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CAPITULO l 

REDACCION Y EFICACIA 

l , l. REDACCION 

1.1.1, Qué es redactar. Este verbo procede del latín • redactum =compilar, 

ner en orden, y stqniftca eaatblr lo pensodo, acordado, sucedido ·o Investiga 

do. Pero simplemente escribir no basta; es necesario que el redactor lo ha-

qa con exactitud, oriqinalldod, concis16n y claridad: es dE.c!r que redacte --
,, bien. Para lograr este objetivo debe conocer lo esencial de la gram.1Uca, e~ 

\· . . 
tar al ' m~s frecuencia y seguir las ta:tto de los errores en que se incurre con . . . . .. 
normas qenerdles y especiales que dan calidad a todo escrito; adem6s, debe 

ser persuasivo y convincente si quiere IOQTar el ¡rop6sJto que se ha impuesto, 

Quienes pueden exteriorizar sus ideas en un escrito reafirman su perso-

nalidad y destacan; en cambio, quienes se ax¡:resan con torpeza de¡<!.n entre-

ver su falta de cultura y de Intelecto, causando una paupérrima Impresión. -

Por este motivo es Imperioso que los ¡::rofestonales, estudiantes, secretarias, 

etc., se empenen en dom1n41' el particular arte de la redacción, en el que la 

palabra bien Ol'9anl>:ada es la llave que abre las tres razones que existen en 

el hombre: la del corazón para agroadar y emocionar, la de la voluntad para 

persuadir y la del entendimiento para convencer. Llegar o penetrar en una o 
• 

en las tres razones debe ser el fln de todo documento. 
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'· 
Para hacer m6.s patente la necesldo.d de dominar la bueno redacción, 

comparemos la expresión eacrtta c:=on la ex¡x-es16n oral, Cierto es que esta 

(lltJma se llmitl!o por la inhibic16n que impone, en muchos, lo presencia del 

público; pero cuenta con la ventaJa del f&.cU contagio, paque la palabra en 

vibrdclón oral captura la atenc16n del oyente, lo emociona e Impone en 61 -

toda la emotividad anímica del orador, pc¡r ur ésto escultura viviente y pr2_ 

ductora. En cambio, la expresión escrita ¡resenta settil.SY graves desvent.\!, 

Jae, pues no cuenta con el recurso del contacto directo, carece del gesto oc2, 

torio que afirma, refuer:z:t~o, prolonqa y foctllte la viJUallzacJ6n de las tm.!lge­

nes; no est&. en ella Id escultura viviente y vibrante que senslb!H;;:~ y' m.,u-

z;¡s Ido idea, el pensamiento y el mensaje; adem6.s, siempre estA sujsta· a le 

' critica severa y fría del lector, 

el público que escucha. 

• • 
la cual est& ausente 

~ .1.-"l 
casi absolutamente en 

De la comparac16n anterior se deduce que e1 queremos dar dimensión -

emocional y dinamismo e nuestra ex¡rea16n escrita; al queremos ser persuau 

vos y convincentes con nuestra pel11bre eat&Uoa, Inerte pare muchos,- terie--
• 

m os que inyectar en cede uno de nuestros documentos, cualc¡ulora que sea -

su na-turaleza, una fuerza e 1ntenc16n especial, que sólo puede emanar de 

le propia Úná""gln.:~éi6n- -de- c¡ulel\ posee- el ucreto de 111-REDACCION-APLICADA; 

es decir, de quien conoce el rigorismo slnt!.ctlco y domli~a la flexibilidad --

del ordenamiento 1691oo-plicol6qico, de modo que pueda subo«<lnar siempre -

el orden de laa p11.lebrea 111 orden de las Idees en forma coherente y concet~ 
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nada_;- que s6lo. puede emanl:ll' de quien posee un ampllo y rico vccabu!arlo ~ 

r01 entregar con cada palabra la connotación y la imaqen que se quiera grabar 

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

l , l, 2. Cómo aprender a redactar: Para aprender a redactar s6lo hay un e!!_ . . 
mino: practicar. Recordemos que como arte dominado Impone la condición -

de creatividad. El redactor debe conocer, naturalmente, los prlncipios per-

manentes que no pueden soslayarse; es decir, debe conocer !11. gramática b<._i 

sica, saturarse del deseo de.cu!Uvarse como disciplina formativa y, como-

norma, superarse en cada escrito, no estanca:-se, sino procurar siempre me-

jorar sin caer en la copia de lo ajeno o en la de su propia creac16n, Esto 

Uene ·que ser slstemtltico, ¡¡o¡-que el redactor debe considerar la redacción -

como una )lerrami~nta cuyo manejo se proP;Olte dominar, 

Cierto es_ que no se escribe bien sólo con el il~<'fldJ:.:aje de la gram~-

Uca. Como arte, req~tere de mcx:lelos y de experiencia ¡:copla; pero mcx:lelos 

en los que cada redactor ha lm¡:reso su emotividad anímica y su personalid,1d; 

as!, quienes redactan lleQan il. enriquecer su experiencia y crear su personal 

estilo. 

••• se aprende a escribir escrlbie!l Leop::~Jdo Lugones dice, con ra:z6n: " 

do, leyendo a otros escritores y estudiando el Idioma~. Estas tres condlclo-

nes simplistas constituyen la base para llegar a dominar la redacción, Em--



'· 
pleand.o uno sólo de estos medios se reduce la ~pta po5ibiltd8.d de' alcanzar 

el objetivo. 

La qram~tlca es ineludible, pues o.un el analfabeto que se expresa bien 

por índole, hace gramática sin saberlo,' Pero no es necesario--caer en el ab• 

surdo gramat!clsmo, como un conjunto de reglas fr!Ds y mUertas. Claro que 

no podemos ¡rescindir en absoluto de dichas rae;¡ lela; pe«> es preciso darles·­

vida, animarlas mediante ejemplos da apUcaci6n pr&cuCo que surjan de la -­

buenll lectura, del propio estudio o de la ensel'laru:a a la que nos sOmetemos 

·para. alcanz:ar el dominio de la redacción, 

Con la gram6t1ca ·como base, con la lectura como coinplemento obl1gado 

p-u-a acrecentar el vocabul!lrto, con la constante práctica' y con la intención 

de ser slem¡:c-e creativos, toda persona puede ubicarse como buen redactOl". 

Sólo hay que proponérselo, Escribir, tachar y volver a escribir, a fin de co­

rregirse y superarse, es el camino para alcanzar la maestría en este arte que 

es actividad comunicatiVI'I, tan vi!llorizadl'l como Jndispensl'lhle, que va desde 

la simple nota escrita hastl'l el informe formal técnico extenso, • 

------No es- preciso ser un-Uterl'lto par<l.. tener. necesidad_ de_eserJbJr_ bien. __ La 

io::tlvldad moderna de cualquier índole no1 oblJqa a dominar 1~:~ axpres16n eser.l 

t~:~, como documentos de comunico.c16n en el campo de relacione a, Seamos -

dominadores de este tipo de comunicación; obliguémonos a conocer los prJnQ!. 
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pies bAslcos de la gramAUca, tomemos modelos de buenos escritores y redag_ 

tares y ubiqtJémonos en el justo lugar de nuestra propia actividad profesional, 

1.2. EFICACIA 

l. 2. l. Elementos del esc;rito. Además de las Ideas bien expres<~das, todo 

asalto debe estar Impregnado de tacto y cortesía, factores éstos que dan --

nuevo significado y valor de eficacia al documento; asimismo, deben satJsf2_ 

cer cualidades de claridad, concisión, sencillez, adecuación, ordenación, -

originalidad y que precisen Interés. 

Extemar tacto y cortesía en un escrito es: 

Establecer claramente el ob!etlvo. Al cumplir con este principio el 
redactor sabe lo que qUiere decir y cómo decirlo, y lo hará más 
comprensible para el lector. 

Pensar en el destinatario. Como procede el buen vendedor, el red<:~s;_ 
tor debe oúecer beneficios antes que el producto; es decir, qu~.< en 
su co!Tespondenclll ha de exponer motivos de interés y de compren-­
sión hacia su dest!nataito, pero, po¡- supuesto, sin perder de vista 
el principal objetivo, Debe también despojarse del personal!slmo -
"yo", consustancial, que tanto enceguece y que es característico de 
los egocentristas. ("Yo pienso as!'', "yo quiero,,,", "me interesa,, 
etc.) En cambio, empleando el "usted" la gente participa de mejor 
grado, y con el "nosotros" todos automáticamente se Incluyen en -­
nuestros pensamientos. 

Cuidar el tono, Este debe adecuarse tanto a la neaturaleza del escr! 
to como a las características del lector. El tono debe ser siempre 
amable, pero sin dejar entrever flaqueza. 

Ser um<!.ble y comprensivo. Sin caer en adulación ni en debilidad Y 

' • 
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sin lmportiir circunstancia, el redactor debe demostrar amabilidad -
y comprensi6n. Esto es arma infalible en el campo de relaciones, 
En una carta se puede reclamar, acusar, oorregir, reprochar, reba­
tir, etc., pero su éxito dependerá de su fuerza persuasiva y de la 
fuerte dosis de tacto (•) con que ha sido escrita; por ello hi!. de -
planearse con mucho cuidado antes de proceder a su redacción de­
finitiva. 

Además del tacto y de la cortesía, existen otros elementos que contri-

buyea a la eficilcla y no deben omitirse en un escrito; éstos son: 

PLmtear cuidadosamente lo oue se !!J!jPTBsará. Esto significa que, 
de acuerdo con el objetivo, se han de Jerarquizar y ordenar las -­
ideas de modo que despierten interés y lo mantengan al través de 
todo el documento mediante una exposición y encadenamiento lógico 
psicológico, "lucidus onio" (disposición correcta), c¡ue exige el les:. 
tor. 

No olvidar que las pl!labras escritas eermane<-en, En la ex¡:reslón 
oral las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia 
perm.,· 'le; por ello debe cuidarse el vocablo seleccionado, no es­
cribu llujo presión de Impulsos ni precipitaciones; pues nada huy -
mlís contraproducente c¡ue equivocar términos, hacer rectificaciones 
posteriores o protestar arrepentimientos. AdamAs, lo escrito serlí 
permanente testimonio con c¡ue valorlzaré.n la personalidad del reda,s:. 
tor. ?or lo tanto, hay que procurar que esta valorización sea siC!.!!. 
pre favor~;~ble. 

Evitar el automatismo, El buen redactor siempre trataré, en cada e§. 
arito, de ser creador, Esta cuaUd.!ld, ademlís de llevarlo a la mee§. 
trfa, hartl que sus documentos persuadan y convenzan. Esto no sia. 
nlflca que deba desecharse lo habitual; no, significa que debe ex--

_------ tril.erse lo Citil y actuante y dar un toque personal a las exposicio--
--neS, -<i.córde-con-las necesidades. - -~ 

Estar al día en materia !diomlíttca. Excluir en todo escrito los vuJ 
garlsmos, barbarismos y .tlerlv.mQ,i\ frecuentes en el habla cotidia­
na, es unn obligación de todo redactor, Uberarse de los escollos 

'5C~Ú~t111f15 

{*) Entléndil.se aquí ill tacto como el arte de ganar una discusión sin perder un 
amigo. 
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nas y ayudar a decidir a favor de lo que se ofrece, poniendo en 
la mente del deeUnatario.Jmflgenes que lijen en ella la base de 
firme confiam~:~, Todo esto 1mpuls<l ol lector hacia el final del 
escrito y favorece el resu!tddo PQ111tivo que se busca, .. 

• 

l. 3, !-li:COMENDACIONES 

-

-

Estudie con intecés la gramAtica bAstea que incluimos en este tru 
tado. 

Recuerde que redactou bien es afirmar la personalidad y destacar. 

Acumule un dlllpllo y rico vocabulario, al través de las buenas -
lecturas y del diccionariO,· para que pueda expreS.ir' con precisión 
sus ideas. 

Recuerde que se aprende a esc:rlbir 
escritores y estudiando el idioma. 
tas tres condiciones. 

escribiendo, 
No se-aleje 

leyendo a otros -
de ninguna de e~ 

Con la gramAttca como base, con la lectura como complemento 
obligado, con ·la constante pr6ctica ·y·· con la intención da Ser 
siem¡::¡-e creativo, usted llegar-1 a ubicarse como buen redactor. 

Como factOI"es d• tacto y de cortesía, nunca 
toa: 

Fijar claramente el objetivo. 
Pensar en el destinatario. 
Cuidar el tono. 
Ser amable y comprensivo. 

' 
Como cualidades que aumentan 
olvidar saturarlos de: 

·Claridad, 
Concisión, 
Sencillez. 
Ordenación, 
Originalidad,· 
Interés. 

. - _, 

.. 

. ' 
lo eficacia de 

olvidar en sus e ser.! 

' 
. . J 

'"' escrito,, nunca 
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CAPITULO 2 

• 

SIGNOS DE PUNTUACION 

.. 
~.l. NECESIDAD DE PUNTUAR 

Si queremos distinguir el valor p¡-os6dico de las palabras y el sentJ. 

do de las oraciones y de cada uno de sus miembros; si deseamos que --

nuestros escritos expresen con claridad,el mensaje que en ellos entrega-

mes; si pretendemos que les oraciones principales se distingan de l<!~s SJ! 

con:Un11das estableciendo la obligada p-elaci6n en las aflnnacioneS que el 

escrito contiene; si nuestra 1ntenci6n es facilitar el empleo de incisos que 

• 
ayuden a la lectura en ta=ma corTecta, debemos utilil;ar adecuadamente 

--

signos de puntuación, pues son t<~.n precisos y necesarios como las ·sei'I.E_ 

les de transito~ de una gran ciudad, y no s6lo cumplen la finalidad de -

evitar el desorden y la anarquía, sino .que es tan al servicie del orden y 

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

la marca exterior y visible del pensamiento ordenado. 

