

sentido unívoco. 

~-~------ --
V.2. Tener cuidado, en el momento de escribir, de no dar lugar a más de una interpretación 

al usar los pronombres reflexivos o posesivos. 

V.3. Formular el juicio de manera no categórica y no universal, si es que no se verifica. 

No atribuir facultades que sólo corresponden a ciertos miembros de una clase, todas 

las personas u objetos que le pertenecen, o la clase misma. 

· V.4. No confundir las características o propiedades del todo, con las de las partes. 

V.S. Recordar que los escritos científicos deben ser estrictamente objetivos y que no deben 

apelar a las emociones. 

V.6. No citar a la autoridad fuera de su campo. 

No fraccionar la opinión de la autoridad a la que se hace referencia. 

Citar la fuente, de modo que el lector pueda comprobar la corrección de la 

transcripción. 

Tener cuidado de no alterar el pensamiento de las fuentes citadas. 

La autoridad fidedigna debe basar un juicio en evidencias confiables. 
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V.7. Por más persuasivas que sean estas apelaciones, no es aconsejable valerse de ellas 

en ún escrito serio, aunque hayan fracasado todos los demás argumentos racionales. 

Apoyar todas las afirmaciones en hechos objetivos. No apelar a ciertos elementos de 

poder, aunque se posean, para influir en la opinión del lector. 

V.B. Evitar la introducción de asuntos que carecen de importancia en relación con el 

argumento por tratar. 

V.9. No afirmar o negar categóricamente hechos cuya verdad o falsedad está condicionada 

a la contingencia de futuras comprobaciones. 

) 

V.10. Cuidar la relación causa-efecto de los enunciados. 

Verificar si las causas que se atribuyen son reales. 

V.11. No llegar a conclusiones precipitadas antes de reunir todas las evidencias necesarias. 

V.12. La explicación de una afirmación no debe repetir, en otras palabras, lo que ya estaba 

implícito en el enunciado. 

V.13. Recordar que el argumento por analogía requiere, para merecer de validez lógica, de . 

una serie de semejanzas significativas entre los objetos comparados. 
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TERCERA PARTE 

ORACIONES, FRASES Y PALABRAS 

l. ORTÓGRAFÍA .. 

1~PUNTUACIÓN--~-- · ~---·------·-- --
2. MAYÚSCULAS 
3. ACENTUACIÓN 
4. USO DE LAS LETRAS 

11. SIGNIFICADO Y PROPIEDAD 

1. VULGARISMO 
2. PALABRASFALTANTES 
3. VERBOS 
4. UNIÓN DE PALABRAS 
5. CAMBIO DE LUGAR 
6. IMPROPIEDADES 

111. MORFOLOGÍA 

1. GÉNERO 
2. PLURALIZACIÓN 
3. NUMERACIONES 

_ . 4. CONCORDANCIA 

IV. SINTAXIS 

1. PREPOSICIONES 
2. GERUNDIOS 

------ ~-
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ELEMENTOS DE LA ORACIÓN. 

LA ORACIÓN Y SUS ELEMENTOS SINTÁCTICOS 

TODO LO QUE PENSAMOS, SENTIMOS Y QUEREMOS SE ESPECIFICA EN JUICIOS. 

V. CLARIDAD, (CORRECCIÓN), CONCISIÓN, PROPIEDAD 

1. SUPRESIÓN DE PALABRAS Y CONCEPTOS.- RESUMEN 
2. VOCES EQUIVOCAS, TRUEQUE, 
3. "COGNA TES" ... TRADUCCIONES. 

VI. REPETICIONES, REDUNDANCIAS"-

1. DE CONTENIDO 
2. LEGIBILIDAD 

Vil. EL ÚLTIMO ESCRITO 

OBJETIVO, DESTINATARIO, DOCUMENTOS, 
RECOMENDACIONES, 
REVISIÓN 
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' 

Oración 

Los trabajos interdisciplinarios de la nueva era suponen estudios diversificados y de 
_ síntesis ___ ,, ~-----, 

----~---- -- ~------ --- -~ -----

Sujeto Predicado 
Los trabajos interdisciplinarios de nueva suponen estudios diversificados y de 
era síntesis 
Núcleo Modificadores Núcleo Modificadores 
Los interdisciplinarios de la nueva suponen estudios diversificados y de 
trabajos era - síntesis --

Modificador 1 Modificador 2 Núcleo Modif 1 Modif 2 
--

interdisciplinarios de la nueva era estudios diversificados y de 
síntesis 

E. C. Modif N. E.C 

de la era y 
nueva 

\ 
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lA ORACIÓN 

Juan M. López Blanch en su libro "El concepto de oración en la Lingüística Española", 
concluye los siguientes puntos y esclarece los conceptos de oración, proposición y cláusula. 
Se tomará la oración como formada por: sujeto y predicado. 

A) Deben mantenerse, como enteramente validos, los dos conceptos tradicionales de · 
oración y de cláusula, pero distinguiéndose sus respectivos niveles: 

1) Oración: unidad morfosintáctica (gramatical) constituida por dos miembros en 
relación predicativa (S +-- P . 

2) Cláusula: unidad de manifestación que expresa el propósito comunicativo en su 
integridad. 

En cambio, la moderna antinomia "oración::. Proposición" es, desde el punto de vista 
gramatical, inadecuada por cuanto que subordina el plano morfosintáctico al plano semántico, 
y permite considerar que lo que es (la oración) puede dejar de serlo, por el simple hecho de 
entrar en relaciones sintácticas con otras entidades semejantes. 

B) El miembro predicativo de una oración gramatical puede ser: • 
a) Nominal, ya sustantivo ("Esto es un...libro"); ya adjetivo ("Las cuentas, claras"); b) 
Verbal ("Los nombres hablan"; "¡A callar todo el mundo!"); e) Adverbial ("Los niños, 
adelante"; "Las objeciones, después"). 

C) El elemento constituyente de una cláusula puede ser una o varias oraciones, una o 
varias estructuras no oracionales (frases), o una combinación de ambas: 

1) Una oración gramatical: "Mañana tengo que ir a su casa". 

2) Varias oraciones gramaticales: "Tengo que ir a su casa para devolverle el libro que 
me prestó". 

3) Una frase o locución nominal: "Buenas Tardes"; "¡Lo mejor de toda mi vida! 

4)' Varias frases: "Tristeza en su mirada perdida, y resignación en su actitud 
humillada". 

5) Una combinación de estructuras oracionales (oraciones gramaticales) y no 
oracionales: "Tanto esfuerzo, para morirse de hambre"; "A la puerta estaba un 
mendigo implorando: "Una limosna, por caridad" • 

6) Una expresión interjectiva de forma no oracional: "¡Caray·con el niño!"; "¡Bravo!"; 
"¡Y un demonio!" 
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Como ejemplo del mismo libro: 

La oración compuesta, puede serlo por yuxtaposición de sus elementos constitutivos: 

Tu te vas; yo me quedo, 

o por coordinación: 

--~Tu te-vas, pero yo-me-quedo,-~------ --------------~---- ---- -~---- --- --

o por subordinación: 

No creo que te vayas. 

Considero que la serie homogénea (comparable) sería: 

Tu te vas; yo me quedo (yuxtaposición) 
Tu te vas~ pero yo me quedo (coordinación) 
Tu te vas, porque yo me quedo (subordinación) 
Tu te vas, si yo me quedo (subordinacióQ) 
Tu te vas, cuando yo me quedo ( subordinación) 

No fui al cine sino al teatro (coordinación) 
No me lo_das; te pego, (yuxtaposición) 
Me lo das o te pego ( coordinación) 
Si no me lo das, te pego (subordinación) 
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TABLA DE ORTOGRAFIA 
Este trabajo tiene como fin facilitar el ejercicio de las principales reglas 
ortográficas, de una manera ágil, objetiva y de acuerdo con el uso prácti
co de nuestro lenguaje, lo cual es una necesidad para todos los que 
diariamente usamos el medio más importante de comunicación: la pa
labra correctamente escrita. 

blbl: biblioteca, biblia, blbliografla. 
bu: bueno, buz6n, bulla. menos vuel • 
Co, vuelo, vuelta, vuestro, vulcanizar, 
vulgar, vulnerable. 
bur: burbuja. bursátil, buró. 
bu.s: busto, búsqueda. buscapiés. 

--.eneJa.-· adversidad. 
cla, con, di, In, jo, prl: clavo, convexo, 
cOncavo, diva, Inverso, jovial, privilegio, 
menos dibujo y Jobo. 
'wtce: viceversa, vicepresidente, me
nos bicéfalo, bicentenario, blceps. 
Yllla: villano, villancico, menos billar. 

ca, co, cu: camellón, causa, conviven· 
cla, cooperación, cuneta. 