No se puede escribir .sin puntuación ni tampoco uUU~ar los signos 

dn conocer el valor y la sign1ficac16n de ellos, pues indican las paradas 

obligatorias, las discrecionales,· la pdortdod de una frase sobre otra, el 

c<~mblo de dirección de una Idea, .y mMcan la entonación, el sentido de 

lo que se escribe, o cualquier otro mat1~ particular de lo que se ex¡)l"esa. 
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Creer que los signos de puntuo.ct6n.son.figurltas decorativas, ce¡::rt-

chos de gram&.tico, elementos de impOrtancia secundaria, es I!Ceptar. de an_ 

' 
temano la pobreza, la obscuridad y ~1 caos o la•ct;mfu!'t6~1 de~ pensemten-

to por expcesar. Hay que convencerse de que no se puede escribir sin --

utilizar correctamente los signos de p\Jntuac16n, ya que son médula de te-

d11 expresión ordenada, clara, ¡::rectsa y eficaz. 

Pasemos di ex<~.men de c8da uno de ellos: 

2.2. IA COMA 

• • • Este es el signo que re¡resenta !11 PIIUSl:l m.1s breve, pero tambl~n el 

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

• 
m!s ('J.tenct6n, Se usa: 

a) P<~ra separar elemen,os an&.logos de una serie, (Palabras de una­
misma clMe y f:raBBB y oractonee breves,) 

b) Para separar palabres, frases u orociones q'ue tienen carácter !n­
cident~l dentro de la or;:~c16n, 

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

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto, 

e) Ante la conjunción •y•, 

f} PC1Ca sep&"M elementos en apos1c16n. 
~ 

g) En las oraciones eltptioaa. 

h) Para separar el sujeto del verbo ~incipal. 

1) Para separar palabra¡ o u~esionee entaucas que estén al comien. 
zo de la frase. -. 

J) PC1Ca cambiCll" una orac10n ''detennlnativa'' en ''explic:diva" o \'Ice­
versa, 

11 



'. 2/J. 

k:) Otros usos de la come.~ . . . 
• .. 

2, 2, 1, Pill"a seoarar oalabras. frasea. u oraciones de uns serie, (Pala--

bras de una misma clase y frases y QI"8Ciones lreves ,) 

E:JL •.• plos: 

Antonio, Pedro, Juan, Ramón y Arturo, 

S.sii, entré, volví, lo busqué y no lo encontri, 

Compr-é 16.picas, cuadernos, gomas, tinta, regla y qises para -
mis hl¡os, 

Marqarlta Iba eleqante, bien vestida, perfumada y muy contenta, 

Ella, tCl, él y yo debemoa divertimos, 

Antonio es bueno, laborioBo, amable, discreto e Inteligente, 
.. . ' 

Jóvenes y mayores, pobres y ricos, intelectuales y negociantes, 
todos necesitan ex¡resarse bien, 

Ni t6 lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree, 

Mar de fondo, fr&.gil quHla, largo viaje¡ playa lqnota, •• 

2. 2, 2, Para ¡epat1!I pp.labra~. frases. u oraciones que tienen carácter lncl-

dental dentro de la oraci6n. (Son elementos incidentales toda palabra, -

!rase u ocación explicativa -en tipo cursivo en los ejemplos- que, suprl-

midas, no alterarían al sentido genérico de la oración.) 
• ' 

EJemplos: 
•. 

Colón, que era genovés, descubrió el nuevo mundo. 
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Pedro, si se lo !JOOOnQ, lo consigue. 

Sé, oor desgracia. que no ~oy muy hábil, 

Digo, por st no lo sabes. que }lega hoy, 

El oro, metal precioso, ea codiciado par todo el mundo. 

Creo, como ya te lo be sUche, que no he de venir, -- - .. --

Z.Z.3, Para separar el vocattvo{en tipo cursivo en los ejemplos) del resto 

de la oración. 

Ejemplos: 

¡Dtos m!o, escúchame~·· 

Amtgos, cuenten' con iros otros 

Cuenten con nosotros, amigos, .. 
Iorqe, dilo de una vez, . ' . . 

¡yo soy ":'uestro Emperador: 

Aprovechen, Ci!.mpesinos, la opoft¡¡nidad que les" brinda el gobier­
no, 

(Obsérvese que si el vocativo eat-1 al principio de la Ol"ac16~ se pOne una 

come después de él, si estA intercalado se cOloca entre comas, y si est-1 

<1l final se coloca una coma antes de él,) 
• 

En ocasiones, eupr!m1enC!o le. coma del vocativo se· cambia el sentido; 

pues no es lo mbmo decir: • .· 
• 

Juan entra enseguida, 

que - Juan, entra enseguida, 
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L/S, 

En el primer caso se afirma {ori!.c16n enunclativ<'l afirmativa} que Juan 

entra; en la segunda, llamamos a Juan -vocatlvo- diciéndole que entre -

(oración exhortativa o' imperativa); • • 

. , 

!.2.4. Para separar elementos·aDtepueÍtos al suJeto, 

a) Cu<'lndo antecede al sujeto un sí ~lrmat!vo, un no enfético, o -
una interjección, ltl conia ea obligatoria, -

l:Jemplos: 

b) 

Ejemplos: 

sr, estoy d111 acuerdo. 

No, no iré aunque te empenes.-
• 

¡Oh;, yo le conozco sus amorfos, . _ 
' . ' . . . . 

¡Ay, dolor por tu ausencia, amada - . mfa ~ 

¡Ah~. ~ntonces, todavía ten9o tiempo, 

No, no me conv.~f;!C&r.1s, ~ més q':le te empe!'les. . ~ .. 
Cuando el elemento que antecede al sujeto es de alqu.,.i~ exten-­
sión y siempre que contenga· alQUna fonna verbal, debe separarse 
del su¡eto por medio de coma. 

" . • . - ' ' . 

Mlentr<~s méiJ conozco a los hombres, ' mfls quiero a mJ ~rro. 

Para h.acer mal, poco tiempo basta •••.. (Séneca,) • 

Cuando lleqaron al final del cam.LJ:!o, todos se sintieron con-­
tentos. 

Cuando 
dos. 

"• 
terminen los exflmenes, sabremos quiénes fueron aproba-

• • 
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~ Oídas las exposiciones, el jurado d1ct6 su f<~llo. 

2.2.5. La coma ante la eon1ync16n .Y, 

a) En caso en que pudiera haber confust6n, 

Ejemplos: 

A Manuel le qustaha el trabajo, y el ocio lo consideraba aQ. 
surdo, · 

- Sobre los barcos lloraba 
toda la marinería, 
y las m6s bellas mujeres, 
enlutadas y a!llgtdas, ., 
lo iban llorando t!I.Ínbtán "' ' 
pcr el limonar arriba (Garcia I.orca,) 

' 

. . . . . '. (En el primer ejemplo, si ae su¡::r1me la coma parece~ía que "a M<~--

nuel le qustaba el trobajo y el ocio~; en el sequndo, parecar(a que ~so~ 

bre los barcos lloraba toda la marinería y las m6s bellas mujeres".} 

b) Cuando dos oraciones coord.i~ ;¿~~njunci6n "y" sean -
perfectl!lmente eeparablea (con sujeto y verbos dl.stintosl. 

Ejemplos: 

Pedro arranc6 su coche, y yo me quedé sorprendido, 

ruan lleg6, y tÍI fuiste al cine, 

Ahora qutero contada el Íllt1mo fondo, y, Ell Clltlmo fondo es -
que el hombre que 1e11. hombre.,, (Unamuno,) 

e) Cuando una de 111.1 o:rac.tones sea aflrmat1va y la otra negativa, 
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. 
• 

E¡emplos: 

El Ueg6, y no pudo encon~arte.~ ,' •• ' • • 

Llamé enérgicamente, y no me respondieron, 
. .. •• . . . .... 

Lo estud16 toda la noche, y no lo com¡rend16. 

d) En ocasiones, cuando la. "yM _va segUida de un elemento interc.2_ 
lado, para no poner dos comas tan cercana~, -~e suprime la que 
le precede. 

Ejemplos: 

No habló m~s. 

(No habló mtls 

' 
y, por- razorie-s'obvlas, tampoco nosotros. . . ~ ' 
y, por razones obvias, tampoco nosotros.) 

---- . ' .._ .t.. ' -

Ella esté. muy grave, y, aunque quiera, no puedo ocultarlo. 
(Ella está muy graV'e'·y, aunque quiera, no puedo ocultarlo.) 

2.2.6, Para separar elementos en aposJ.c16Q(*) · ... -
E¡emplos: 

Don Juan de Castilla, caballero de la orden de C.:~latrava, -
Marqués de Valle Santo, Conde de la Villa del AguUa, Capl­
ttln de Dragones de la Reina, triunfddor de la expedlc16n a -
las Indias, ha sido designado por su Majestad para ocupar -
el alto puesto de ••• 

Madrid, capital da Espat¡a. 

ju!rez., patriota mexicano,- fue hombre de profunda vls16n poli 
tlca. • . . 

Ancb-és Bello, el cé-lebre gramtltico venezolano, vivi6 y muri6 
en Chile. 

(*) Efecto de poner consecutivamente sin conjunci6n, dos o más sustantivos 
que denoten una misma persona o cosa, 
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2, 2. 7. En las oraclone!i el!ptlcas. (En estas oraciones hay que poner une~ 

coma en el lugar del verbo omitido.) 

Ejemplos: 

Arturo era simpático; Pedro, antipático. 

Yo amo a Mar!a; t6, a Elo!sa. 

T6, tranquilo (= t6 mantente tranquilo). 

Unos hablaron de negocios: otros, de deporte. 

Te prometo que nuestro ha<¡ar será hermosO: nuestros hijos, 
iguales que nosotros; nuestro amor,, firme y siem¡re armónico; 
y nuestra felicidad, penn~ente, · 

• 

2.2,8. Para separar el suJeto del verb? principal. (La coma sólo debe -

usarse cuando el sujeto sea de alquna extensión.) 

Ejemplo~; 
• • •• • • 

El tener que huir de enemigos que atentan contra su propl<l -
vida, debe de ser muy desagradable. 

J..) multitud inquieta e incontrolable que tanto nos preocupó, 
dio, al fin, muestras de cordura y pudimos dialogar con ella, 
dentro de la raz6n y la justicia, 

2.2.9. Para separar palabras o exPreSiones e!Úáticas que estén al comlen 

zo de la frase. 

EJemplos: 

Cierto, no podíamos pedir más. 

He aqui, que me he hecho meter en el saco, 



Ad16s, no creo que lo veré m!s. 

Caramba, llueve desde hace un mes. 

2.2.10. Para cambiar una oración "detennlnatJva" en •expUcat!va• o --

viceversa. 

E:jemplos: 

El piloto mareado no pudo dominar el avión. (Oración determ.! 
nativa puesto QUI!I precisa eu!l era el piloto que no pudo do­
minar el avi6nJ 

El piloto,' mareado, no Pudo dominar el av16n. (Oración en -
la que explicamos que el piloto no pudo dominar el avi6n poL 
que estaba mareado.) 

Los niflos, que estaban en el patio, echaron a correr, (Ora-­
ción e~tpUcativa que nos 'dice dónde estabdn los nlil.os que 
echaron a cmrer,) 

Los nli\os que estaban en el patio echaron a coner. (Ora-­
ción doterm1nat1va porque aftrma que solamente echaron a co­
rrer los nil'los que estaban en el patio,) 

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

' . ' 
Los soldados, que Ignoraban la onlen, ·cayeron en la trampa. 
{Orac16n expUcativa que nos dice que todos los soldados, por 
Ignorar la onlen, cayeron en la trampa.) 

2,2.ll. Otros usos de la coma. 

a) Al comienzo de :una carta par~:~ separar el 'nombre de una ciudad 
del.de su Estado, Provincia o Pafs. 

.. 

¡S' -
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EJemploa: 

México, D. F, 

~ Campeche, Camp, 

Toluca, Méx. 
.. 

La Habana, Cuba, 

Bogotá, Colombia, 

b) Para sepa:rdl' el nombre de un~~o obr-a, del de su autor. 

Romeo y Iu!Jeta, de Willlam Shakespeare, se ha representado 
en todos los idiomas, 

Un agónico espat!,ol. de Ma, Dolores Pérez-Lucas, es una -­
magnífica biogrefía dé Miguel d,!! Unamuno. 

/9 --

el Cuando se cambia el orden sintáctico de una Of"-C1Ón o de las orA 
clones dentro de un p!:rafo; es decir, cuando se adelanta lo que 
deberla Ir después. 

EJemplos: 

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

Cuando lleqa la primavera, los campos florecen, 

Si ambos ejemplos los expresamos en su orden sintActico no habrA ne-

cestdad de emplear la coma: "El cadete ae lanzó al vacío con la bandera eJl 

volviéndole su cuerpo", "los campos florecen cuando la ¡::t'1n\avero llega", 

d) Se usa la coma para aislar las expresiones: esto es, es decir, -
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sin embargo, POr consiguLente, POr tanto, no obst<Int; ~ otras 
po.~recid<.~s, 

Todos, en efecto, estudiaron la cuestión, 

Los acuerdos, POr tanto, pueden consideriJrse satisfactorios, 

Te diré, sin embarqo, que es imPOsible lo que pides, 

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

se POndrá después de ellas, Cuando la expresión que ' les antecede, den--

tro de !u oración, es de cierta extensión se pandr.1 punto y coma antes de 

cil:.ls y coma después, (Véase el uso del punto y coma.) 

e) Se usu Id coma para separar una· pregunta o exclamación inicia­
da dentro de !;, outclón. 

::¡e1:1plos: 

Yo estab<.~, ¡claro est.1 ~, confuso y sorJ)fend!do. 