La e tiene dos sonidos. Suena fuerte, 
como K y Q, antes de A, O, U y conso
nantes: cémara, coloiOn, acupuntura, 
Inscrito. 
La e se convierte en O, en las palabras 
que cambian la A. O, U por E o 1: loca· 
klquera-loqulta, tuecooquedad, volcar· 
vuelque. 
Suena débil antes de E o 1: cecina, ci· 

za, zo, zu (no confundir con sa, so, 
au): zafar,.zancudo, zonzo, zozobrar, 
zumbido, zurcido. 
Muy pocas palabras empiezan con 
n. zt zenit o cenit, zeta, Zeppelln, 
zinc o cinc, zipizape, zigzag, zlngaro 
clngaro. 

hiper. hlpertenao, hipertrofia. menos 
tperitL 
hipo: hipódromo, hipotermia. 
hla, Na. hue, hui Cno gOe, gOl): hiato, 
hielo, hueco, huidizo. 
hallo, helero: heliográfico, heterogé
neo. 
hum (no umb), horr. humor, horrlsono. 

bllldad: habilidad. durabilidad, debilidad, 
probabilidad, sensibilidad, menos movilidad. 
bundo: vagabundo, tremebundo, furibundo, 
meditabundo. 
b: esnob. Job. Jacob. 

ava, ave, evo: octava, suave, grave, esclavo, 
menos silaba, árabe, acaba, grabo, etc. 
na, IWB, evo: nueva. aleve, longevo, menos 
prueba, bebe, cebo, etc. 
ha,lvo: diva, activo, menos arriba, etc. 
senrar: observar, conservar, preservar, me· 
nos desherbar, exacerbar. 

viro, ivora, ivoro: Elvtra, carnlvoro, 
vlbora. 

acle, aclo, ancla, anclo: gracia, reacio, distan
cta. rancio, menos gimnasia, potaste, Asia. 
antonomasia, ansia. · 
ancla: correspondencia, dolencia. 
ación: cuando la palabra es a fin de un partl· 
ciplo terminado en ado: abreviación-abre· 
viada. 
lela, !ele: delicia, pi8nicle. 
ucla: astucia, minucia. menos Rusia y Prusia. 
cimiento: cocimiento, conocimiento. 
clco, cilio, ello, eclco, eclllo, eclto (dlml· 
nullvos): pleclco, pleclllo, plecllo, plececllo. 
Derivadas y plural de palabras que terminan 
en Z: pez-peces, luz-luces-lúcido. 

converso, 

menos 
azgo, anza: cacicazgo, colnfl•mza, 
gansa. 
ua, azo (cuando expresan golpe o son au· 
mentahvos): pelotazo, mujeraza. 
ez. eza: escasez, franqueza. 
lz, lzo: cariz, pasadiZO, matiz. 
zuela, zualo (diminutivos y despectivos): la· 
dronzuelo, portezuela. 

gen, géneo, genio, ganarlo, génlco, géslmo, 
gealmal: origen, homogéneo, heterogéneo, 
primigenio, octagenario, fotogénico, cuadra· 
gésimo, vlgesimal, menos comején. 
gla, glo, glón, glonal, glonarlo, gloso, gla· 
mo: magia, agio, rellgiOn, legión, regional, 
correllglonarto, prodigioso, neologismo, me
nos bujla, herejla, canonjla, lejla, salvajls· 
mo y espejismo. 
igana, igano, igara, igero: lndlgena, 
oxigeno, llamlgera, aligero. 
ogla, ogla, óglca: demagogia, ldeologla, pa· 
tológlca. 

aja: , paisaje, garaje (en Inglés, ga· 

ber. deber, s8ber,' beber,· haber, a~ 
sorber, menos ver, volver, precaver, 
envolver, devolver, revolver, etc. 
blr: escribir, recibir, cohibir, menos vi· 
vlr, servlr,·hervlr y sus compuestos. 
bulr: Imbuir, contribuir. 
ba, baa, bamoa, bats, ban (termina· 
clones de copretérltos de verbos, 
incluyendo Ir): caminaba, lbamos, 
pensábamos, Iban, llevaba •. 

Ylr: cavar,'tavar, menos robar, alabar, 
etc. 
ver, vlr: ver excepciones .de verbOs 
que terminan con el sonido ber, blr. 

car, clr, ciar: conocer, reducir, pro
nunciar, desahuciar, mecer, menos 
toser, coser, asir, ser, ansiar, exta· 
slar. 

La partlcula ae que se une a los ver· 
bos: aprobOse, callóse, hlzose. 

Izar. deslizar, gS:rantlzar, vigorizar, 
patenUzar,.erlzar, menos Improvisar. 
avisar, revisar, pisar, 'guisar, etc. 

ger, glr, lgerar: recoger, fingir, alige
rar, menos tejer, brujlr, crujir. 

menos ambages. jaar: lisonjear, granjear. 
. cerrajeria,' bru¡eria, mensajerla. 

Palabras que se pronuncian lgual,con H: 
a (preposición): voy a comer. 

(lntarjecciOn): ah, ya entiendo. 
ha (forma del verbo haber): él ha 
De la misma manera se usan: a, eh, he. 

• Los derivados verbales son tres: In· 
llnltlvo, que termina en ar, er, Ir 
(amar, tener, sentir); gerundio, que 
termina en ando, ando, lendo (aman· 
do, teniendo, sintiendo), y participio, 
que regularmente termina en ado, Ido 
(amado, tenido, sentido). 

La acción de un verbo se expresa de 
tres modos: Indicativo (amo, amé, 
amaré, amaba, amarla): subjuntivo 
(ame, amara o amase, amare), elmpe· 
rallvo (ama). 

T ermlnados en eblr: cambian la E pof 1: cor 
ceblr-conclbo-concebl. 
T ermlnados en ber. caber-quepo-cupe 
cabré, saber·sé-supo.sabr6. 

Verbo- Ir, en loa tres tiempos preaentea a 
escribe: voy, ve, vaya, vayamos. 
Verbos estar, andar,tener, en tos pret6rlto 
de lndtcauvo y subjunttvo, y luturo de subjur 
tlvo se escribe: estwe-estuvlera•stuvleu 
anduve-anduviera-anduviere, tuve-tuvleu 
tuviere. 

Terminados en car, por ar 
tes de E, en el pretérito Indicativo, preaent 
subjuntivo e Imperativo: tocar·toqué-toqu~ 
aplicar-apliqué-aplique. 
Terminados en cer, clr: cambian la e por: 
antes de A, O, en los tres presenteS: torce 
tuerzo-tuerza, vencer-venzo-venzL 

T~rmlnados en acer, ecer, ocer, uclr: car. 
bian la e por z y toman una e fuerte en 1 
primera persona de los presentas Indicativo 
subjuntivo: nacer-nazco, aorad&C«-agradazt', 
reconocer-reconozco, luclr·luzco, mene 

mecer. 

Terminados en sar: cambian la E o 1 de 1 
penúltima silaba por lE, o la O, U por Ul 
pensar.plenso, atravesar-atraviesa, deSOSa 
deshueso. 

Terminados en zar: cambian la Z por e, ar 
tes de E, en el pret6rlto lndlcallvo, present 
subjuntivo e Imperativo: garantlzar~tJc, 
garanllce. Otros cambian la E o 1 de la pt 
núl!lma silaba por lE, o la O, U por Ul 
empezar-empiezo, forzar·luerzL 

Terminados en gar: cambian a gua en el pr. 
térllo Indicativo, presente subjuntivo e Ir. 
perallvo: llgar-llgu6-llgue, otorgar<~torgu• 
otorgue. 

Terminados en eolr,egulr, y algunos en ga 
cambian la E por t, o la O, U por UE: cega 
ciegue, aegulr·slga, rogar-ruegue. 

Terminados en ger, glr: cambian la Q por. 
antes de A. O, en tos tres presentes: recoge 
recojo·recoja, elegir-elijo-eliJa, aurglr·surj1 
surja. 

Verbos en cuyas formas Irregulares entra 
los sonidos ja, JI, aln que en tos lnflnltlvc 
hayan la a o J: decir-diJe, traduclr·tradujl 
aduclr·aduje. 

Todas las formas de los verbos hacer y ha 
ber se escriben con H: hago, hice, hube, hu 
blera, he, has, haz. EJemplo: Yo he hecho 
Tü has (no haz) hecho. Haz (no l\lla) lo que t• 
ordeno. 

44 



Palabras compuestas de contra 
y otra que empiece con A: con
uaataque. contraalmirante. 

En alguolBS palabras se supr~ 
me la primera letra: sustancia, 
trasmite, sicólogo. 

Palabras terminadas con el sonl· 
do accl6n, ecclón. lcclón, uc· 
clón: satisfacción, proyección, 
diCCión. succión, licci6n. 

lnlinllivos como poseer, ~. 
creer. proveer. 
SOn correctas las formas: rem 
plazo. remboJso, prevé. · 

Frllslmo. impiisimo. 

Palablas que empiezan con kDo: 
kilogramo. kllowatt. kilómetro. 

SI el singular de la palabra terml· 
na con el sonido 1 se escribe Y, si 
termina con E se escribe LL: rey
reyes. cal~lles. 