Después de la aclaración, ¿ por qué habría de p¡-eocuparme? 

Camino.1ndo a ciegas, ¿cómo hab!iJ de saber dónde me encon­
traba? 

f) Se usu la coma para separar términos que denotan alternativu en­
Jaz<~elos por la conjunción "o"; y se evita si los términos son s_! 
nónimos. 

C•cmplos: 

f.n el drama estreno.1d0 <~yer, el protagonista o actor prin'c!pal' 
muere tr.!igicament.:.. (IJnc slnóntmos.) 

C!' Instituto de la ComuniCdC!óil y Ventas fue inaugurado por el 
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Ministro o Secretario de Educeción, (Une sinónimos.) 
•• 

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

No sé si en el accidente murió el padre, o el 'hijo. (Enlaza 
alternativas,) 

g) Se usa la coma ante la conjunción ni cuando los términos que 
enlllza son inconc!Uables o contrarios: pero se suprime cuando 
los términos son conciliables. 

E¡emplos; 

l:n la <lctualldad, 
den ni seguridad. 

la ciudad de Nueva 
(ConctUables,) 

York no garantiza ni or-

:.:anuel no cometió ni robo ni fraude •• (Conciliable.) 

:a la deja en paz, n1 111 comprende, (Contrarios.) 

Mi Jefe es muy terco, no dirá ni que sl, ni que no. (Contra­
rios.) 

2.2.12. Frases cuyo signific!ldo depende del lugar que ocupa. la coma. 

P<.1r-1 que el lector valorice la Importancia de este signo de puntuación, 

\ocluimos a continuación algunos e¡emp!os cuyo significado depende sólo del 

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

Espililol, de la Dra. Marf¡¡ Caso. 

' ) Tuve ""' entrevtsta 000 "· sólo PMO explorM su .'!nimo. 

' ' ) Tuve "0' entrevista 
/ 

000 él solo, para explorar '" .inimo. 

• 2) Si él ,, quisiera, m o> pWÍO perderla. 

2 ,, Si él ,, quisiera mal, podría perderla, 
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3) Dejo mi haciencla a mi hijo, y a mi espesa el usufructo para su 
1~ fl'ltlll\d,f!rl,;,. 

3 e) Dll!O mi hacienda a mi hiJO y a mi 
~ llf,t;¡lfU/,IIt'iti.., 

esposa, 
• 

4) ¡~t:i'ior, muerto está, tarde llegaremos: 

4 ¡¡) ¡ Sr:f'ior muerto, esta tarde !legaremos~ 
. ' 

5) Li! s'"ñor-a, de usted espera el fallo.··· 

S a) L<l sefiora de usted, espera el fallo. 

E J E R C .J G I O S 
' ' ~ . 

. " 
el usufructo para su 

!,;:1 los p!irrilfos siguientes· se hil omitido~ la coma. Coloque este SÍ!l 

no donde crcCI que debii Ir. ·Los dem<is signos de puntuación son correctos. 

1) L1s fuentes la entretienen Jos prados la consuelan los .'irboles la 
desenojctn y las flores la a!egr11n, (Cervantes) 

2) El viento la lluvi¡¡ y ,, frío causaron serios dai'IOS ' '" bosques ,, seml.>radoS ,, )>Oblación urbána. •• • 
' y ,, " 

J) El oro se prueba con el fuego; 1<1 mujer con ol oro; y ,, hombre 
000 in mujer. (Qullón .) · ' 

4) Se quitó frente <.1! tocador el sombrero de fieltro negro que seguía 
h<.~c:iendo un buen papel <l pesdl" de tener dos temporadas y cambió 
rt.pli.lJ.mente su traJe de ch"queta negra por un vestido de ca:.a. 

S) Compctfieros tengo que comunicarles una noticia agradable. 

6) Llora mujer y vencerás. 

7) t:nséñume viejo puente " dejar pdsar el río. (Manuel de Cabra!.) 

"' Too..!us entraron alqunos se 
ul comedor. 

' quedaron en la . . . ., sala Jos demás pasaron 
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9) Usilr pues la venganza con el superior es locura; con el Igual 
peligroso; con el inferior vileza. 

JO) Conquistó y gobernó el Perú Francisco Pizarro. 

1 1) Se ctCOgió al remedio a que otros muchos perdidos en aquella ciy_ 
dad se acogían que es pasarse a las IndlllS refugio y amp11ro de 
los desesperados de Espal'la iglesia de Jos alzados salvoconducto 
de los homicidas etc. (Cervantes.) 

12) ¡Ay qué trabajo me cuesta quererte como te quiero 

lJ) No definitivamente no lo acepto. 

14) Desde antiguo fue el militar quien poseyó la tierra y sirvió para 
premiar actos de heroismo. 

15) Oiremos finalmente que los acontecimientos se precipitaron y en 
efecto el desenlace sobrevino rápidamente. 

2. J. EL PUNTO Y COMA • 

Este stgno sirve para señalar una pausa mayor que la que denota la -

coma. y se emplea: 

2. 3 .l. Para separ<'.lr fr<'lses relacionadas eritre sí. pero no unidas por una-

con¡unció:'l o una preposlci6n. 

l:¡emplos: 

Consiguió un gran triunfo; casualmente yo estaba allí. 

Estaba muy ocupada; me prometió acudir al día siguiente. 

En cuanto a cambiar desenlace no me era posible; no soy yo -
quien ha dado vida a Don /\vito, a Marina, Apolodoro, sino son 
ellos los que hcm prendido vida en mí después de haber andado 
errantes por los limbos de la existencia (Unamuno.) 
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':'..3.2. Para UPMilr Jos elemento~ comooestos de una urte; y también 

oraciones entre cuyos sentidos htt.Y proxlmidtt.sl. 

EJemplos: 

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

En su vida real1z6 cosas diferentes: trabajó como agricultor 
en su juventud; realll::6 estudios en la escuela y en lo unlve.r 
sldad: ejercitó la profesión de abogado; en fin, fue un ciY. 
dadano ejemplar, 

Vinieron tos 4qullones de noviembre, glaciales y recios; 4!Te­
bataron sus hojas a los Mboles, llevándolas, ya rodando per 
la tierra, ya volando entre las nubes de grueso polvo; se 
gu;sreci6 el rabadtin en su caball.a, y el labrador en su alque­
r[a; la nieve, descendiendo espesa sobre el monte y el valle, 
borró los c;sminos, llenó las barrancas y cubrió con su triste 
blancura todos los m<~tices del suelo, tod4 la varted<~d rlquísj 
m<~ de la natur.!!leza. ftsbozo de una nueva Gramática de la 
Lengua Espal\ola,) 

La obra c;;onvers11r es vender. de Antonio Miguel Saad, es un 
texto ágil y moderno; de clara y sencUla exposición; de qran 
valor como instrumento de trabajo para el vendedor, pues su 
método es realista y objetivo. 

2,3,3. Para seearar las CQn!unctones de aquellas oraciones que tienen --

cierta extensión; conlunglonea ·talea corno; pero, POr.consiguiente, m~--
aunque, por tanto, empero, porque, sin embargo, etc. (Véase el apartado 

2.2. ll d,) 
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En dura y penosa comtnat11 habíamos atravesado el desierto, 
teníamos un11 aed abrasadora; pero nuestro Jefe llnpuso su -
criterio \' nos obl1QÓ a continuar, 

- '.Josotros est6.bamos dispuestos a cumplir nuestras p-omesaa; 
pero despué~ de lo ocWTido, ya no es posible, 

Realizó con gusto y perfección todas las tareas; aunque sa­
bía que no iban a ser pac¡ad!!s, 

Los pasaJeros del~Tttan!c" no se habían percatado del peli­
gro; andaban alegres y desp-eocupados, faUces' de haber po­
dido re11l1ZIIr la travesía; de pronto, el coloso enorme de hi!!. 
lo, los gritos de an<¡ustla, el silencio, 

2.3.4, Cuando oonlendo coma. una orac16n o un periodo pueden resultar 

confusos. 

Ejemplos: 

(Véase el apartado 2.2.7,) 

La p-tmera parte de la obra era Interesante; la segunda, ln!!l 
pida; la tercer!!, francamente abtuTJda. 

Ustedes compran al contado; nosotros, a plazos. 

La tr<•gedia de la vida es la muerte: el anhelo, la ilusión de 
amar. 

.:.3.5 Cui:lndo, después de varios Incisos seearados por coma. hayamos-

.Ju emplear una oración aue se refiera a los mismos conceptos o lgs abar-

"u" y comp¡enda todos. 
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t;l ince~sante tránsito de coches, la notable afluencia de -­
gente, el nJido y el Qriterío de las calles, la desusada ani­
mación de la ciudad; todo me hace creer que se da hoy la -
p¡-!mera corrida, 

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

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

2.3.6. Cyando en los miembros que forman la clAusula se rePite el go--

nombre. que hace veces de suJeto. rewesentado este !iltimo por el relativo 

r:ue, quien. 

LJlOm¡;tos: 

El hombre de estado que guia por buen sendero a su patria; -
que la gobierna con justicia y con celo; que procura enaltece.r 
lu con la rectitud de sus costumbres; que gustoso otorga su -
vida en bien de le misma patria, ése vivirá siempre en el co­
razón de todos los hombres de bien. (Maria Caso.) 

Un nii'lo a quien nunca se ¡rodtgaron caricias; a quien no se -
le Instruyó moralmente; a quien se le dieron malos e¡emplos: 
i.l quien se le suprimían toda clase de diversiones y golo!llnas, 
no puede culp<~rse hoy, que ha sido condenado por la justicia. 
(Murf<l Cuso.) 

2.3.7. Antes de J,;¡ con!uncl6n y, después de una oración en que se esta 
~ 

ble¡;e un prlnciDiO gener<Jl. y se a!'\ade otra en la gue se d<1 ~pllcaci6n --
p<~tticul.lr <1l mismo concepto, 
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Pero nnda bi:lst6 para desalojar "al enemigo, ·hasta que se abrJ<. 
vi6 el asalto.~ 61 camino que abri6 la arimeda; y se obseJ: 
vó que uno s6lo,' de tantos como fueron deshechos en este -
adoril.torlo, se nnd16 a la merced de los españoles. (Solís, 
Historia de NUeva España, III .) · · ' 1: 

ti buen periodista debe participar de las cualidades de todo -
ser pensdnte; pero tia de contenerlas en sumO·grddo; ha de _, . -
menester, si quiere ser auténtico informad<;>r y orientador, ser 
de pista dura; caminar sin caer dentro dEil amplio barranco del 
soborno; y ¡¡g<J.char las orejas, como lo haCe" el aSno, cuando 
zumba en derredor de ellas el garrote. 

~ .... ' 

' · -.,~ r · ·-''l"o;¡ 

E J E R e 1 e 1 O S 

~:n los p.JrrcLfo5 siguientes se hañ oinltido las comas· y~ los• puntos y comas. 
~ . ~ ,-, . ' 

l"oloque I!Stos signos donde crea que debari Ir.·· - ' 
• • 

·, 

J) f.nlmese a escribir sobre cualquier asunto por ejemplo sobre los 
beneficios de la estilística. 

2.\ ~¡ trujer.•s a tu mujer contigo ens611ala doctr!nala y desb~stala 

JI 

'-!t: ~u nu.tural rudeza porque todo lo que suele adquirir un gobern!!_ 
tlor disacto suele perder y derramar una mujer rústica y tonta. -
(r:{,rv.1ntcs,) 

' 

·1) Como yo lé!mbién he pusado por esa situación comprendo perfec­
t.lrnCr.lc bien su estado de é.nimo perO no puedo autorl:~:arle por -
110 tener fycultades para ello lo que,,';'-horo. me pide: 

J) Lt 1Lica es buen¡¡ l..t realización mediocre el resultadó pésimo. 

·>J :~o sólo de pan vive el hcmbre vive de ideas de mé.ximas de 
r:r<'<:nciu.s de espiritual!dad. 

' 
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7} ConfÓrme at uso de los caballeros andantes Don Quijote elige a 
su dama en honor de la cual ha de re<~.Uzer sus proezas y la -­
llama Dulcinell' del Toboso porque su imeo;¡inaci6n la concibe co­
mo princesa la que en realida~. ~~!" una labradoJ"'!. llamada Aldon­
za Lorenzo, 

• 

8) El hombre débil teme Ja. muerte. el desgrac¡¡,do la• llama el vale!!. 
t6n la provoca y el hombre sensoúi la espera. 

9) Riego y A'vtr..eta' aftrinaron Q:Ué no 'había t:Dt que 'existra el conta~ 
to entre Espai'la y· er resto dil EUro~ que asr se_ hab!a podido -­
dar en Es~i'\11. antes que en otra nación europea unas Cortes como 
las de C4d~.· 

' 

10) Al capitalismo no se le puede negar haber Sido con todas sus ta 
ras el promotor del progreso en que viven las naciones sin él -­
no cabe pensar en mejoras que sólo la ambi<:Jón es capaz de --­
crear. 

11) Y hubo sitlll!ciones y resoluciones para colmar las aspiraciones -
de tos m<ls escépticos: qutérí pret1r16 segutT apc;ga'do al patrón -­
dinero quién eUgl6 otro ttabaJo, m<l.s. grato quiéri se encaminó a r,g 
ciblr un trato agradable quién prefería luz y limpieza eii el tl'l- -
tler en vez de obscuridad y suciedad. 

'· 1 •• 
2.4. EL PUNTO 

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

y seguido (punto seguido), no entraf'ia ninguna dificultad su selección y -

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

usa para cenar un p<l.nafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor . ' 
que la de los otros sigilos estudiados • 

Puesto que el pil.nafo es el conjunto 'de oraciones, coordinadas o ·-- -
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. <u~¡on.Ju,._.d,,~, con que se exJ:Cesa una idea distinta o un aspecto distinto 

u.., l.; idew, todo escrito o documento debe integrarse con uno o m.5.s p!í.rrs_ 

tGo; P,).fd lüt.•lizur el 11sunto o pensamiento que se quiere transmitir. En 

'"'d"' caso hu de colocarse un punto aparte; y cada nuevo párrafo deberlí 

ClWJO:.nzutsa con mayúscula, más adentro de los otros renglones y dos 1!--

r'"'"; ab<•io. (E~te margen Izquierdo mayor que en los otros renglones se 

J!._,n,;, ¡,¡_,ngda. Se aconseja su uso por razones pslco16gicas, ya que ha-

ce U!lsccms<,r ul lector y la lectura se hace más legible,) 

"¡.,., expresión de la belleza en sus formas más elevadas, a 
tr,¡vés dlll temperamento de un artista o de un genio, es lo 
que puede conceptuarsc como arte. De esto se desprende -
que el arte no es otr<l cosa que el método superior y exqui­
:;lto Ue modelar o credf algo. 

"Cunndo el hombre ilpllca su entendimiento a cre<~.r volu!!. 
t,,nctmli:!nte btJlleza o emoción estética, lo que realiza recibe 
"1 nombm de <Irte. 

"Séneca afirmabn que todo arte es lmitaglón de 111 Natu­
r .... Jez<J, cuando ésta es contemplada con intención estética ~ 
ril ¡xoduc!r el paisaje. Sln embargo, la Naturaleza no se -
cons1dcra como obN Mtfstica, porque no es una creación hu­
m.lnil, 

"1:1 artiStil crea lu belleza en unos casos y la descubre 
~n otros. La cre<l cuando es producto de la imi!.ginación y la 
dt.:>ecuh¡·c cuando hace de ella un modelo para su obra de ar-­
te". (Julio de la canal,) 

.. ~:. J:L PliNTO SI:GUIDO 

.' .. •, .. 1. l',:;tc• r,jqno se colocu después de las abreviaturas, (Se excluyen 
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los símbolos que representan una voz correspondiente a la ciencia o a la 

tt:cnic<l, los cuales sólo llevarán puntuación de acuerdo a su ubicación·-

en le oración, (Véo~se el Apéndice A.) 

Art. (artículo), Cap, (capitán), Gral, · (general}, Sr., Sra., 

Srta., (señor, señora, seilorlta), Afmo. (afectísimo), Atto., 

(ntento), etc. (etcétera), 

2.5.2. Se usa punto seauido cuando las ordciones o cláusulas tienen -

estrecha rcluclón entp~ s!¡ o bien. cuando terminamos un concepto y se-

quimos r;,zon.lndo sobre el mismo tema. 

Ljempios: 

El carácter no es el resultado de la casualidad, sino el res\ll 
tado de la solución del alma y su gr"do de potenci"lidad, R~ 
presenta la lfnea del pensamiento que ha sido seguido por ella 
en su desarrollo. (Ramacharaka.) 

El verdadero bien del hombre está siempre en la parte que di­
fiere de las bestias. Conviene, por tanto, que es~a parte se 
huile bien asistida y fortificada, y que las virtudes sean sus 
Cl.!ntinelas, p<:~ra rechaz:ar mejor ;;J enemigo, y vivir con toda -
segurido.1d, exento de temores. (I:pictela.) 

VJnid<~.d de vanidades y todo vanidad, dice el sabio. Vi todo 
lo que se hace bajo del sol, y todo er;s. vanidad. Con razón 
t!~te mundo, en la Escriturl'l, es llam<:~do hipócrita, pues tcn!en 
do buena apariencia, es de dentro lleno de corrupción y vani­
d~d. 

(T;,mbién se puede observar el use correcto del punto seguido 
en los cuatro p.'!rrafos del ejemplo relativo al punto llparte,) 
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2. 5. 3, Los ¡;renombres demostrativos, los adjetivos demostrativos, los 

~onombres posesivos y personales se oponen en fonna qenérica al inicio 

de párr11fo; sobre todo los pronombres demostrativos que siempre impondrán 

lu duda en el lector, ya que <ieslqnan lo que est&. cerca de la persona que 

h"bli:l, o sel'lalan lo que se acaba de mencionar. La duda del lector ser&. 

nuyr,r si existen dos o m&.s ~afos anteriores. 

' -•.• IJ • 

2.6.1. 

"Fray Luis ele Laón nos declara que su arte era reflexivo y 
meditaclo, arte de selección cuidadosa ele palabras y arte de 
medida en la disposición de las frases; arte esmeraelo que -­
nos ofrece la lenqua castellana con loa mejoras elementos -
poéticos y musicales de que es capaz. [y empel'l.o fue po­
ner en el habla del vulgo abundancia, entonación y armonfa. 
Pocas veces cae,,,M 

"El re¡¡Jismo es Independiente de las escuelas literarias. Se 
trata aqu! del verdadero reaUamo, el ele los maestros, desde 
Homero hc:~sta los clásicos de hoy. Este noble realismo, -­
preocupación etern.:~ del arte, se. podría definir diciendo que -
es un método de escribir dando <1 l.:~s cosas la ilusión de vi­
da verdddera, con la ayuda de la observación moral y plásti­
Ci;l" • 

"Llegaban muy consados, agobledos por un largo y fati e;¡ oso -
cL<minar. El grupo se componía de hombres, mujeres y niilos. 
~ tenían, marcadas en sus facciones, las huellas de va-­
rios d!•1s de ayuno", 

LOS DOS PUNTOS 

J:r.te s!yno t<~mbJén indica una pausa y anuncia alc;~o. Se emplea: 

! 
Desrul!s de toda frase que anyncia \lnll cita textual, 
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1.5.3 Los pronombres demostrativos. los adJetivos demostrativos; los 

adJetivos posesivos y pronombres personales no deben Inicia~ párrafo, 

puesto que designan lo que está cercl!l del hi!lblante o seflalen lo aca-

· bedo di! menclon11r. De ahr que, si tnlcten p6rrafos no precisen si se 

rellere 11 le oración que Hnell:~:i!l el párrl!lfo o a todo lo encerri!ldo en él: 

sobre todo los prOnombres demostrativas que siempre Impondrán la dudi!l 

en el lector; máxime si existen dos o m6s párrafos anteriores, 

Los vocablos clti!ldos son. elementos de l!lpoyo ~on loe que el au_ 
• 

tor stgue razonando sobre la Idea, Vi!lrlante de la Idea o argumento que 

ha de contener el p6rrafo: por ello for:~:osemente deben conttnu11r dentro 

del mismo párrafo, y, DI lo exige le puntuación, después de un punto 

sequldo. 

EJemplos: 

1) ~De les Inversiones que el sector púbHco mextc11no hizo en 

1959 fueron productivas directa o lndlrectl!lmente el 91.4%, 

represent11ndo las dlrect11mente productivas el 68.0% • 

"Ello quiere decir que aunque en lo general la Inversión fue 

buena. pare el futuro debe cuidarse Que la dtrect11mente prg_ 

ductlv11 teng11 una Inversión mayor". 

Critica: Es Indiscutible que el pronombre !!.!12. se refiere a lo represen-

teda por las dlrect11mente productivas: por lo tanto, debe continuar den-

• 



Uo del mtsmo párrafo; de .otra manera quedor!a suelta la conclusión. 

• ¡ .• 

2) "1.8 educación debe ser-adecuada al hombre. La naturaleza del 

hombre !nd.!ca que hay un proceso evolutivo en el que pueden 

discernirse elementos constantes y elementos variables. Luego, 

Ja edu~cl6n adecuada al hombre debe ser refleJo de ese proce-

• 
so evOlutivo. fu!9. es lo que sostiene el educador experimenta-

lista. • . . ' ' .. 

Critica: Imposible separar con punto aparte. ta·conclusl6n del s!loglemo 

que se Inicia con el pronombre demostrativo .§!2, " 

3) ., Al emprender la tarea de esCribir este libro para ayudar a qul~ 

nas aspiran a redactar con corrección, no tengo la pretensión 

de eateblecer llQtmas o principios directores, pues reconozco 

que "No hay neda nuevo bajo el sol", ....__ 

e~ es lo·::·¡ert~~~~; nuevo. Quienes nos atrevemos a 

la recopllactón y a Je mcpreslón personel no somos sino una 

part(cula de polvo que se levanta, para caer, e Intenta levan_ 

terse para emprender nuevamente algo que pueda ser útil. 

4) ~Fray Luis de León nos declara que su arte era reflexivo y m~ 

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

dlda en la disposición de les [rases; arte esmerado que nos 

ofrece la lengua castellana con los meJores elementos poétl--
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ces y muslceles de que es cl!lpaz. Su empel\o fue poner en el 

habla de_~ vulgo abund~ncio!l, er:rtonactón y armonía. Poc~:~s ve-

ces cae ... ~ 

• 
S) ME! rel!llsmo es independiente de las escuel<~s llterertns. Se 

trata aquí del verdadero realismo, el de los maestros, desde 

Homero haste los clásicos de hoy. Este noble realismo, p¡-eQ 

cupeclón etern.!l del arte, se podr!a definir diciendo que es un 

método de escribir dando 8 les. cosas le Ilusión de vide verdg 

derll, con la ayuda de la observación moro! y pl~sttca". 

6) "Llegaban muy ct~nsados, aqoblados por un largo y fatigoso 

camina¡-. El grupo se compon(a de hombres, mujeres y ni !'tos, 

Estos teníen, marcadas' en sus facciones, les huellas de va-

rtos d!11S 'de 11yuno". 

Crttlca: En los eJemplos (3) y (6) los pronombre demostrativos illQ. y 

éstos· en el (4), el posesivo~ y en el (S). el adjetivo determinativo 

.f.§.!.!L están correctamente ublc<~dos; pues en sus respectivos párrafos siL 

ven de apoyo al razonamiento y a la lde11 Que se expresan. 

1.6. LOS DOS PUNTOS. 

Este s tgno también indica una p¡¡usa y anuncia algo. Se emplea: 

1.6.1. Despues de tod11 frase que anuncia una cita textual. 
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I:Jemplos: 

-. ' 1 "' 
' 
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Bolívill" dijo: QA la sombra del misterio no trabaja sino el cri­
men". 

En su lecho de muerte, Disraelí corregía las pruebas de su úl 
Urna discurso que habia pronunciado en el Parlamento y dijo: 
"No quiero pesar u la posteridad hablando con incorrección gr~ 
matic.:~l". 

• 

Cicerón en sus Oficios dice a. este pcopósito lo siguiente: -
"No hay cosil que tanto degrade al hombre como la envidia". 

Con releclón a la lectura, dice Salmes: "Se ha de leer mu-­
cho, pero no muchos libros: E.-Sta es· und regla excelente, La 
lectura es como el alimento: el provecho no est.'i. en propor-­
clón de lo que se come, sino de lo que se diqtere" • 

• 

2.6.2, Cuando tru.s ellos viene una enumeración de elementos Incluidos -

en la primera (rase, 

Ejemplos: 

Estos hombres son sagrados: Bolívar, de Venezuela; San Mar­
tín, del Río de la Plata; Hidalgo, de México, (José Marti.) 

Los hombres han abusudo de todas las cosas: de los vegetatss, 
pc~r<l sacur veneno; del hierro, par<~ asesinar; del oro, PM<~ com 
pwr lniquid<Jdes; de las drtes, para multiplicar los medios de -
su destrucción; de la brújula, para ir a esclavizar a sus seme­
jüntes, (Capmany,} 

Don Miguel de Un;:~muno ha escrito numerosas obras: Cómo se 
hace una novela, La agonía del cristiano, Del sentimiento 
lr.'!qlco de 11!1 vida en los hombres y en los pueblos. etc. 

:2.6.3. P"rd <Jbnr paso <J. un" <Jclardci6n. un resumen o una !ustlficaci6n; o 

bien, cuo~mJo IJ primera or<lci6n tiene su consecuencia en l'l segunda, (Ob-
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~órve~e 1" \uerzu de esta consti'\Jccl6n,) 

No pude venir; estaba ausente de la ciudad, 

Nddle h<l estudiado: todos fueron rep-obados, 

:<o se me puede condenar POr lo que he dicho: la verd¡¡d leal 
mente expresada no puede ser deUto. (S. Monteagudo.l 

LJam6 a sus parientes, suplicó a sus amigos, removió cielo 
y tlerr,o, pero todo fue Inútil: neacUe lo compadecía. 

:· .. ~.-1. IJw,;pué~ de una salutación o tratamiento, 

Distinguido seilor Secretario: 

HüHpetable señora: 

Estlmado amigo: 

Compai'ieros: 

f.soc¡ados: 

.. ' .~. ~)e-;p.,(·s de los térmmos: a saber, decreto, ordeno y mando, cenl 

¡,, "· veoiJi<Jrc~ci<l, por e¡emplo, o palabras semejentes Ql.Je den ll entender-

un'-' gr<~n precisión en lo que se va a exponer. 

J.a m<:~yorí<t de las terminaciones en 11Uo, !ll2., ~. se escriben 
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con .l.~ y no con..::¡_; verbigracia: ladr!!J&, chiquilla, homUla. -
pal.UJ.Q., valle, perilla. hebilla, manecUla, palomilla. etc. En 
c:..mbio, se escriben con y las que siguen: ens~ sosl!!:LQ., 
desm~ expl~ r~ etc. 

El suscrito, con domicilio er;, ••• ante usted comparece y ex­
pone: 

lo. cue ... 

2o. Que ... 

Parn ocasiones como ésta hay varias flores que se consideran 
apropiudas; por ejemplo: las rosas, los claveles y las orqu!­
deiJS. 

Hay varios tipos de verbos, a saber: regulares, l.lTegulares, 
lmperson;:¡les, defectivos, etc. 