Siempre antes de V o F: envio, 
anfibio, conw11tencia, conferen
ciante. 
En palabras compuestas con 
las preposiciones en, In, con, 
sin: ennegrecido, innato, inno
var, Innegable, sinnUmcro. 

Sólo lorma las silabas que, qui: 
quehacer. quilate, quiZá, tequila. 
Verbos terminados en quir, cam
bian la OU por C. antes de A. 0: 
delinquir-<telinca. 

Palabras que empiezan 
exc, extra, hexa: excitar, extra· 
ordinario. hexaedro. 

- Con el preli¡o ex: ex JUgador. 
Antes de los sonidos pla, pll, plo, 
pre, pri, pro: explayar, explica· 
ción, explosión, expresar, exprt· 
mir, expropiación .. 

Si una palabra termina con el 11> 
nido 1, y lleva acento cmográftco, 
se escribe 1: lei, rel, hui. Si no lle
va acento, es Y: ley, rey, huy. 

1. Cuando se tenga una duda, se recomienda pronunciar varias veces la palabra, 
dividida en silabas. Al mismo tiempo se detecta la silaba en que aumenta la lnten· 
sidad de la voz. 
2. SI la silaba que tiene mayor Intensidad de voz es la Ultima y termina en vocal, N 
o S, debe acentuarse gráficamente: cap-té, a11u<1l-cé, re-su-mi, a·la-cré.n, au-to-bUs. 
3. Si es la perlUIIIma silaba y la palabta termina en vocal, N o S, no lleva acento: 
6-gil, ca-r6c·ter, me-mo-r6n-dum, menos bl-ceps, fOr-ceps. 
4. En caso de que la Intensidad de voz sea mayor en la anlepenUilima silaba o en 
la anterior a la antepenUIIima, siempre deberén acentuarse: 16-gi-co, es-drU-Ju·la, 
cán.ta-ro. · 
5. Las palabras de una sola silaba no llevan acento: pie, le, pan. Salvo las set\ala· 
das en el caso del acento diacrlllco. 
Estas indicaciones se resumen de la siguiente manera: 

Ra<-----..z.o--_ __; __ . -nó. 
Seis 

Ar----lbol 

E -:====:xa --men E------d. me nes 

M•-:===:! e<~::::::::=:·""-------· ti as COn- tá~ -do------- se lo 
Note la silaba en que aumenta la intensidad de VOl 

~ 

Todas llevan acento 
(esdrüjulas y 
sobreesdrUjulasJ · 

SI terminan en 
vocal, N o S -

No llevan SI llevan 
(graves) (agudas) 

6.los monosllabos fue, fui, vio y dio no llevan acento. Tampoco ve y di, de los ver· 
bos Ir, ver, dar y decir. 
7. En las palabras compuestas, el primer elemento pierde su acento original: flsi
coqulmlca, decimoséptimo. Cuando se unen con un gwón lo conserva: lisico
qulmica, teónco-préctico, sallric~ltico. Se excep!Uan tos adverbios termina· 
dos en mente: hlamente, ásperamente. 
a Palabras compuestas de verbo y enclltica (pronombre que se agrsga al verbo) 
conservan el acento: creyóse, miróme, rogóle. 
9. las palabras extranJeras castellanizadas se acentüan: estándar, délicil. 
10. La letra O se acentUa entre dos cifras para no conlundirla con el cero: 67 ó 77. 

Consideraciones sobre los diptongos 
Las vocales se clasifican en luertes (1, a, o) y débiles (1, u). 
Cuando se unen dos vocales, aun con una H intermedia o al inicio, se forma un 
diptongo, de acuerdo con las siguientes combinaciones: 

1. Vocal fuerte-vocal débil (al, el, au, eu, ol, ou). 
2. Vocal débll·vocal fuerte (la, le, lo, ua, ue, uo). 
3. Vocal débll·vocal débil (lu, ul). 
La unión de dos vocales tuertas no torma diptongo: po-e·ta, co-he·te. 

Coml. Indica una pausa breve en la lectura. 
-separa elementos de una .misma ch,,e en una oración: Toda profesión u oficio 
exige muchos requisitos: disciplina, voluntad, preparación, ética, etcétera. 
-Separa alguna frase explicativa, que complementa la oración principal: TOda 
carrera, especialmente la artistica, requiere vocación. 
-Separa el sujeto: Te buscan, Sergio. 
Punto y coma. Representa una pausa más prolongada Que la coml 
-Separa frases que por alguna razón contienen comas: El curso comua de tres 
unidades: programas para ninos, adolescentes, adultos y ancianos; estructura ae 
los programas, y publicidad. 
Punto 
-Se escribe al final de una oración, párrafo o escrito. 
Dos puntos. Senalan una pausa Intermedia entre el punto y coma y el punto. 
-Al Iniciar un listado de personas u objetos: Puedes flegar de varias formas: en 
metro, camiOn, trolebús o a pie. 
-Antes de transcribir palabras textuales de un autor. 
-Antes de una frase llnal que es resumen de las anteriores: 
Uovla mucho. No habla luz. Todos tenlan prisa: la histeria colectiva. 
-Después del encabezado de cartas y discursos: Apreciable amiga:. 
Puntos suspensivos 
-Para dar un toque de suspenso, expresar duda o temor: Invitaron a junta a maes
tros y padres de familia, y llegaron a reunirse ... seis personas. 
-Cuando se cita sólo una parte de algün texto. 
comm .. 
-Para encerrar una palabra o frase de un autor. 
-Para ovltar la repetición de palabras en renglones seguidos. 
Par•ntesls 
-Para encerrar frases o lechas que complementan o aclaran !aldea principal de 
la oración. 
lnterrogac16n o admiración 
-Al principio y final de frases Interrogativas ylo admlrallvas: Desde que asalta· 
ron a .Mario en_l~_m_~d!~:fY_!d_!l! ya no sa~0_!!10 se _!l!_~ sen_t!d~l--·---- _ 

1 SE ESCRIBEN CON LIITRAS MAYUSCULAS 
-El iniCIO de un parrafo y la primera palabra después de punto y seguido. 
-Nombres propios de personas, animales, rlos, planetas, ciudades, etc. Maria 
Esther, Blanca Elena, Gloria, Norma, Cristina. 
-Titulas de libros, obras artlsticas, etc. Once At\os de Soledad, Memortas da 

casos 1 y 2. Se puede acentuar tanto la vocal débil como la luerte, segón sea la 
silaba que tenga mayor Intensidad de voz: ralz, baUI, protelna, terapéutico, 
ahl, ol, vla, desafio, sonrle, tlo, dia, grUa, reúne, bUho, rehUsa, ahlto, dlstraldo, 
náutica, tréigalo, océano. · 

Caso 3. Los diptongos IU, Ul no se acentUan: ciudad, viuda, fluido, consllluldo, 
huida. Hay algunas palabras cuya pronunciación requiere Indicar el acento, 
siempre en la segunda vocal: hui, culdate, jesulllco, benJul, casulstlca. 

los lnflnlttvos terminados en UIR no se acentUan: construir, distribuir, huir, se
guir. 

Triptongos: Se forman con la unión de vocales débll·fuerte-débll. La vocal fuerte 
es la que se acentúa: apreclá.ls, envidiáis. En algunos casos, la primera dM)IJ: dlrlaiS. 
pensarlais. 

Acento dlacrillco 
Se usa para distinguir palabras que se escriben igual, pero tienen diferente signl· 
llcado. 

· No •• acentúan 

el (arl): el cine. ·. · . 
mi, tu (pron. pos.): mi Casa, tu pareja. 

· mas,· aÍ (~nJ.): mas si' osare·, st acaso. 

de (prep.): clase de mUslca. 

se, te (pron.): te diJe, se to advertimos. 

aun (adv. cuando significa Inclusive): 
siempre madruga, aun de vacaciones. 

solo (adj.): vive solo. 

que, quien, ct;at (pfon. cuando suslllu· 
yen a un sujeto citado con anterior!· 
dad): fue quien le diJo que hay una 
nueva cancha, la cual tiene veslldores. 

cuando, cuanto (adv. de tiempo y canll· 
dad): cuando menos. te lo Imagines, 
cuanto más précttco menos me esfuerzo. 

SI .. acentbn 

él (pron. pera.):61 va al cine. 
mi, tU (pron. pers.): a mi me dijo que t!l 
llevaras discos. , · 
más, si (adV'. de cantidad yallrmaciOn): 
si, quiero m6a·cal6. 
dé (del verbo dar): quiere que le d6 cla· 
ses de guitarra. . 
sé (de ser y sabe~a6 auda.%.16 poco de 
literatura. 
té (mfusiOn): tOmate un lé. 
aUn (adv. cuando significa todavta): 
aún se acuerda de mi. 

sólo (adv. cuando algr1111ca aolamente): 
sólo que me vaya volando. 

qué, qul6n, cuAl (cuando .':s~"' 
terrogaclón o admiración): ?, 
¿quién te dijo eso?, ¿cué renta 
pesos? 

cuando, cu6nto, cómo (cuando expre
san lnterrogaciOn o admlracl6n): 
¿cuándo Invitas?, ¿euénto cuest1?, 
¡cOmo te atreves! · 
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11. SIGNIFICADO Y PROPIEDADES. 