2.6.6. Dcsru~s de Interrogación oue cierra. cuando la respuesta la da el 

mismo r·ue interroq l.._ 

Ei<'lnplo; 

¿Qué es la vida?: un frenesí; 
¿r¡ué es la vida?: unJ. Ilusión. 
~Jn;¡ sombril, unn ficción. 
Y el mayor bien es pequeño; 
que toda la vida es sueño, 
y los sueños ••• sueños son. 

(Calderón de la Barca) 

2.7. LOS PUNTOS SUSPENSNOS 

Los puntos suspensivos {nunca más de tres) reJ)I"esentan P<)ra lil lec-

tur" unJ. p.1us" en !u que el tono de voz queda indeciso. Se usan: 
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2. 7 .1. Cuando cotwi<me al escritor deJar la graci6n incompleta. omitlen-

do alg•.ma Idea g palabra aue f!cilmente we¡de auooMr el lector. 

i:Jemplos: 

Yo creo que pJ.nt<~.n bien, pero,,. ' 
No quiero oír m4s.,, Espero que me comp-endan. 
pero, •• 

No sé, hi~o m!o, tal vez ... 

Sí, claro, lo respeto mucho, pero,., 

Es justo, 

2. 7. 2. Cuando se h11ce un11 pausa para fiX!Jesar temor. duda o 11lgo sor--

ft<=ndente, 

Lj emplos: 

Abrí la puerta y.,, [Horror'. ,, • Un espect!culo dantesco. 

O¡cJa. lo ignore siem¡7e, porque aerl11 capaz,,, sería capa:e 
de matarla. 

Todo era calm<~.,,, de repente un ruido ensordecedor, •• un 
sacudlnllento ••• y la traqedJ11 tUl mostró en toda su crude:ea: 
mucnos y heridos tapizaban las aceras y calles. 

~.·/.3, Cuundo se transcribe en forma IM9ffipW§. >,ma frese. waci6n o perlo 

d(l, de vtro iHttor, 

Lj tmplos: 

As! dice Cervontes: ".,. 
caron". 

y mucha gente de la casa le pelllz-
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El famoso Don Quijote así comienza: "En un lugar de la Maa 
cho, de cuyo nombre no quiero acordarme,,." 

2. 7,4. Cudndo se ouiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado, 

LJemplos: 
Te acuerdas 
llamaba, •• ? 

de e.quella muchacha alta y morena •• , 
¿Margarita.,.? ¿Al1c1a ••• ? 

¿Cómo se 

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

2.i' .S. Los puntos suspensivos y el etcétera, Hay quienes afirman que,-

a veces, los puntos suspensivos equivalen al etcétera, y que éste, por PQ. 

co elegante debe sustituirse por aquellos. No compartimos este criterio, -

porque consideremos que se trata de dos recursos completamente diferentes; 

pues, cuondo empleamos puntos, quienes nos leen deben adivinar qué clase 

d" palabras dejamos de an.e.dir a las precedentes, 

Ejemplo: 

E:l hotel erd viejo, incómodo, sombrÍo ••• 

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

adJetivos que ¡¡rmonizan con los anteriores: "hC!medo, triste, obscuro, 

maloliente, , . "; en cambio, cuando empleamos etcétera, quienes nos leen d~ 

ben saber qué clase de pa!abras dejamos de afladir a las anteriores. 
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Todas li!!s Secretadas de Estado: -Hacienda y Crédito f'(ibll­
co, Gobernación, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras 
Públicas, etc,- ser~n reorganizadas antes del próximo seB. 
tiembre, 

(El etcétera suple al resto de las Sec.retar!ar; de Estado,} 

2.r:. LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLA.MACION 

Los $lgnos de 1nterrogaci0n y de exclamo.ciOn (inexactamente Uo.ma-

do de "•1dm!Nct6n", porque no todas las exclo.maeJ.oner; la exprer;an), sir 

ven J>-..1r.:: !ntllcur matices de entonación y de intensidad que caractert:tc.n 

Mlu<:ll·'"' formas de expre:li6n, 

1,8,1. :1unq\11l ostos Uanos slryen de punto final. no axcluyen el uso de 

Lq_!!._2_tro~ sismos de puntuación. 

¿DOnde has estado?, ¿qu6 has hecho en tantos días?, l. c6-
mo no te pusiste en camino, as! que recibiste mi c.uta?)\ 

1 Cuánto en¡¡arlo : ¡ Cu!nta perfidia ~ 1 Qué imf,ll'\ldencta ~ 

Prlvutlo del racional cUscurso, ¿qu6 es el hombre atoo una ~r 
criatura desvalida, Inferior a loa brutos? 

2,8,2, Sucede a veces que ciertas cl6.uaulaa son tnterrogatlvas y excJ,a-

mc~t!•Jas, En estos Cdsos se podrá POner el sismo de tnterrogactOn-o.l !!in 
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cipio y el de exclamac16n al final. o viceversa. 

E¡emplos: 
1 Qué esté neqado al hombre saber cuando serlí la hora de su 
muerte? 

¿Qué persecución es ésta, Dios mío: 

1 Dios mío, qué ocUlTe aquí? 

1 Qué clase de broma es ésta, sel\ores? 

2,9 LOS GUIONES Y PARENTESIS 

Hay que distinguir dos tipos de guiones: el guión menor H y el --

guión mayor o raya (-). El primero tiene tres usos: 

3.!' -

2.9,1, Cuando al final de un renglón no cabe un vocablo entero. se esql-

IJ.; sólo una Parte de éste. la cual siempre ha de formar sflaba cabal, 

E; emplos: 

- Con-ca-vt-dad, ¡:t'O-tes-ta, sub-si'"9ulen-te, re-vo-lu-ción, 

2.9,2. Para indicar oposición o contraste entre los elementos comoonentes. 

Ejemplos: 

Franco-prusiano, gennano-soviétlco, hispano-americano, hisp.2. 
no-brttfmlco, 

En cambio, cuando los dos gent1llc1os se fusionan para formar una -
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nueva y sold palabra, aplicable a una tercera entidad geoQrAfica política 

en lil que se han fundido los caracteres da ambos pueblos o territorios, 

se suprime el guión, 

Ejemplos: 

Hispanoamericano, franco¡:n¡siano, oermanosovt6t1co, hispa­
nobrttAntco. 

2.9,3. P<:~ra unir elementos de Jos compuestos da nueva qeac16n en aue 

antran dos adletlvos. 

Ejemplos: 

rutmos a una reunión técnlco-adminlstratlva. 

Li:ls lecciones teórlco-pré.cticas resultaron interesantísimas. 

Acabn de aparecer un boletín muy interesante clentifico-geo­
grAflco. 

Estudios logicoanalítlcos, 

(Nótese qua el primer elemento de estos vocablos conservan lnvaria-

c-l•"::t::nte la terminación masculina singular, mlentri!ls que el se<'}Undo con-

nt•~r<.lil, en género y nO.mero, con el sustantivo a que ca!Uican. Nótese -

:.,mbién que en la fusión de los dos adjetivos el primero pierde su acen-

2.'),•1. L.1 ray<.~ {-) o guión m<:wor se emplea en los di6Jogos. colocli.ndo 

lü ciobnte du lo dicho por cada Interlocutor. 
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I:ntusi<~smado el Gerente de la Emp-esa por la solución que 
dio un empleado a un serio ¡roblema, lo mandó venir a su 
presencia y le dijo: 

¿ C6rno te llamas? 

Andrés Gutlérrez, -contestó el J6ven. 

l Desde cu6ndo trabajas en la Empresa? 

Desde hace tres años. 

¿En qué Departamento? 

En el de Embarques y Dlstribuc16n, 

2.9.5, Se usa también. como la coma, para separar elementos intercala-

das. !ncidentilles o complementarlos dentro de la oración pr!nclpel ¡ ooro 

md!can un gr11do mayor de separacJ6!t con la !de!l genérica que se expre-

s;J en la oración !j!inC!pal. 

Ejemplos: 

Hombres, mujeres y niños, aoelotonados dentro del autobús, 
parecían sardinas en lata, 

Hombres, mujeres y nillos -los habla para todos los gustos­
se apelotonaban dentro del eutobús, 

2, 9, 6, Los paréntesis sirven par" seoarpr. dentro de una oraci6n, <l.ouella 

mlsmd eaoecle de elementos incident<!.lel con meyOJ arado de separaci6n -

que el indicado por las rayas o glliones mayores, 
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Cuando empieza la tempcx-ada'de la Vendimia Oa vid es el 
cultivo de m"yor importancia económica en la región de 
Oporto), se celebran fiestas durante varios días, 

Acostados todos en un qénero de lechos que rodeaban la -
mesa (puar; los romanos comían tendidos y soslayado el -­
cuerpo sobre el codo izquierdo), empezó a e'charles en ca­
ra la tibieza de su fe, 

2.9.7, Se emplean también par; encerrar entre ellos noticias o datos acla 

-~- re~torlos, explicaciones de abreviaturas~ etg. 

Ejemplos: 

Pasteur se interesó profundamente por el eatudlo de la rabia, 
enfermedad que cada afto cobraba centenares de vidas, , , (Por 
innecesaria, om!tlmos una larga expUcac!6n sobre el .:~sunto,) 

El car~cter (manera de ser, actuar y pensar, inclusive su -­
transformación y sus CQnd!clones!, de los personajes principa­
les de la obra, silos hubiera: od como.,. 

Los primeros ferrocarrlles públlcoa se abrieron en el norte de 
Inglaterra (el ferrocarril de Stockton a Darlington en el afta -
1825), req16n que carecía de canales. 

La UNAM {Universidad Nacional Aut6noma de\ México) sera -
siempre un baluarts de la culture~, e~unque los falsos estudia11 
tes se empellen en desprettiqi~~rle~. 

2.9.8 Para el meJor manelo y 1elecc16n de las comas. las rayas y los 

paréntesis en la separaci6n de elementos intercaladOs. incidentales o com 

' 
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plementarlos. dentro de una oración Ftlnc!pal. téngase wesente la s!gulen 

te recomend.:~cJ6n: 

' 
o..1) SI !u fruse incidental es corta y tiene íntima relación con la -

idea genérica exp-esada por ll!l oración principal, bastan las 02. 
mas. 

b) Si la frase incidental es bastante larga Que pueda aceptar pun­
tuación u otra incidental, úsense los quienes mayoces; aunque 
exista proximidad con la oración p¡-tnc!pal. 

EJemplo: 
Los antlb!6t1cos -usados hoy contra la tuberculosis, autént!. 
ca plaga en otros tiempos, y contra muchas enfermedades J.n. 
fecclosas- salvan cada día millares de vidas. 

e) lldóptense los paréntesis para elementos que tengan mayor grado 
de sep;a<lci6n respecto la Idea encerrada en la oración ¡rincipal. 

2 ,lO LAS COMILlAS 

Las comillas se emplean en los stquientes casos: 

2,!0,1 P<1ra destacar una palabra 9 frase. d,l.,ndole cierto énfasis o. slm..:.. 

plemente, un sentido lrónlco. 

E;emplo: 

Pedro Fern6.ndez "Chicote" es un gran cómico, 

Lo com~amos en ~El Bazar" de los s&badoa, 

Nunca recibí un ataque tan -caballeroso", como el que acaba 
de hacerme tan "ilustre" contrincante. 
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2,10,2. Cuando hacemos uM cita teJStual. ya !!&a da algún autor, o de 

lo que nOsotros hayamos dicho en otra ocasi6n, {Cuando se transcriben 

vnrlos p,',.rrafos 'ctel mismo autor, basta colocar las com1ll11s al comienzo 

de cada uno de ellos; y cerrarlas, al finalizar el 6.lt1mo.) (Véase el --

ejemplo del párrafo 2,4.,) 

EJemplos: 

' 

Jesús dijo: "Ama a tu ¡r6jimo como a t1 mismo", 

"Todo se ha perdido menos el honor", dijo Luis XIV. 

Y yo le dije: "¡Caramba~ ¡Est!s desconocido~" 

Se lev¡¡nt6 y dijo: "SI me conceden diez minutos, les expon 
dré la idea", 

2,10,3. P..1ra seflalur voces nuevas {neoloslsmos o barbarismos). títulos 

de hbros y <~lgunos vocablos poco conocidos -tal es el caso de una pa-

labra propia de una determineda lerga profesional, 

Ejemplos: 

El es un verdadero ugentloman u, 

Con Ja compra de un "Lonq Play~ te obsequia un "poster" del 
drtista "Z", 

El desarrollo •orqanizac1onal" es una nueva técnica. 

El ciclista espartal bati6 el "record",_ 

Esto de los ~clcems" y de los •puntos", no acabo de enten­
derlo bten. 

Jorge Isaac es autor de "María", 
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E:stus vacaciones leí "Crimen y Castigo", 

• _. ' 

E1ERCICIOS GENERALES 

i\my<.< !"' puntuación correcta en las cH!,usulas y p.'írrafos siguientes: 

!) V.Jmos compa~eros apuren la marcha. 
• •• 

2) Dios ¡¡oderoso a vos acudo en mi dolor vehemente, 

3) Animo b.nimo hijds mías acuérdense que no da Dios a ninguno m&s 
trabLJjO que los qUe puede sufrir y que estb. su Majestad con los 
atribul;.dos. (Teresa de Je~ús.) 

4) Oh lo que me gustan. 

5) I:lla es atenta correctil flnil deUcad<:~ sociable y afectuosa. 

6) Andrés Bello el célebre gramli.tico venezolano vivió y murió en Ch1 
lo. 

7) Rubén Darfo quien escribió excelentes paes!as fue distinguido di­
plomb.tico. 

6) Pero mujer no compures ilhora están equf José Mar!a Salomé y MI 
guel pilra hacerme compai'l!a, 

9) Como h<ls decidido irte n<Jda puedo decir que te lo Impida. 