11. 1. Vulgarismos: 

Vulgarismos por cambio de letras: 

"venimos" ayer 
"vertir" 
"coce" 

vinimos ayer 
verter 
cuece 

' Vulgarismos por supresión de letras: 

"erra~~ 

"nuevalt 
"cosmo'' 

yerra 
nieva 
cosmos 

Vulgarismos por aumento de letras: 

"aereopuerto" 
.. "prevee" 

"veinteavo" 

aeropuerto 
prevé 
veintavo 

··' 
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11. 2 Palabras Faltantes. 

Cada que va 
Se quedó el cambio 
Platícame un libro 

11. 3 Verbos 

Verbos que no deben confundirse: 

abocar 
abrasar 
cocer 

11. 4 Unión de palabras 

avocar· 
abrazar 
coser 

Cada vez que va 
Se quedó con el cambio 
Platícame acerca de un libro 

Palabras compuestas con prefijos: subsecretario, expresidente y vicecónsul. 

Expresiones que pueden escribirse juntas o separadas: 

a donde 
a prisa 

y 
y 

adonde 
aprisa 

diez y nueve y 
en seguida y 

diecinueve 
enseguida 

Palabras compuestas que deben escribirse juntas: abajo, apenas, exvoto 

11. 5 Cambio de Lugar 

Registraron sólo ciertos datos Registraron sólo datos ciertos 
Harán siempre lo que más convenga - Harán lo que más convenga siempre. 
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11. 6 Impropiedades 

Impropiedad por sentido figurado 

Metáfora (es'una comparación tácita o abreviada) 

La noticia causó un fuerte impacto 
El tiempo es oro 

La noticia causó una gran conmoción 
El tiempo es muy valioso 

Hipérbole (es exageración de la verdad, en una referencia comparativa) 

Está corrompido hasta los huesos 
Nos moríamos de cansancio. 

1 

Está plenamente (o íntimamente) corrompido 
Estábamos sumamente cansados. 

Prosopopeya (es atribución de sentido animado a los seres inanimados; la forma más 
común es la personificación, que consiste en dar condiciones humanas a los animales y 
cosas). 

Hizo una bonité\ y simpática relación 
El gobierno piensa y decide 
Los planes hablan por si solos 

Hizo una interesante y grata relación 
Los gobernantes piensan y deciden. 
Los planes están claramente enunciados. 

48 



111 MORFOLOGíA 

111. 1. Género 

Son Masculinos: el radio (radiorreceptor), el cancel, el glaucoma. 

" Son Femeninos: la radio (radiotelefonía), la ligazón, la herrumbre. 

Se diferencian por la terminación: 

111. 2. Pluralización 

Plurales intencionales: 

1. Plurales ponderativos: 

Sus riquezas eran fabulosas. 
Pusieron los manteles en la mesa. 
Crecían las aguas del río. 

2. Plurales abstractos: 

Padece mal de amores. 
Van sin agobios ni prisas. 
Se dedicará a las investigaciones. 

Plurales abusivos: 

La guían sus intuiciones 
Pondrán todas sus energías. 
Tenia grandes talentos. 

el médico 
el piloto 
el ministro 
el cuate 

-la médica 
- la pilota . 
- la ministra 
-la cuata 
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Corrección de errores: 

"las gentes" 
"los clubs" 
"los decretos-ley" 

111. 3. Numeraciones 

- la gente, 
los clubes 

- Los decretos-leyes 

Signos arábigos, numeración romana. Los términos numerales desempeñan dos 
funciones: 1) pronombres o nombres (uno, dos; el uno, un dos); 2) adjetivos (un libro, 
dos días). 

Los numerales están divididos en: cardinales, ordinales, múltiplos y partitivos. 

111. 4. Concordancia 

Mayoría, especie, parte, número, cantidacl,-etcétera, se llaman colectivos porque llevan 
implícitas más de una persona o cosa. El redactor es libre de elegir el numero en que · 
habrá de conjugarse el verbo, ejemplos: 

Un gran número de personas salieron a aplaudir al candidato. 
o: Un gran número de personas salió a aplaudir al candidato 

Una especie de manchas cubrían la piel de su cara. 
o: Una especie de manchas cubría la piel de tu cara. 

Un sinnúmero de alimañas devoraban lo que el tigre dejó. 
o: Un sinnúmero de alimañas devoraba lo que el tigre dejó. 

Cuando se emplean colectivos en la primera de dos oraciones yuxtapuestas, se puede 
emplear en la segunda un verbo en singular o en plural, el colectivo debe ser de especie 
indeterminado. 

La gente se mantuvo quieta durante varias horas, pero al escuchar el movimiento de 
la lava dentro del volcán, salieron rápidamente hacia parajes más seguros. 
O: 
La gente se mantuvo quieta durante varias horas, pero al escuchar el movimiento de 
la lava dentro del volcán, salió rápidamente hacia parajes más seguros. 
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Los sustantivos como parte, resto, mitad, tercio, pueden concordar con un verbo y un 
adjetivo en plural. 

El barco se hundió en attamar; la m~ad perecieron (o pereció) en el percance. 

Arribaron veinte peregrinos a las tres de la madrugada; el resto no llegaron (o llegó) 
nunca. 

Había muchas personas en la iglesia: parte no habían (o había) comido; parte tenían 
(o tenía) dos días sin dormiL 

Parte, como adverbio, puede construirse con adjetivos masculinos o femeninos: "El 
terreno es, parte sólido, parte arenisco". 

------·--. 

La silepsis es una figura de construcción que consiste en quebrantar las leyes de la 
concordancia en el género o el número de las palabras. 
Compró la bicicleta donde las vendían. "No te cases con una mexicana .• porque son amantes 
desenfrenadas que enloquecen a cualquiera." 

Los verbos ser y estar se llaman copulativos porque ligan el sujeto con sus atributos, 

"Juan es mi hermano" Mi hermano es el atributo de Juan. "El mecánico está borracho." 

El atributo es el adjetivo borracho; el verbo que liga ambos elementos: está: 

"Los violadores son gente enferma." "Cuando bajó del vagón, se dio cuenta de que lo 
que había visto eran pequeños animales de color gris oscuro.· 

Debe conjugare en el singular; "la mujer fue toda sonrisa y elogios." Las construcciones 
demostrativas y colectivas, como lo que, todo lo, todo esto, todo aquello, cuando el del 
predicado sea plural. 

Todo lo anterior fueron cuestiones de simple criterio. 
O: ·Todo lo anterior fue cuestiones de simple criterio 

Lo que tú neces~as son grandes extensiones de tierra. 
0: Lo que tu neces~as es grandes extensiones de tierra. 

Todo aquello serían mentiras si tú así lo quisieras. 
O: Todo aquello sería mentiras si tú así lo quisieras. 

/ 
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Aquí se reparan televisores. La prueba: si pasáramos la proposición a voz pasiva, sólo se 
admitiría el plural: . 

Los televisores son reparados. 

En proposiciones con infinitivos, sin embargo, se puede concordar en singular o plural (si el 
complemento directo es plural). 

-
"El amor en·los tiempos del cólera, de Gabriel García Marques, es una de las novelas más 
hermosas que se pueden leer." 
o 
"El amor en los tiempos del cólera, de Gabriel García Marques, es una de las novelas más 
hermosas que se pueden leer." 

"Una de las más fermosas doncellas que se puede hallar." 

"Una de las más fermosas doncellas que se pueden hallar." 

Se quiere aHerar los documentos para dar la razón al fiscal. 

Eri este caso no es lícito emplear el plural (Se quieren aHerar los documentos para dar la razón al 
fiscal.") porque se daría a entender que los-documentos mismos quieren-alterarse para dar la 
razón al fiscal, situación que es imposible. 

Cuando dos o más ideas forman un solo hecho colectivo, se comportan como una sola cosa 
en cuanto a la conjugación del verbo que le corresponde: 

Es constante su ir y venir. 
El flujo y reflujo de ideas estimula el debate. 
A los políticos les fascina el estira y afloja de las negociaciones. 

Cuando cada parte de la construcción colectiva lleva su adjetivo (o su artículo), el hecho único 
se convierte en un fenómeno plural: 

Son constantes su ir y venir. 
El flujo y el reflujo del capital afectan los niveles de la bolsa. 
A los políticos les fascinan el estira y el afloja de las negociaciones. 