10) O Pedro va d -c<JS<.l o tendr6 que 1r yo. 

11) J !dblemos del pn~sente de esta vida nuestra rápida modem;:~ efi-­
ciente ustedes hablen de un pasado muerto sin vigencia. 

12) LJ sE>ngre de los buenos dijo Martí no se vierte nuncil en vano • 

• • 
13) I:ste verano he leícto Esclavo del destino. 

14) Voy hi!.blarles franc11mente yo creo que Fulano de Tal es un sin-­
vergtlen;r;a, 
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15) S! ilmlgo mio he ah! lo que os haré. desdichado para toda la 
vid;¡, 

!6) 

1 7) 

Sabiduría sí pero c6mo llegaras a alcanzar la sabiduría. 

' . Los supuestos por mi subrayados hasta aquí no son ciertamen. 
te los (intcos pero son los mas radicales por lo mismo los -
más ocultos y en consecuencia los que suelen pasar más • 
~P'et~ibldos.. /4t?dol~ri¡./tJ:J . 

18) En el ]:t'eémbulo de la Constttuci6n de la UNESCO véase pé.q! 
na 46 se dice puesto que las 9Uerr11s nacen en la mente de­
los hombres es en la mente de los hombres donde deben eri­
girse los baluartes do l.!! paz. 

19) El hombre tiene una mis16n de claridad sobre la tierra afJrma 
Ortega y Gasset la lleva dentro de s{ es !a raíz misma de su 
const1tuci6n. 
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C A P I T _U LO 3 

lA ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA. 

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBAU:S. 

3. l • GEN ERAUDADES 

' lograr la exp-eslon coi'Tecta en cualquier documento, es indJspe!l 

s<~ble apUcar la máxima atención a los elementos que lo tntewan. Un docu-

mento, cualquiera que sea su intención o índole, est.1 integrado pOr párrafos; 

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

cribe, la buena redacción de los pán-afos conduce, naturalmente, a la carTee-

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

mover a través de la palabra escrita, 

De lo anterior se desprende que el pérrafo constituye la unidad o elg 

mento bAsteo de todo documento; porque, además de Integrarlo, sólo pUede --

contener un<~ idea distinta, o un aspecto distinto de la misma idea; ésta es la 

cMacterfstlca esencial del pfurafo. Asimismo, en todo escrito sólo hay un1--

d<ld en eJ p:-op6stto cu .. mdo en él se trata únicamente, hasta su total integra-

c!6n, un asunto o pensamiento generador, eje y lazo de WlÍÓn de cada párrafo 

o pctrte. 

Para que el p!lrrafo sustente la unidad que se le axtge, es necesario 
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que las oroctonea que lo componen estén eotteotOmente eatnlcturadoa, ea d~ 

e1r que no preeanten al!lblg(lecladoa ni an.ft.boloo!aa, aJ.no estructuroo16n atn-

t6.cttca, o 16Qoica-pa1col0gtca, .en virtUd do la cual se logre exsresar con pr~ 

s1c16n y claridad aquello QUe se intenta tranarnf.Ur, Sin eete requisito y sin 

la coherencia entre las orociones no podr6 haber untdad en el ~ato y t!ll!l. 

poco en el todo, (•) 

3,2, lA OAACION 

3,2,1, Sus elemento& y fonnact6p, La Real Academia Esp411.ola de la Lanqua 

define la orac16n como la palabra o conjunto de palobrae con que 1118 expresa 

un concepto cabal; es dectr, que ea la menor unldad del habla oon sentido -

completo, pUesto que con una solo. palabra podernoa emlttr un juJ.cto, concOl!. 

to o sentido completo, siempre y cu4ndo oontenva loa dos olementoa e8enci~ 

lea: el suleto. que representa la peraona, antmal o cosa de lo que se dice -

alqo, y el ¡;¡edioado. qua •• lo ~aado referente al sujeto, En efecto, al 

decimos: 

Canto: Eat6 implícito el sujeto yo, 

Caminas: Eat6 Jmpllctto el sUjeto tÍl, 

TNlbsJ amos: Est6 tmpllc1to el eu,Jeto noaotroa, 

Con cada uno de estos vocablos estamoa lndico.ndo lo que hacen sus 

(") En el Capítulo hoblaremos da todos los requ.ls1toa que deben astiafa-
cerse en el p&rrafo, Aquí sOlo tretarernoa lo relativo a las oraotones. 
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respectivos sujetos (yo, td, nosotros)¡ por tantO, represent!!mos un sentido 

completo y, por Jo mismo, enunciamos una Of'l!c16n en cad!!l caso, ya que 

conUemm sus dos elementos esenciales- (sUjeto y poedicado) para emitir un 
' 

juicio ::JbJl, Si, en cambio, decimos: 

Loa antiguos castlllos 

Entre bastidores 

El libro de pasta negra, 

L..r.presamos una slgnJficaci6n pero sln sentido completo (no obstante· que ..:. 

reunimos varias pclabras en cada cas~, puesto que lea falta el predicado 

que· es el que dice algo referente al sujeto; es decir, en cada una de las 

expresiones fulta el verbo, con el que se declara, se prequnta, se manda o 

r,e expresa el deseo de algo, Claramente se ve que es ¡::n¡ciso ~conexio--

n<tr", mediante un verbo, para aumentar y dar sentido completo a las frases 

y c:onvcrtlrlas <1SÍ en oraciones. 

Los antiguos custUlos tienen historia, 

I:ntre bastidores hay peligro. 

1::1 libro de pasta negra .!!!. Interesantísimo. 

-

Ahu~" cst.:~s expresiones sí tienen sentido completo, pUesto que con el verbo, 

como núcleo del Jl["edlcudo, se relJcionan los elementos esenciales (sujeto y 

predicado), f:n la ]:t"imera afirmamos que los castillos antiguos (sujeto) tiene 

historia (predlcudo); en la segunda se advierte, en forma !Jnperr;onal, del pe!.! 

gro que h<~Y entre bast¡dores (predicado); y en la tercera decimos que el libro 
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de pasta negra. (sujet?) tiene como cualldad ser interesantísimo (prei.iicado), -

De esto se dcspnmde que todo lo que decimos del sujeto e~ta en el Fiedis:a-

3, 3, ClASIFICACION DE LAS ORACIONES 

3.3.1, De acuerdo con la actitud del que habla, o seg{tn la calidad Psiccl.Q. 

g-ica del juicio, las oraciones se clasifican en: 

Enunciatt va-af1rn\(l.t1Va: Jes6.a fue el M6rtl:r del Gólgota~ 

Enunciatl va-negativa: La pen!cilino no es panacea universal, 

InterrogativQ,: ¿Tienes listo el informe? 

Exclamativo-desiderativa: ¡Qut6n pudiera viaJar~ 

Imperativa: Trtll..-ame unas flores, 
Imperativas 

o 

Exhort.,ttvas 

Mand~:~to: 

Ruego: 

Camino 11delante. 

Por favor, etiEmda mi pettc16n, 

3.3.2, De acuerdo a la naturaleza del p-edieodo les oraciones se clasifican en: 

a) Intransiti-ras, el) Reflexivas, 

b) Transitivas, e) Reciprocas. 

e) Pasiva.s. f) Impersonales, 

• 
al Intrdns1t1V<'IS son aquelL:~s oraciones en las que el verbo es el 
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predicado completo, porque dice todo lo que queremos afirmar -
del sujeto. 

Pedro murió. 

El caballo salta, 

El alumno ha B!!tydiado. 

El lJObierno decreta. 

Esto equivale a decir que lus oraciones que no llevan compleniento 

directo (en el que recae directa o Inmediatamente la acc16n del verbo), se 

llaman lnttans!Uvas, 

b) Tr,lnsltivas. las que llevan complemento directo. 

CJemplos: 
El alumno ha estudiado la lección. 

La casa tiene Jardín, 

El libro tiene cap(tulos interesantes. 

El nH\o escribe su tarea. 

e) Pasivas. equellas en las que el 1nterés-·pr1nclpal del que habla­
estli. en el objeto de la eccl6n y no en el sujeto; es decir, aquQ. 
llas en las que el sujeto recibe la acción del verl:>o en vez de -
ejercerla, como en las oraciones activas, 

EJemplos: 

Juan es respetado por todos. 

', 
Pedro es amado por María, 

El autor ha sido aplaudido por el p(WUco, · • 

--
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El problema fue resuelto por Arturo • 
• 

d) f!eflexivas, aquel111s en las que el sujeto, ademo1s de ejercer la 
úcc16n la recibe al través de las fcrmo.s pronominales ~· U, 
!!..2.• !l2! y 5!1.• Es decir, que en ellas, el sujeto es a la ve2: -
complemento de la acci6n verbal que ejecuta, 

EJemplos: 
Yo ~ visto. 

Ellos a,s. peinan, 

TCi 1.2.1avas. 

El l2. conforma. 

Vosotros 2!. aliment!ia, 

Nosotros no1 lavamos, 

.51 -

e) Recíprocas, son aquellas oraciones en las que dos o mlis sujetos 
ejecutan la acción y a la vez la reciben al través de las varian­
tes pronominales ~ ~ y Jo!• 

EJ empl011: 
José y Pedro u_ alaban uno e.l otro, 

Carlos y María iiS. aman, 

MI prtmo Juan y yo nos sllludamos. -
Las comadres dfcene las verdades. 

Vosotros ~ odi!is, 

O Impersonales, son ;:~quellas que no llevan sujeto e:xp o,. ya sea 
porque éste es indeterminado o I)OI'que no existe, 



-
3/7 

Ejemplos: 
IJuman a la puerta. 

Anuncian un cJ.cl6n, .. 
• 

Uueva a c!ntarou. 

- Hoy mucho frío. 

Est! relampaqueando, 

w Hubo fiestas, 

- Ha habido varias detenciones. 

Se dice que hllbr! huelqa, 

- Se vivo bien aqu!, 

3,4, VERBO 

3.4.1, Lo asentado y los ejemplos vartoa ¡;ncJsan lo. importancia del v~ 

Oo, puesto que oon él se declara, se ¡requnta, se manda o se ex¡resa el 

' 
desoo de alqo para que Jo ex¡res16n adquiera sentido cabal; por ello, ade 

más de su def1n1c16n, profund.U:aremos en la s1gn1f!cao!ón de Sus acctden-

tes qramaticales, 

Muchaa Bon las def1nlclonea con que tul intenta connotar el venlade 

ro concepto del verbo, pero todas aon cotnctdentee en lo esenctol, 

La Re11l Acodemto Eapl!.ftolll de la Lllnqua lo deftne como la parte de 

la oración que designa estado. acción o eas16n. 
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Según Rafael Seco, el verbo es la polabra por excelencia que expr~ 

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

y el sujeto. 

Pard Luis Mirilnda Podadera, .es la parte variable de 11!1 oración que 

deslgn<.1 estado, esencia, existencia, acción o pasión, con formas distintas 

para los diferentes tiempos, n(lmeros y personas, 

Como puede apreciarse, la definición dada por ¡, Acedem!a es la -

mlis condensada, pero no por ello imprecisa, puesto que !!!Stado. acción o 

pasión, involucran cu<Jlquler juicio mental que se quiera externar, Claro-

que Ruf<1el Seco nos da una definición quiz6. más completa en cuanto a que 

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

les de toda oración. Por último, Miranda Podadera extiende la definición-

de la Academia introduciendo otros conceptos, qUe en realidad astAn conte-

nidos en los vocablos estado, ac:ci6n o pasión; sin embargo, nos habla de 

los distintas fonnas que va adquiriendo el verbo según el tiempo de la ac-

ci6n y el número o persona que la ejerce o la recibe. 

J. 4 , 2. Accidente del verbo , El verbo, para poder cumplir con su tm¡'D..t 

tante mist6n, cuentd con las mtls ricas variaciones de formas o accidentes 

gri;lmaticules. Al conjunto de estas variaciones se les llama conjugaci6n y 

comprende; lu persona. el n{imero. el tiempo, el modo y la voz. 

3 4 2 l • · o • ol ,Qmero N'·-•·o, en el verbo, es el que indicil , , . , '"" p rson .. y, wu , 
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si la acción sfJ refiere a una personi'l, <~nimal o cosa (singular) o a varias 

(plur¿¡l), Person,¡ es el indicador de la forma que toma el verbo eO coinqi 

denc1a con el su¡eto, (Xg, ÚL, ~ en singular; nosotros, vosotros, ellos, 

'':l plur<tl,) 

Ep..:mplo: 
Yo am-Q. 

El am-.2_ 

Nosotros am-~ 

lpl~al Vosotros <lm-fns 

Ellos um-<~n 1 

Las termindciones Q.. ~ .2.t amos, 5.ts y an, constituyen las desl­

:lt:ncias verbales y son indicadoreS- del sujeto que ejerce la acción. u -

!>Jrte invariable am, Uam1:lda radical, siempre queda constituida por las 1!! 

:J.•S que preceden a la terminación sr., !!t,O JLdel Infinitivo. 

J:¡dmplos: 
D• cantar: .!<2!!1 (o-ds-a-amos-!is-an). 

o. comer: com (o~es-e-emos-éis-en), 

D• po.~rtir: part (o-es-e~tmos-!s-enl. 