Cuando se unen dos o más demostrativos neutros, se considera - para los efectos de la 
conjugación del verbo - que forman uno solo en singular. "Esto y lo que me dijiste me da pavor" 
"Aquello de ayer y esto otro me obliga a tomar medidas inmediatamente." 
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Si se mezcla con los demostrativos neutros (o si se combina con uno solo) un sustantivo 
masculino o femenino, el verbo puede o no conjugare en plural: "Aquello de las invasiones y 
la declaración de los colonos me obligan (o me obliga) a tomar una posición al respecto." "Tú 
afirmación de hoy y lo que antes negaste me enferman (o me enferma). 

Dos proposiciones llevadas por el que o quien enunciativo concertarán en el singular: 

El que haya llegado y el que tú la hayas recibido me alarma 
No es posible que comas tanto y que sigas tanto delgado. 
Me resuHa demasiado el que vengas y que me pidas aún más dinero. 
No se sabe ni quién vino ni por qué dejó este extra no baúl. 

Si existe la idea de reciprocidad, sin embargo, deben concertar en el plural: 

Se contraponen esto que dices y lo que se afirma aquí. 
--------------Aquello-que·escribieron·en el documento·y·esto·se·contradicen-. -------

En oraciones de predicado nominal, por otra parte, sí el predicado es plural, el verbo 
también tendrá que serlo: · 

Lo que me dices y lo que me demuestras son cosas, para mi, irreconciliables. 
Aquello de la carta y esto del beso dizque inocente serán marcas de Caín en la frente 
de mi hermana. 

Cuando un verbo precede a una enumeración sustantiva, puede conjugarse en el plural 
o concertar con el primer elemento de la serie. Si el verbo viene después de la 
enumeración, debe conjugarse sólo en el plural, pues así lo dicta el uso moderno. 

Provocó (o provocaron) hilaridad el payaso, el gato y la mujer desnuda. 
Pero: 
El payaso, el gato y la mujer desnuda provocaron hilaridad. 
Conmovió (o conmovieron) profundamente la Novena sinfonía de Mahler, la Serenata 
para cuerdas de Tschaikowsky y La historia de un soldado de Stravinski. 
Pero: 
La Novena sinfonía de Mahler, la Serenata para cuerdas de Tschaikowsky y la historia 
de un soldado de Stravinski conmovieron profundamente. 

No importa que esté ausente la conjunción, si el verbo viene después de la enumeración, 
habrá de conjugarse en el plural: 

La Novena sinfonía de Mahler, la Serenata para cuerdas de Tschaikowsky, La historia 
de un soldado de Stravinski conmovieron profundamente. 

No obstante, si el último elemento de la enumeración envuelve a todos los anteriores, 
entonces sí puede emplearse una conjugación en singular: 

La Novena sinfonía de Mahler, la Serenata para cuerdas de Tschaikowsky, La historia 
de un soldado de Stravinski, toda esta belleza conmovió profundamente. 
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IV. SINTAXIS 

IV. 1. Preposiciones. 

Errores por sustitución: 

Me presentó "con' el jefe. 
Se caracteriza "en"...... · 
Es inherente "con" la situación. 

Errores por Aumento: 

Necesita "de" cuidados. 
No "me" recuerdo "de" su nombre. 
Concluyó "con" todo lo empezado. 

Errores por omisión: 

. 
Esa ocasión, no lo vimos. 
Se apropió todos los datos. 
Reflexionó mucho el proyecto. 

Errores por Dislocación: 

Mira al fin que se dirige. 
No sabe en el error que está. 

Equivalencias: 

En tomo a lo resuelto. 
Al menos, asi parece. 
En relación con esto. 

---

o 
o 
o 

Me presentó al jefe 
Se caracteriza por .... 
Es inherente a la situación 

Necesita cuidados 
No recuerdo su nombre. 
Concluyó todo lo empezado 

En esa ocasión no lo vimes. 
Se apropió de todos los datos. 

- Reflexionó mucho sobre el proyecto. 

Mira el fin al que se dirige. 
No sabe el error en que está. 

En tomo de lo resuelto. 
Por lo menos, asi parece. 
Con relación a esto. 
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SUSTITUCIÓN DE PREPOSICIONES 

El verbo aprender ("adquirir el conocimiento") rige objeto directo de cosa y circunstancial de 

persona (o cosa) precedido de la preposición de : "aprender algo de alguien". Por tanto puede 

considerarse anómalo el enunciado "aprende a tu papá, que nunca llega tarde". en el que el 

nexo ª sustituye ª de. 

Los verbos entrar y meter pueden tener 'un complemento 1 circunstancial de lugar señalado por 

el nexo en: "entrar en la casa", "mételo en el cajón". Frecuentemente se sustituye, en estos· 

casos, en por ª: " entrar ª la casa", "mételo al cajón". El adjetivo distinto (a) puede verse 

complementado por un sintagma nominal antecedido de la proposición de:" Esto es distinto ª 

~~---- · ·-·aquello":··-- -------~---- · ----~--~----~~-------- --~- ------~~ 

No es raro oír en Méxicoª por de: "esto es distintoª aquello". Varios gramáticos han señalado 

el reprobable car~cter galicista de las construcciones " trabajo ª realizar", "camino ª seguir", 

"problema ª resolver", etcétera, en las cuales la preposición por,· que introduce el infinitivo 

indicador de que la acción se ha de realizar, se sustituye por el nexo ª· como en francés (livre 

a lire). Lo recomendable es decir "trabajo por realizar", "problema por resoÍiier" 

En otros casos sucede lo contrario, es decir que sustituimos por otra, indebidamente, la 

preposición ª· Los verbos llevar y presentar, entre otros, tienen objeto directo de persona y 

circunstancial introducido por ª: "llévame ª él", "preséntate ª él". Quizá por juzgar que resultan 

más claramente identificados los complementos, se suele modificar la ª por con: "llévame con 

él", "Preséntate con él". 

También en otras preposiciones y locuciones prepositivas suele haber sustituciones. Arriba de 

se usa frecuentemente por encima de. En el español general no se dice, como en México, 

"bailó arriba de la mesa", lo que podría implicar cierta levitación, sino "bailó encima de la 

mesa". El verbo quedar rigió complemento. con de hasta el siglo XVII ("quedaron de verse") y, 

aunque en México se sigue usando, en España se emplea más la preposición en ("quedaron 

en verse"). Lo normal es decir, aquí, "me examiné en matemáticas" cuando lo usual en el 

español general es la preposición de (" me examiné de matemáticas"). 
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ESTRUCTURAS ANFIBOLÓGICAS. 

1. "UN LIBRO DE NAPOLEÓN" 
a) Un libro escrito por Napoleón. 
b) Un libro que trata sobre Napoleón. 
e) Un libro que poseía Napoleón. 

2. "MARÍA JUEGA CON SU NOVIO" 
a) En el sentido propio del verbo '1ugar'': María juega (a las cartas, al tenis, etc.) en 
compañía de su novio. 
b) En el sentido de jugar con como sinónimo de "reírse", de "engañar'': "María no toma 
en serio a su novio, le engaña, se ríe de el". 

3. "SE CARGÓ A JUAN" 
· a) Le mató. 

b) El profesor suspendió en los exámenes a Juan. 
e) Le ocasionó un gran pe~uicio a Juan. 

4. "EL BURRO DE SANCHO" 
a) Refiriéndose al animal (asno) que poslfe Sancho. 
b) Sancho es tan poco inteligente que se 1¡¡ denomina "bunno": Sancho es un burro. 

5. "ENTRÓ EN UN CONVENTO" 
a) Ocasionalmente: Entró en el convento para ver el hermoso claustro románico. 
b) Con carácter permanente: Entró a formar parte de una comunidad religiosa. 

6. "MIEDO DE LOS PERROS" 
a) Los pennos tienen miedo. 
b) Alguien tiene miedo a los perros. 

7. "LA MATANZA DE LOS CAZADORES" 
a) Ciertos cazadores han sido víctimas de una gran matanza: han matado a los 
cazadores: 
b) Los cazadores han matado muchos animales, ellos constituyen "la matanza de los 
cazadores". 

8. "EL CID PELEÓ CON LOS MOROS" 
a) El Cid peleó contra los moros. 
b) El Cid peleó del lado de los moros. 
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9. "APUNTÓ CON EL LÁPIZ'' 
a) Escribió en un papel con un lápiz. 
b) Señaló hacia algo con el lápiz que tenía en la mano. 

10. "LE COMPRÓ TABACO A JUANA" 
a) Compró tabaco para Juana. 
b) Compró tabaco en el estanco de Juana. 

11. "ESCRIBIÓ UNA CARTA A SU MADRE" 
a) Escribió una carta que iba dirigida a su madre. 
b) El escribió una carta que su madre dirigía a alguien porque su madre no sabía o no 
podía escribir. · 

12. "EL SUEÑO DE LA RAZÓN ENGENDRA MONSTRUOS" 
a) La total confianza en la razón del hombre y el desprecio de la revelación produce 
monstruosidades. 
b) El desuso de la razón, la irracionalidad es causa de aberraciones, crímenes, etc. 

13. "ACERTÓ EN EL BLANCO" 
a) Hacer diana, apuntar y dar al objeto deseado con escopeta, arco, etc. 
b) Fue una buena elección la del color blanco. 

14. "SE QUEDÓ CON JUAN" 
a) Estuvo con Juan acompañándole o bien en su casa. 
b) En la elección se decidió por Juan. 
e) Deslumbró a Juan, dejándolo en una posición de ridículo, de inferioridad, etc. 

15. "MIS PADRES VIENEN POR MÍ" 
a) Vienen a recogerme y llevarme con ellos. 
b) El motivo o la causa de su venida soy yo . 

. . 
16. "JUAN VA CON SUS SUEGROS" 

a) Va a casa de sus suegros. 
b) Va en compañía de sus suegros. 

17. "POR TU SANTO TE REGALARÉ UN LIBRO" 
a) Para tu santo, cuando llegue la fecha de tu santo, te regalaré un libro. 
b) Te regalaré un libro porque ha sido tu santo. 
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18. "LOS MERCENARIOS GUERREABAN POR EL SUR DE ITALIA" 
a) Luchaban dentro del marco territorial del sur de Italia. 
b) Tenían como meta de su lucha la conquista del sur de Italia. 
e) Defendían el sur de Italia. 

19. "CORRIÓ A DARLES LA NOTICIA" 
a) Fue corriendo para darles la noticia. 
b) Se apresuró a darles la noticia. 

20. "SÓLO CUENTA CON SUS DEDOS" 
a) Es pianista, etc., y para ganarse la vida "sólo cuenta con sus dedos", sólo dispone de 
ellos para su trabajo. 
b) Solamente sabe contar, o sumar, valiéndose de los dedos. 

21. "IR A CENAR" 
a) Incoativo, disponerse a comer en ese momento. 
b) Ir a algún sitio para cenar. 

22. "ATENDER AL PROFESOR" 
a) Escuchar con atención sus explicaciones. 
b) Cuidar al profesor en una enfermedad o por cualquier motivo. 

23. "¿CUÁNTAS PERSONAS TRABAJAN EN ESTA OFICINA?" 
a) ¿Qué número de empleados hay? 
b) De todos los empleados con los que cuenta la oficina, ¿cuántos trabajan realmente?" 

24. "NO ESPEREN (A) QUE YO DÉ ESA ORDEN" 
a) Estén seguros de que yo no daré la orden. 
b) Deberán de actuar antes de que yo dé la orden. 

25. "¿QUIEN VA A SALIR DE MINISTRO?" 
a) ¿Quién será nombrado ministro? 
b) ¿Quién abandonará el cargo de ministro? 
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IV.2 GERUNDIOS 

OSCURIDAD POR USO DE GERUNDIOS: 

Pueden ocunir cambios irreversibles 
destruyendo la estructura química. 

Se obtiene un gran beneficio en cuanto 
a propiedades fonnando prepolímeros 
de alto peso molecular. 

¿Pueden ocunir cambios que destruyan 
la estructura, o si se destruye la 
estructura, o cuando se destruye la 
estructura? 

¿Y se fonnan prepolímeros, o si se 
forman prepolímeros, o cuando se 

. forman prepolímeros? 

Realizarán importantes obras sociales ¿Y beneficiarán a los más necesitados, 
ben_e_fi~~·~c!C? a los más nece_sit_ado_s.~~~~--'o si se ben~9ia_ªJ9~111ás necesitados, _____ _ 

GERUNDIO EN INFORMACIÓN 
IMPRECISA: 

Se saca el líquido calentándolo 
rápidamente. 

GERUNDIO EN ACCIÓN POSTERIOR: 

Durante meses se preparó triunfando en 
la competencia. 

GERUNDIO COMO ADJETIVO: 
(galicado o anglicado) 

Se aprobó una ley estableciendo las 
exenciones. 

GERUNDIO ANGLICADO: · 

El coche está siendo reparado. 

o cuando beneficien a los más 
necesitados? 

Se saca el líquido y se lo calienta .. . 
Se saca el líquido si se lo calienta .. . 
Se saca el líquido cuando se le 
calienta ... 

Durante meses se preparó, y triunfó en 
la competencia. 

Se aprobó una ley que establece las 
exenciones. 

Están reparando el coche. 
El coche está en reparación. 
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USOS Y ABUSOS DEL GERUNDIO 

CON EL VERBO ESTAR. 

Muchas veces el gerundio se encuentra en compañia del verbo estar, el cual rige o controla 
la acción del gerundio: 

Jorge está preparando la cena. 
Isabel estuvo toda la noche escribiendo. 
Los penros están cavando un hoyo debajo de la ~rca. 

La diferencia entre estas oraciones con gerundio y las mismas sin gerundio radica en la 
naturaleza de la acción. 

EJERCICIO: 

Lea estas oraciones y reflexione sobre las diferenci~s de matiz verbal que encierran: 

Me estaba llamando. 
Te estaremos buscando. 
¿Me estás amenazando? 
Están haciendo el amor. 

Me llamaba. 
Te buscaremos. 
¿Me amenazas? 
Hacen el amor. 

COORDINADO CON OTROS VERBOS Y COMO ADVERBIO. 

El gerundio también puede coordinarse con otros verbos, casi siempre indica simultaneidad. 

Martín entró balbuciendo maldiciones. 
Guillermo, riéndose, amonestaba a sus alumnos. 

El gerundio se emplea como un adverbio: Modifica el verbo principal. 

Abriendo la caja fuerte, Teo sacó un sobre y se lo pasó a Helena. 
Haciendo de tripas corazón, logró vencer su miedo. 
Parándose de súbito en medio de todos, se cayó al suelo. 

Dentro de frases que se refieren al sujeto. 

Emplear el gerundio en frases que se refieren al sujeto. 

• Investigando en la hemeroteca, me topé con este libro. 
• Temblando de miedo, la niña me preguntó si conocía a su mamá 
• El 'Director General, sonriendo estúpidamente, aceptó mi renuncia. 
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DENTRO DE FRASES QUE SE REFIEREN AL COMPLEMENTO DIRECTO. 

Estos sólo pueden llevar gerundio si el verbo que los rige indica percepción sensible o 
intelectual: ver, mirar, observar, percibir, oír, sentir, notar, contemplar, distinguir, recordar, 
encontrar, hallar y otros. análogos. 

• Vi a mi suegra besándose con mi mejor amigo. 
• Encontraron al viejo leyendo historias a la gente del pueblo. 
• Recordé alladróri levantando el puñal, pero de lo demás ... nada. 
• Pudimos distinguir a la mujer corriendo entre los árboles. 