3.4.2,2. Los tiempos son los accidentes verbales quo nos indican si lo 

que expresa la acción del verbo ocurre en el momento actual (presente), en 

el pasado (pretérito) o en el porvenir (futuro), 
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EJemploa: 
Yo ~ e.utom:e.c16n, (Presente,) 

Yo ~ ocos16n de vedo, (Pretérito,) ' 

Yo tendré valor para enfrentanne. (Futuro,} 

Par¡¡ expresar con p-ecl116n el momento en. que se ejecute. la o.cclón 

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

dentro de ellos hay dJveraos gradot o matices qUO OOITespondeli a formas N 

. 
dietintas, unas simples y atro1 oompuestos, Eato ha dado ~!gen a un OOill. 

pllcado sistema de tiempos verbales, principalmente· para el J*'(lt6rito: Pre-

térii:o perfecto simple, ¡::t"etérito imperfecto, !X'Otérito perfecto comp.~etto, IX'!!. 

térito pluscuamperfecto, prettlrlto anterior, 

3.4,:Z,3, IQp modoa. I.os modos liqniflcan las dlstlntas maneras que el-

habiente tiene de considerar o GI\CMar la ecc16n del verbo, Estos modos -

son: 

INDICATIVO: Se ¡:11"8senta el hecho como real: MTodo tiene remedio•; 
"ten!iiO veinte pesos"; "ten! a deseoa de comer•: "tuve 
ocasión de asistir; "tendré oportunidad de .verlo", En 
cuolqu1er caso, el que habla encaro la acción como -­
reol. 

POTENCIAL: Se ¡:.-eeenta el hecho como poatble: •Tendr!a entcncoo 
20 oftoe•; •ya habría tenninado el Ubro", 

IMPERATIVO: Se proaenta el hecho como un mondato, oonaeJo, rue­
go o pet1c16n: •Ten": "ven": "pasa", 

SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho como un deseo: "0Jal4 pudiera­
venir"; •at ocoptaro tendr! muchas oportunidades de -
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pogreur". Este modo es el de la aubordinac16n; -
pues st.om¡re se Jw'lta a otro verbO para tener siqnif! 
oac16n cabal, 

3,4,2.4, Las voces, Este accidente 1ndloa si la slqn1f1cac16n del verbo 

es producida o recibida por el sujoto; SJ es ¡reducida se llama voz activa 

(yo respeto), si es recibida se llamo vpz pa.11V11 (soy respetado), 

. 

S~ -

3, 4, 2. S. En resumen y con el ¡;n>p6slto de ooncentrer le atenci6n en la --

Importancia de este elemento de lo o:rac16n, podemoa aflrmar que verbo es -

la potabra. Ol"ll.clonal por excetoncte, ya qUe: 

lo, Es el níicleo del Pr&dtcado y centro da todos los complemen-­
tos, (*) 

2o, Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o imperativa del -
que habla, con lo cual establece la unidad de pen:¡¡amtento en 
la. orac16n, 

Jo, Con sus dea!nenci<lls repite la persona gramatical del sujeto y 
ad une a!nt!CUMmente las dos partes: sujeto y predicado, 

• • 
4o, Con sua tJempoa sit6a no s6lo su slgnlltcado, sino el de toda 

la oractón en el presente, an el pasado o on el porvenir. 

So. Con aua modos JX'OporcJ.ona la manera de considerar o onoaru 
su 4Cc16n. 

6o. Con sua voces ubica al suJeto ejecutando o recibU!ndo su ac~ 
c16n, 

----
(•) Complem'Onto: palo.bra o conjunto de pal~as en las que aa perfecCiona 

la slqntfJcaclón del Jlr&d1cado, aaunto del cual hablaramos en el aparta~ 
do 3.6, (?!g, ), 
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3,5, SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS. 

J, S, 1. Conocer el correcto slqniltcado de los tiempos verbales es estar 

en posibilidad de eelecolonarloa adecuadamente para extornar las Ideas ~ 

sin posibles equívocos; por ello, slqu!endo o Rafael Seoo, expUcaremos -

sua slqnlf1cados, ayud!ndonos con representacion&l gráftca¡¡, 

3, 5, 2. Pre!!ente. Ex ..-e a a que la acción del verbo ocurre en la época m!J1. 

ma en que se habl11; es declr que coexlate oon el acto de la palabr11: "no 

amo"; "t':ngo 20 11t'los": "la Lune. es un satéUte de le Tierra•, De estos 

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

!nst~:~.nte fugaz, sino como un plazo· más o menos larqo, en el cu<!.l está --

comprendido el momento en que se hable. 

3, 5, 2, 1, Como variantes y con ¡::¡-eclsa stont.flc!ICI6n contamos con el: 

Presente actual. Cónslderd !11 acción como reaUz&ndose en el mo-~ 

mento en que 1e habla, 

Ejemplos: 
Estnmos en caea. 

El viene ho.clo lo COJO, 

Ella l!nma a Pedro ahora mlemo. 

Presente habitual, ·Expreso que la slgnlfict~cl6n do!!! verbo ocurre N 

habitualmente o oon repetlci6n reqular, 
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Ejemplos: 
Yo estudio de noche. · 

El Presidente de México dure en su mand!lto seis ai'l.os. 

Mor(a baila en a!¡;¡unas temporadas. 

En esta clase 4e presente ae Incluyen los qUe, en vez de lt~ repett-

cl6n habitual CKpr-eat~n una cualidad del sujeto: o bien, que ldentt!ican el -

héblto y !u cualidad. 

Ejemplo6: 
Wa gamos saltan mucho, 

• 
Ws camellos aq~.~antan mucho a!n beber. 

El perro es Uel. 

ftesente hlat6rlco, Con este presente, fonna favorita del 'estilo de 

¡,, histctlu, nuestro espíritu se identifico. un instante 1maglnat1vamente con 

,¡ tiempo real de loa hechos, puesto qu• sustituye al tiempo pretérito y da 

él! reJ¡¡to espocial vlvacidsd. 

E¡cmplos: 
"Decidido a atacar Roma, An!bal rE!Cme su eJército, ~ -­
los Pirineos, vadea el R6dano, esc11la los Alpes y cae co­
mo un costigo sobre los !~anuras italianas g, 

Col6n descubre Amér:lca en el año de 1492, 

"Salgo de mi casa <! inmediatamente me dJrl¡o a su oficina; 
no Jo ~~entro en el111, y entonces,,!'~ 

!:n C<.!d.J uno de estos ejemplos, los ocesentes sirven para indicar hg_ 

chos prctóntos, que nada tienen dt! actual1d11d, 
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Presente DOr futuro. Con esta forma del ¡resente, de uso frecuen-

tisimo, no sólo anticipamos !maginativamente los hechos del futuro al pr~ 

sente, sino que con ella a!'ladimos una resolución, o convicción, o segur.! 

dad actual de que el hecho ocWTlré., 

Ejemplos: 
María se casa (PQr se casar4), 

El martes embarca.mos para Europa (por nos embarcaremos). 

El afio entrante me yoy a Buenos Aires, (Adem&s, doy se­
guridad de que lré,) 

Mafiana mismo me pongo a estudJar. (Asimismo, doy segy_ 
ridad de que estudiaré,) 

El próximo mes me Inicio en nueva actividad, (Expreso tal!!. 
bién la seguridad de que lo haré.) 

Futuro. Significa la acción venidera independiente de otra acción: --

"tr~"; "vendremos"; "amaneceré.", En sentido figurado expresa PTobabUidé!d o 

éuda (futuro hipotético o de probabilldBd), 

C¡emplos: 
Estar& en su casa. (Supongo que estA,) 

Estaré enfermo, {Supongo que estoy enfermo,) 

Scrful las die2:, (Estimo que son las die2:,) 

Vendré.n mafiana, (Supongo que vendré.n,) 

Este importante tiempo de nuestra conjuqaclón está a punto de perder 

~"• despJ'...zado por el presente de Indicativo del auxiliar "haber", seguido-
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de la preposición "de" y del infinitivo correspondiente, 
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Quienes no se preocupan por la precisión del lenguaje y repiten -

~in reflexión, dicen cOn car.!cter dubitativo o de supollición: 

Han de ser ta.s diez; 

hemos de lleqar mai\ana; 

he de dominar el Idioma inglés; 

cuando en correcto eapai\ot tienen l!luténtico matiz de obligatoriedad o d.e re 

gulariz<.~ción a la cual se somete el sujeto. Quien o.s! procede, a mAs de 

empobrecer el idioma, desplaza una fonnll sancionada, para introducir otra 

que a su vez pierde su auténtica signlficación, 

3,5,3, Tiemoos del pasado. Del pasado es de donde tomamos mAxima ex 

perlencta; por ello, para ex¡:t'esar sus distintas significaciones, existen va-

r ladas formas, La nomenclatura actual, según el HEsbozo de un¡¡ nueva gr!!. 

mtltica de la lengua espatlola", es: Pretérito perfecto simple, ~etérito im--

perfecto, pretérito perfecto compuesto, ~etérlto pluscuamperfecto y J)t"etéri-

to anterior. (Puru ayudar al lector daremos también la nomenclatura propue,i. 

t<1 por Andrés Bello.) 

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

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

pasado remoto con relación al momento en que se habla o escribe, En la ti 

gurJ. 1, se r"presenta grbf1c..1mente su significaciÓn. 
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~ p<ttérito + ~rt5ente -r-- futuro -! 

/ 

Flg, 1 

EJem¡..los; 
En fuerte ataque, ~ Italia, 

Salté de gozo cuando la vi. 

Quise mucho a Mar!s, 

El abrió la ventana, 

Pretérito imperfecto, (Bello: Coqetértto), La acción que expreaa--

mas con este pretérito nos interesa sólo en au duración, y no en su prin-

clplo ni en su término, Si digo llovía sin parar, no me importa cuando CQ. 

menz6 la lluvia, ni que haya dejado o no de llover. Indica t3mbién una -

acción p;:~sada que no se muestra como terminada (nevaba, llovfa, trabajaba 

mucho), Asimismo, indica que un hecho esta ocurriendo en el pasado, o -

bien como un presente en el pasado. 

rpretérito + prnenlt + futuro --¡ 

f¡g, 2 



G1 J/17 

Ejemplos: 
Estabu todo t<m tranquilo. 

Ella lo guer!d mucho. 

El campesino descansaba toda la tarde, 

Bollo l1<1m6 a este tiempo cog:etérUo porque es un tiempo relativo, 

y,, (¡LJe ,;u acci6n no tenn!nada coincide con otra anterior; es decir que --

participan dos pretéritos para completar la expresión. 

Ejemplos: 

EUa ~ cuando t\1 habl11bas. 

Pedro traba!aba mlentr"-B su esposa dqm!a. 

Cuando llegaste. nevaba, 

Cuendo entraste. lloví<~, 

La grAfica de la Flg. 2 muestra la coincidencia o simultaneidad de-

l<~s acciones nevaba (pretérito Imperfecto) y llegaste {pretérito perfecto s!!!l 

ple) • 

De los cuatro últimos ejemplos anotados puede decirse que el preté-

rito Imperfecto equivale a W"l genmd!o durativo. 

EJemplos: 
Elld reía cuando tó hablabas {o estabas hablando). 

Pedro trabajd.bO mientras ella donnia (o estaba durmiendo). 

Cuando llegaste, nevaba (o estaba nevando). 

Cuando entraste, llovía (o estaba Uoviendo). 
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Pretérito perfecto compuesto. Bello: Antepresente, (•) &xp-esa un_ he-

cho que ae acaba de reaUzar en el momento 'en que hablamos, o bien, ·un -

hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen en cierto modo relaci6n 

con el presente. Así, por ejemplo: be dicho (a acabo de decir); he visita-

f!2. hoy a tu hermano. Es como un pasado visto desde el presente. (Ftg. 3) 

rpretirlto -+ prnente + futuro --l 

Ftg, 3 

EJemplos: 
Ha sucedido lo que esperaba, 

Esta 11\i!n'l.ana me be lewmtado a IM ocho, 

Este a~o.ha habido buenas cosechas. 

Puede observarse que, en cu¡¡Jqutera de estos ejemplos, los hechos -

enunciudos hnn terminado dentro del momento ~santa. 

Por la misma BIQ'niflclicl6n de este tiempo, cuando heChos psaados y 

(*) Bello <lntepuso la partícula ante a todos los tiempos compuestos porque­
expresan la s1g-n1flcac16n del verbo como hechos ocWT1dos antes del Uer¡¡_ 
po correspondiente a la forma del aux111ar. 
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remotos S!<Juen con vigencia en el presente podemos decir: •1.os griegos 

nos han deJado el urquetlpo de la traqedie. antit¡¡ua"; puesto 'que seguimos 

recogiendo los frotas resultnntes de este hecho. S!n embargo, hay qule-

nes m<ll interpretando le sign1Iicacl6n de &~Jte tiempo, dicen: "El afio ~ 

~udo ht! comprado una casa"; en vez de: "Me oomf!'6 una casa el alto Pa 

sado"; "Salió hoy", en vez de: ~Ha salido hoy•. 

Pretérito pluscuamoerfecto, (Bello: Antecopretéxito), Ex¡resa un -

hecho que es pasado oon respecto a otro que es también pdsado; ese he-

cho se anuncia como ya tenninado, 

E¡emplos: 

¡..-pretérito + preuntt + futuro --j 
ittJbli:l Ml'<lfl:lb 

v-~ 

Cuando tO llegaste. ya. hab!a nevado. (Es dec!r que e! ne­
var estaba l!lcabado antes de venir tú.,} 

Yo había salido. cuando (Es decir que el salir 
estaba realizado 

En !01 representación grMica de la fig, 4, el nevar aparece acabado 

en el punto "B", anterior al punto MA~ en que acabó el llegar, 

Pretérito anterior, (Bello: Ante~etérlto.) Exprese un hecho como in-

mediatdmente untenor a otro pasado, 
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F1g, S 

Ejemplos: 
Apenas hubo terminado se levo.nt6 

- Cuando hubo amanecido salí 

Cuando hubJ.eron cgmido emprendieron el viaJe, 

En la gráflca de la Fig, 5 el levantar ocurr16 en un tiempo evtdent!l_ 

mente Pdsado, localizado en el p.¡nt_o •A"; y el terminar fue lnmediatl!lmente 

antes, en ''B", 

Por fortuna este tiempo ha dejado da usatse en la lenvua hablada y 

poco se usa en la literario., desplazado por el ¡::retérito pluscuamperfecto 

(anteco¡:retérlto)- si bien éste es incapaz de expresar exactamente- el matiz 

' del pretérito anterior (antepretérlto), Ademtls, este ttempo, sólo se usa --

precedido de palabras o frases como: apenas, cuando, luego que, as{ que, 

no bien, ta.n pronto como, en seguida que, etc. 