EN COMPLEMENTO CIRCUNSTANCIALES 
~~~~-· ~ ~ ~-~ ~ ~~-'--

Cuando el gerundio se emplea en los complementos circunstanciales, puede adquirir cierta 
vida independiente, como en los tres ejemplos siguientes: 

Estando los policías, no creo que nadie se atreva a tocarte. 
Habiendo visto las estrellas, dejaron de fijarse únicamente ... 
Habiendo tantas mujeres, Edipo tuvo que enamorarse de su madre. 
Brincando y cantando, intentaron despertar a .quien ya había muerto. 
Dirigiendo tú, no creo que haya problemas con la orquesta. 

ULTIMAS OBSERVACIONES RÁPIDAS 

Sólo hay dos gerundios que sí pueden emplearse como adjetivos: Ardiendo e hirviendo. 
"Xavier se quemó con agua hirviendo", "Se llevaron al niño ardiendo en fiebre". 

Es licito convertir los gerundios en diminutivos, "llegó resoplandito el mensajero", "Se fue 
leyendito encima de su caballo", "En llegandito mandó llamar a sus criados". 

Hay gerundios que en pies de foto o grabado, en títulos de obras, descripciones y escritos 
análogos, no tienen verbo principal: 
"Marco Antonio discutiendo en el senado" 
"Los peregrinos atravesando el desierto" 
"Neruda leyendo en Venezuela" 

También es posible anteponer la preposició~n a un gerundio. Es la única preposición que 
puede asumir esta posición: 

"En llegando, me hablas para decirme cómo está tu mamá". 
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PRIMER ERROR: El gerundio que indica consecuencia o efecto: 

Veamos algunos ejemplos: 

• Cayó el avión, muriéndose 103 personas. 
• Se firmó el acuerdo, quedando todos contentos. 
• La pentaUeta se tropezó, rompiéndose la pierna izquierda. 
• El tragón se comió un cerdo entero, infartándose minutos después. 
• Se abrogó la ley, quedando en libertad los presos. 

En la correción de estas oraciones, emplear un segundo verbo conjugado y replantearlas: 

• Cayó el avión, y en el percance murieron 103 personas. 
• Todos quedaron contentos cuando se firmó el acuerdo. 
• La pentaUeta se tropezó, y la caída le produjo una fractura en la pierna izquierda. 
• El tragón se comió un cerdo entero, y se infarto minutos después. 
• Se abrogó la ley, e inmediatamente quedaron en libertad los presos. 

SEGUNDO ERROR: Gerundio como adjetivo-

Los gerundios denotan acción, transformación o cambio, nunca cualidades, veamos alg!Jnos 
ejemplos: 

• Se promulgó una ley aboliendo el comercio en la calle. 
• Me.envió una carta informándome de la salud de mi madre. 
• Abrimos una caja conteniendo 100 libros y varias partituras. 
• Escribieron un artículo atacando al senador Domínguez. 
• El equipo ganando más partidos será campeón. 

En cada uno de estos casos el gerundio quiere cumplir una función adjetiva, para evitar este 
problema: · 

• Se promulgó una ley que abolía el comercio en la calle. 
• Me envió una carta que me informó de la salud de mi madre. 
• Abrimos una caja que contenía 100 libros y varias partituras. 
• Escribieron un artículo que atacaba al senador Domínguez. 
• El equipo que gane (ganador de) más partidos será campeón., 
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TERCER ERROR: Usar el gerundio en lugar de un verbo conjugado cuando se trata de la 
segunda de dos oraciones yuxtapuestas. 

Es posible unir, o coordinar, dos oraciones independientes para que coexistan en una sola 
proposición. Por ejemplo: Gritaron una serie de improperios al dignatario, aunque ignoraban 
la reacción que provocarían entre los guardaespaldas. Hay dos oraciones coordinadas -
yuxtapuestas- unidas por la conjunción adversativa "aunque". Hay redactores que prefieren 
suprimir el verbo conjugado y poner en su lugar un gerundio. 

Gritaron una serie de improperios, ignorándose 'la reacción que provocarían en los 
guardaespaldas. 

El 30% la población se encuentra en la pobreza extrema, destacándose los estados de 
Guerrero, Oaxaca y Chiapas. 

63 



V. CLARIDAD, {CORRECCIÓN), CONCISIÓN. PROPIEDAD. 

V.1 SUPRESIÓN DE PALABRAS Y CONCEPTOS.- RESUMEN. 

Es por eso por lo que 
Hoy en día 
Sucedió en el año de 1910 

V.2 VOCES EQUIVOCAS, TRUEQUES. 

V.3 

El partido solicita cerrar su registro 
a_ las autoridades. 

Le enviaré un libro con el Sr. López -
que es muy divertido. 

Reaccionó al recibir la carta con un 
inesperado insulto., 

"COGNATES" ... TRADUCCIONES. 

lecture conferencia 
lectura reading 
eventually finalmente 
conference congreso 
congress congreso 

Por eso, 
Hoy 
Sucedió en 1910 

¿Solicita a las autoridades o solicita que 
el registro se cierre a las autoridades? 

¿Es divertido el libro oefseñor López? 

¿Reaccionó con un inesperado insulto o 
al recibir la carta que contenía un 
inesperado insulto? 

actual real 
real verdadero 
to attend asistir 
to assist dar asistencia 
library biblioteca 
bookshop tienda de libros 

64 



. - Claridad, abarca la 

. - adecuada puntuación ya tratada y la 

. - corrección gramatical con 

.-el orden de las palabras y 

.- la concordancia, también ya expuestas; sólo adaramos 

La primera regla de concordancia de la Gramática española es la concordancia en número y 
persona del nombre que funciona como núcleo del sujeto con el verbo, núdeo del predicado. 
Un caso frecuente de incorrección en este sentido se produce cuando el sujeto va separado 
del predicado por algún inciso o ampliación, y el escritor se olvida del número y la persona de 

-la-palabra que funciona de núdeodel sujeto.------···----·--· -·--- ····- - -------

Por ejemplo: 

Algunas personas, no se sabe cuál es la razón, guardó en su memoria algún fragmento de 
estos cantares de gesta. 

Los juglares hacen muchas cosas; es como una especie de circo que lo único que quieren es 
entretener. 

Otro caso de concordancia incorrecta, cada vez más extendido en nuestra lengua, es el de 
las oraciones impersonales con el verbo "haber" en 3a persona del singular, el cual se hace 
concordar con el complemento directo del plural. 

Por ejemplo: 

Habían romances, dentro de los históricos, que contaban hechos . ocurridos durante la 
conquista de Granada. 

También hay que buscar la concisión en los anexos que unen unas oraciones con otras o 
unos párrafos con otros. Hay que usar los nexos con precaución para que no degeneren en 
"muletillas": "por otra parte", "por otro lado", "a decir verdad", "en definitiva", "por lo demás", 
"en efecto" ... Y lo que es más importante, que dichos nexos sean los adecuados a la relación 
que expresen. 
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.- PROPIEDAD 

Si bien en la lengua hablada y coloquial nos es pennitido utilizar un número reducido de 
palabras para conseguir la comunicación deseada con nuestros semejantes, no ocurre así 
cuando se trata de la lengua escrita. 

El carácter culto de los textos infonnativos y argumentativos implica un conocimiento amplio 
de la lengua empleada. Una de las causas más comunes de la oscuridad del estilo de un 
texto o de su pobreza es el desconocimiento de las palabras precisas para expresar una 
idea. 

Si se quiere desarrollar un vocabulario más preciso y amplio, el método más útil es la lectura. 
Leer mucho y tener curiosidad por saber el nombre de . 

. - CONSEJOS RESPECTO A LA CORRECCIÓN GRAMATICAL 

Adjetivos cerca de sustantivos, preferir la voz activa . 

. - CONCISIÓN 

Cuanto más breve es la exposición de un pensamiento tanto más dara es su comunicación. 
Las oraciones de un texto no deben contener palabras redundantes, ni una oración debe 
repetir con distintas palabras el contenido anterior. 

Es frecuente el hecho de que los alumnos rellenen hojas y más hojas con palabrería vana, lo 
que ellos llaman "rollo" o "paja", con el fin de dar la impresión de que saben mucho. Nada 
m'ás lejos de la verdad. 

Lo contrario .a .la concisión es la vaguedad, el exceso de palabras y muchas veces, la 
pedantería. 

Algunos medios para asegurar la brevedad son: 
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.-CONSEJOS RESPECTO A LA PROPIEDAD DEL ESCRITO 

Desechar las palabras comodín (palabras con un significado tan poco preciso que sirven para 
todo). Algunas de las más empleadas son: 

NOMBRES: cosa, tema, problema ... filosofía (con el significado de ideología o de intención). 
Respecto al vocablo tema, tan de moda en los últimos años en boca de los políticos y 
periodistas, hay que procurar evitarlo cada vez que aflore a nuestros labios y elegir entre las 
voces apropiadas en el contexto: asunto, cuestión, objeto, VERBOS: haber, ser, hacer, dar, 
tener. 

- Releer lo escrito para eliminar palabras repetidas y sustituirlas por otras. Es útil el manejo de 
un diccionario de sinónimos y de uno ideológico como es el de J. Casares. 

-·----------- Caso de que se escriba sobre algún aspecto concreto-de-una-disciplina,-se-tendrán-que- - --- ---- -·
utilizar los tecnicismos adecuados. 

- Como regla general se preferirán palabras usuales en lugar de las poco corrientes o 
rebuscadas, en cuyo caso se puede caer en la pedantería (otro de los vicios que se .les 
achaca a los políticos y periodistas). Así preferir a~erar a desestabilizar; frenar o contener a 
desincentivar; problemas a problemática; clima a climatología. Esta pedantería ha creado 
neologismos inaceptables como: posicionar,-concretizar, inflacionados, motivacionar, 
operacionalidad, etc. 

- Evitar los barbarismos (palabras o expresiones extranjeras innecesarias porque la lengua 
propia ya dispone de otras), y en su lugar hacer uso de la palabra patrimonial. 

- Así tenemos la construcción de los adjetivos en -al, un sufijo poco frecuente en los adjetivos 
castizos y que tan de moda se ha puesto: inmigracional por inmigratorio; educacional por 
educativo, opcional por optativo; operacional por operativo, etc. 

- Para finalizar, un último consejo: siempre que se emprenda un trabajo de tipo expositivo se 
hace imprescindible hacerlo en borrador. Una vez satisfechos con el contenido, se releerá y 
se corregirán todas las incorrecciones. Entonces es el momento de darte la versión definitiva 
teniendo en cuenta las normas de presentación que se han venido mencionando. 

• véase APÉNDICE 1. 
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VI. REPETICIONES, REDUNDANCIAS. 

Vl.1 DE CONTENIDO 

Síntesis de contenido: 

El libro al que se refería el ed~or, a todas 
luces conocedor del problema que le 
plantearon, era un incunable, es decir 
una obra perteneciente a la época que 
va desde la invención de la imprenta 
hasta principios del siglo XVI, que se 
conserva en la Biblioteca del Congreso 
de Washington, en Estados Unidos, 
actualmente una de las más completas 
del mundo. 

291DEAS 

En una de las más bellas definiciones 
sobre el don humano de pensar y decir, 
Platón nos dejó un testimonio de su 
luminosa profundidad. Afirmó que el 
pensamiento es un diálogo silencioso 
del alma consigo misma, en tanto que la 
palabra es un diálogo del alma con los 
demás. 

271DEAS 

Vl.2 DE LEGIBILIDAD 

PALABRAS 
(REDUNDANCIAS): 

SOBRANTES 

"Por este conducto", le agradezco. 
Presentaremos un "breve resumen". 
Hay un buen vínculo "de unión". 
Adjuntamos "a la presente" la lista. 
Fue un evento "imprevisto". 

El libro al que se refería el editor era un 
incunable que se conserva en la 
Biblioteca del Congreso de Washington. 

S IDEAS 

Según Platón, el pensamiento es un 
diálogo silencioso del alma consigo 
misma y la palabra es un diálogo del 
alma con los demás. 

131DEAS 

Le agradezco. 
Presentaremos un resumen. 
Hay un buen vínculo 
Adjuntamos la lista. 
Fue un evento. 
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1 

VIl. EL ULTIMO ESCRITO 

OBJETIVO, DESTINATARIO, DOCUMENTO. 

RECOMENDACIONES 

PARA NO TRABAJAR INFRUCTUOSAMENTE SIGA ESTAS RECOMENDACIONES: 

Preparar el material escrito a máquina. 
·- -·---~----------·- -·---·-----·---- .. - -·· ... --------·- --------

Probar el papel. Mecanografiar a doble espacio en un sólo lado del papel. Guardar una copia. 

Evitar fracciones compuestas cpmo la siguiente: 

ª--=----º-
3(a+b)bx 

es mejor: (a-b)/3(a+b)bx 

Verificar doblemente toda la ortografía, citas, referencias, ecuaciones, fórmulas y la 
aritmética. Es deber del editor comprobar todos estos puntos; pero no siempre se encuentra 

. la publicación de donde se obtuvo una cita o referencia. 

Escribir los nombres de las personas de la misma forma que ellas acostumbran. 

Evitar lineas horizontales o verticales en las páginas con tablas. 

No abreviar nombres, ni términos. 

Usar títulos cortos y específicos. 

Dejar el estilo tipográfico al editor. 

Asegurarse de obtener permisos por escrito al invocar citas de algún otro material publicado, 
o reproducir fotografías, tablas y diagramas de otros autores. 
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' 

LA REVISIÓN 

Revisión de documentos 

La revisión constituye una verificación minuciosa en detalles como títulos, subrayados, 
numeraciones, notas, etc. 

TÍTULOS 

POR CATEGORIA: • Principales 

• Secundarios (subtítulos) 

• Menores 

POR UBICACIÓN: • • Centrales • 

·Laterales 

·En texto 

• Fuera de margen 

• Comisa 

NOTAS EXPLICATIVAS: • 1 ncluidas en texto 

• Al calce o pie de plana 

• Marginales 

• Al final del capítulo 

• Al final de la obra 

ACLARATORIAS: •Iniciales 

• Incluidas en su lugar de referencia 

• Finales de texto 
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BIBLIOGRÁFICAS: • lnduidas en texto, sin paréntesis 

• lnduidas en texto con paréntésis 

• Al calce o pie de página 

• Marginales 

/ • Al final del capítulo 

• Al final de la obra 

SIGNOS DE PUNTUACIÓN: • Punto 

•Coma 

• Punto y coma 

• Dos puntos 

• Puntos suspensivos -·-

DE ENTONACIÓN: • Interrogativos 

• Exdamativos 

AUXILIARES: • Comillas 

• Paréntesis 

·Raya 

·Guión 

• Diagonal 

• Diéresis 

• Apóstrofo 

• Asterisco 

• Corchete 
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SÍMBOLOS 

Matemáticos 

Químicos 

De diversas especialidades 

Señales 

Números 

CONVENCIONALISMOS: 

Abreviaturas y siglas 

Subrayados 

Marcaciones tipográficas 

MATERIALES ADICIONALES: 

Portadas, anteportadas, etc. 

Dedicatorias, agradecimientos, etc. 

Prólogos, presentaciones, etc. 

Índices de distintas dases 

Gráficos, ilustraciones, tablas, cuadros, etc. 

Apéndices, anexos, suplementos, etc. 

Inscripciones, anuncios de propaganda, etc . 

.. -
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CUARTA PARTE.- ANÁLISIS DE DOCUMENTOS. 
EJERCICIOS. 
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DICCIONARIOS 

DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPAÑOLA. Real Academia Española. Madrid 1984 

DICCIONARIO DE USO DEL ESPAÑOL. María Moliner. Editorial Gredos, S.A. 

DICCIONARIO DEL ESPAÑOL MODERNO. Martín Alonso. Editorial Aguilar. 

------ENSAYO-DE-uN-DICCIONARIO ESPAÑOLDFSINÓNIMOSYANTÓNIMOS:-F~C~Sainz 
de Robles. Editorial Aguilar. 

NOTA: Se recomienda el uso. de un buen ditcionario; el de la Lengua Española, vigésima 

edición, es una publicación dinámica que esta en constante revisión; pero que es editada al 

término de periodos sumamente largos. Ha sido acerbamente criticado; sin embargo, puede 

afirmarse que es un respaldo para la conservación de nuestro idioma por ser aceptado por 

los académicos de diferentes paises. Se dispone de otros diccionarios, con gran autoridad 

para merecer confianza y respeto de los redactores, como son: el Diccionario de Uso del 

Español de Maria Moliner, y el Diccionario de Español MÓdemo de Martín Alonso 

"considerado, por la critica, el más actualizado y copioso de todo el mundo hispánico". 
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APÉNDICE UNO 

NEOLOGISMOS: El académico Moreno de Alba sostiene que "hay voces totalmente nuevas 

y neologismos derivados", producto de la combinación de un sufijo y de una raíz preexistente. 

1. Con el sufijo -ble se han fonnado los neologismos: almacenables, finaciables, 

objetable, predecible, etc. 

2. Con el sufijo -dor se han integrado neologismos con sentido de agente: calculador, 

fraccionador, ratificador, etcétera. En género femenino se designan aparatos o 

máquinas: computadora, grabadora, rasuradora, secadora, etc. 

3. Con el sufijo -al se construyen neologismos con significado de "propio de" o "relativo 

a", como actoral, camaral, delegacional, distrital, salarial, etc. 

4. Con el sufijo -ario se crean neologismos como accionario, cambiario, inflacionario, 

deflacionario, etc. 

5. Con el sufijo -idad se elaboran neologismos abstractos como afectabilidad, 

almacenabilidad, provisionalidad etc. 

6. Del sufijo -ismo derivan neologismos que significan doctrinas, teorías o sistemas: 

amarillismo, aperturismo, bracerismo, burocratismo, desarrollismo, influyentismo, 

macartismo, catastrofismo, sandinismo, castrismo, etc. 

7. Del sufijo -ista se componen los neologismos que designan personas que practican 

detenninado sistema o teoría: activista, ambientalista, annamentista, centrista, 

consumista, economicista, golpista, independista, extensionista, elitista, inflacionista, 

integracionista, etc. 

77 



8. De los sufijos -ólogo, -ología se frabican neologismos como politólogo, comunicólogo, 

sexología, limnología, etc. 

9. Del sufijo -oso pueden elaborarse neologismos que significan abundancia como 

exitoso, sidoso, etc. 

1 O. Del sufijo -izar pueden formarse neologismos que indican principio de algo como 

problematizar, concientizar, comercializar, enfatizar, estandarizar, polarizar, 

mexicanizar, radicalizar, etc. 

11. . Perci tambié-n pueden "derivarse neologismo de sustantivos a los que se añade una 

terminación o gramema verbal' como colapsar, compactar, encuestar, cafeinar, 

incentivar, ningunear, cascarear, posturear, etc. 

12. Con el sufijo -oide se conforman neoiQgismos despectivos como int~~ctualoide, 

sentimentaloide, comunistoide, legaloide, etc. 

Hay otra serie de neologismos que Moreno de Alba considera como innecesarios, porque 

tienen una voz que equivale semánticamente, como estallamiento por estallido, ocultamiento 

por ocultación, solucionable por soluble, dandestinaje por dandestinidad, preferencial por 

preferente, angustiante por angustioso, reformante por reformador, recurrencia por recurso, 

condicionalidad por condición, peleonero por pleitista, erotístico por erótico. 

Además algunas palabras que por peñfrasis tienen su particular significado: enfatizar 

equivale a poner énfasis; comunicólogo, a especialista en ciencias de la comunicación; 

premiación, a entrega de premios; corporizar a corporificar o dar cuerpo; poblarizar, a poblar, 

etc. 
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También están los neologismos que, aunque parecen tener un sinónimo carecen éstos de 

exacta equivalencia, como imprudencia! e imprudente, violatorio, nutricional y nutritivo, etc. 

De todo lo anterior puede inferirse que la lengua española y paralelamente el lenguaje 

informativo son entidades vivas, en constante evolución, crecimiento y perfección. 

Corresponden únicamente a los hablantes regular el uso de tales vocablos. 
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