Ejemplos: 
Después que hubo dado las gracias se sentó. (Después que 
había dado las grdclas se sent6,) 

Apenas hubo terminado de informar se march6, (Apenas hd­
b!o Informado se march6,) 

3, 5,4, Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo,) 
1 

Tiempo verbal que enuncia una 
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acción venidera, pero que se dt~ ya por acabada para cuando ocurra otra -

también venidera, 

1-- pretérito + pre¡ente -+ futuro --1 

Fig. 6 

Ejemplos: 
Cuando vengas y<1 habré preparado el equipaje. 

Ya habré terminado el libro cuando t~ vengas. 

Cuando lleguéis h~bremos cen11do. 

l::n la QTálica de la Flg, 6 puede apreciarse la situación relativa, 

en B, del verbo prepMar respecto de la sttuaci6n, en A, del verbo venJ.r. 

l:sto mismo sucede con los otros dos ejemplos; la accl6n de terminar es -

anterior a tu venida. y la de cenar anterior a westra llegada. 

Este tiempo puede expresar también la probabilidad o posibilidad de 

un hecho que se supone pasodo perfecto, ;, diferenci;, del futW'O (hipotéti-

co) simple que expres;, la probabilldad en el presente, 

EJemplos: 
HabrAn dado las JO, (Suponqo que han dado,) 

No habré sabido expllcMme, (Es probable que no haya sa­

bido,) 
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Ya habrA empezado la mis¡¡, (Supongo que haya empezado,) 

3,5,5, Tiempos del modo potencial, Recordamos que este modo ]:{"Csenta un 

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

ría"; etc. Cuenta solamente con dos formas: una s1mple y otra compuesta, 

Potenci.:tl simple. Actualmente la Academia designa este tiempo --

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

ü) Unil acción futura en relación con el pasado que le si.rVe de pun 
to de pdrtidQ, 

¡- pretérito -l- presente -¡- futuro 4 

Fig. 7 

E¡emplos: 
Dijeron que vendrían a la reunión. 

Han dicho que volverían, 

Confirmaron que asistirían al banquete, 

Vendrían, volverían y asistirían eran actos futuros cuando dijeron, -

'lan dicho y confirmaron, respectivamente, La representación gráfico F1g.7). 

pr-eciso la slgnlflcacl6n. 

b) Una posibUid<ld que c<~be en cualqUier época. 
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EJemplos: 
Temida entonces 30 ai'\os, 

Sería bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios, 

Los much4chos estydiarfAA en condiciones favor.1bles, 

Potencial compuesto, Actualmente la Academia designa este tiempo 

con el nombre de Condicional compuesto. (Bello: Antepospretécito.} Coi!!. 

cide con el condicional simple en expresar una acción futura en relación 

con un p01sJdo que le sirve de punto de partida; pero se diferencia en que 

el Condicional cgmpuesto enuncia el hecho como terminado o perfecto. 

E¡emplo¡¡: 

f--preterilo -!- presente -t- futuro --i 
que paro lo semo'? ~ 

prdlfuna -=---"'---.J 

Fl<J, 8 

Yo habría cambiado de bando. 

Vosotros habrl<J!s tr!l,!_nfado. 

Yo no habrlci dicho t<1l cosa. 

Supuse que en aquel momento ya habría leído la carta, 

Me dijo que para la semana próxima ya habría venido, 

De acunrdo con el último ejemplo, este tiempo también expresa una 

acc16n pe~s¡¡d.J con respecto il otro momento futuro; pues el venir es futuro 
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con relación ul momento en que me dijo, pero pasado con relacJ6n a la se-

m.:ma próxima (f'lg, a). 

3,5,5, Tiempo del modo sub!J.mtJyo. Por ser este modo el de la subordiM-

ct6n gramatical, ya que pa:ra tener slqn1f1cac16n cabal se junta a otro verbo, 

es ftlcil acept.or que puede sustituirse por el modo Indicativo. 

Ejemplos; 
SI ~necesario, se har!. '" SI u necesario, se hará, 

• 
Si viniere, h!blenle. • Si viene. h!blenle. 

Temía perder el domlnto que baste entonces ocnservara."' T~ 
mía perder el dominio que hasta entonces hab!d conservado. 

Pe las ~ustituciones y del valor wr:~~octo de ellas se desp¡"ende que B.§. 

te modo tienda a desaparecer de las exp-eslones del redactor para ser exclj¿ 

slvo de los escritores casticiatas, 

3,5.7. Infinitivo, (Pillabrt~ que deriva del latín: inHnitivus que significa !U. 

mlti:!do, Indeterminado, indefinido.) Es un modo verbal que de nombre al ve.r. 

bo y carece de los accidentes de nCUnero, personal, tiempo y voz. El inH-

,¡Jtivo es un sustantivo verbal mueuHno: por ello ee el nombre del verbo, 

Como sustantivo, puede ser aUjeto o complemento de la oración p:rinc1pel. 
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f.¡<:mplo:;: 
Su¡eto: El COMER mucho hace daño, 

Complemento dol 
su¡eto: Y<l es hora de IR. 

Complemento dt-
recto: Juan no quiere VENIR. 

Complemento In-
dtrecto: Leo para APRENDER 

Complemento Ci.J: 
cunstancial: De TRABAJAR tanto cayó enfermo, 

3.6. ESTRUCTURII SINTACTICA DE LA OAACION ACTNA; 

3. 6, l. D ... r estructuru sintáctica a la oración es orqani.zdrla de modo que 

siempre tenqo el siguiente ordenamiento: 

l:lcmento¡; esenciales El ••• '"' o m t ementarlos 

1 1 
~~ VERBO 

~- Sli/ETO 
1 inomlno:-~1Vo) 

1:~ SUJeTO realiza !u 
,1ccJón del verbo, Pu~ 
tle desempeñar este· 
oficio un sustantivo, 
un pronombre o una 
{r..Jse sustantlvuda. 

1 

1 

C.D. 
(<>CUSdtWO) 

e .r. 
(dativo) 

c. c. 
(ablativo) 

El com2lemento d irecto recibe la acción 
ente; o bien, es don­
ente la acción del verbo. 
este oficiO un nombre, 
alquier parte sustan-

del verbo directam 
de re¡;;ae directam 
Puede desempeñar 
on pronombre o 00 

tivadil, 

El comglemento tn 
tamente la acción 

directo recibe indirec­
del verbo; o bien, es 

ha acción. Desempe­
s mismas partes ind.! 
emento dlrccto. 

donde termina die 
ñan este oficio la 
cadas en el compl 

El complemento ci 
una_ circunstancia 
,~. causa, 

rcunstancial indica 
del verbo: tiempo, 1!!, 

etc. Se expresa -­modo, 
pOr un nombre ' pronombre o parte sus­
tilntivadd, o por un adverbio, 
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LL (;OMPLEME:NTO DCTI::RM!NATIVO {yenitlvo). por ser complemento del su"'­

tantJvo y no del vcrl.Jo, puede ocupar cualquier lugar, formando parte del 

sujeto, de los complementos o de ambos. 

Cualquier oración puede llevar o no complementos, pero si los ll!<. 

vu. m"'ntt~ndr~ su orden sintActico siempre que ellos se ubiquen en el orden 

1ndicudo. 

I:¡emplos: 

1 ) Yo (•) 
<D 

2) El nii'\o estudia 
Q) (j) 

3) Mi padre sus libros Para la biblioteca, 

CD 0 (l) 

4) Don Luis entregó todu su fortuna para el Hospitnl X 

Ql •:b CD 
poco antes de su muerte, ,.., 

Ji 
S) El profesor 'de 

CD 

6) Loo nii'\os 'del 
(!) 

en el salón de 

7) = 
(j) 

® 
mi escuela' 

@ 
Colegio ' 

(l) 

!,In juguete c6mtco 
GJ 

Cn todos estos e¡emplos, que analizaremos, se :espeta el orden sm--

~:en los ntimeros dentro del círculo Indicamos los diferentes oficios que e)eL 
u.: !" palobru o con¡untos de palabras en la oración. Así: (D= sujeto (nomi­
n<.Jl\'JO) ; @= clCCJÓn del verbo; d)'" Complemento directO (acusativo); @= j?Om­
plemento indnecto (dativo): (])"' complemento circunstancidl (ablativo): (,_6'!"' -
compl..,mento determinativo (genitivo): (f)= vocativo. 
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3.6.2. Estudio sintáctico da las oraciones. El estudio sinUctico de las 

or,,cJones es indls¡K.'!l~o.!hl~ para im!Xlnernos una disciplino metodizada de 

su construcción; por ello defl.niremos los distintoa oficios que el sustantivo, 

el pronombre que lo sustituye, o Id frase sustantivada desempeña en la or-ª. 

C•Ón; <Jsimi!;mo d .. remos las preguntas con las que pueden deacubrirse: 

i:iweto: 

Qnmplementos: 

<~omplemento 

directo 

Persona, animal o cos<> de quien ae afirma o se niega al 
go; o bien, quien e¡erce o recibe la acción del verbo. 
SI la ejerce, la or<Jción es activa (amo a Maria); si la -
recibe, la oración es pasiv<> (Maria es amada por mO. 
Se averiguil, haciendo al verbo las preguntas mentales -
¿quién? ¿quiénes? o ¿qué? 

Ejemplos;- Eld)erro !®a, 

acción del verbo; l<"~dra (Í) 
¿quién ladra? Respuesta: el perro (sujeto) ú) 

- Yo c@to. 
il)z 

acción del verbo: canto, 

¿quién canta? Respuesta: yo (sujeto) Q) 
- La casa 

([) 
es grande. 
ID 

acción del verbo: es 

¿quó es? Respuesta; la C<"lsa (sujeto) e!) 
l:n cuilnto a su función sint.'tctlca, son palabras o fr.lses 
(]Ue sirven pv.r.1 determinar y precisar la signíflcoclón del 
predicado, o la del sujeto o de otros complementes cuan 
do es determinutivo. Se clasifican en: directo, indirec­
!2.. circunstancial y determinativo, 

Represento el objeto de la acción del verbo; o bien, es el 
vocablo o conjunto de ellos a que pasa directamente la af. 
ción (transita) del verbo transitivo; o sea la persona o co­
sn en que recue directamente la acción del verbo, 
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Por excepción Uew la ~rt!cula 11i esto es, si se trata 
de persona, animal o cosa person1f1cacl· • Para descu­
brirlo, JXeguntamos mentalmente al través de la acción 
verbal; es decir, antepon1éndola a las JXeguntas: ¿a -
quién, ¿qué? ¿qué cosa? 

Ejemplo: 

J•requntamos: 

"' ~M ~ balcones 
1 2 3 

!loo [amando conguistó 

Admiro 
2 

1 2 

a loe artistas. 
3 

No quiso venir. 
2 3 

• Sevilla 1 

3 

l. Tiene, ¿qué? Respuesta: balcones (C, D. ) 

2. Conquistó,- ¿a quién? Respuesta: a Sevilla (C. D.) 

-

3. Admiro, ¿a quién? Respuesta: a los artistas (C.D.) 

4, No quiso, ¿qué? Respuesta: venir (C, D.) 

Ex¡:resa el objeto final de la acción del verbo, recibiéndQ_ 
lo directamente con la preposición ,A. o la prnoposictón -­
~· Puede decirse que es el vocablo o grupo de ellos 
en los que termina la acción del verbo. Responde a las 
preguntas: ¿a quién?, ¿para qui~n?, ¿a qué?, ¿para -
qué?, hechas por 1a acción del verbo o después de ella. 

Ejemplos: 
~el 

2 
plano 
3 

para le ca se 1 

4 

Escribí 
2 

una carta 
3 

a mis !)lldres._ 
4 

Envié 
2 

flores 
3 

a Marca. 
4 
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para sí ..• 
(!) 

Preguntamos: 

1 • Hice, ¿para qué? Respuesta: para la casa (C.I.) 
• 

z. Escribí, ¿a quién? Respuesta: a mis padres (C.I.) 

3. Envié, ¿a quién? Respuesta: a María (C,I.) 

4. Tomó, ¿¡)«a quién? Respuesta: para sí (C.I,) 

Conviene seft;J.lur lJ. duda que puede surgir entre el -
complemento indirecto y el complemento directo, cuando -
éste lleva la preposición & ya que ambos responden a la 
pregunta ¿ a quién? 

Ejemplos: 
Escribo a mis padres, 

U amé a mis amigos, 

Yo hablo a mis hermanos. 

San Fernando conquistó a Sevilla, 

Presuntamos: 

l. Escribo, ,. quién? Respuesta: a mis padres, 

2. Uamé, ,. quién? Respuesta: a mis amigos, 

J. Hllblo, ¿o quién? Res puesta: a mis hermanos. 

4 • Conquistó, ¿a quién? Respuesta: a Sevilla. 

Para despejar esta incógnita, basta con pasar a pasiva 
la oración acuva, SerA C.D. si puede pasar a sujeto PA 
ciente, y el sujeto agente a complemento agente precedi­
do si3mpre de lu preposición ~ A reserva de un estu­
dio posterior m~s exh;,ustívo sobre la estructura de l<1 or.2_ 
ción pasiva, consider¡¡mos de qran ayuda el esquemu ex­
plicativo siguiente: 



San Fernando 

SUJETO AGENTE 
{Nominativo) 
'~--~' ... 

SUjETO PACIENTE 
{Nominativo) 

Sevilla 

Complemento 
circ..:unstancial 

77 

conquistó 

VERBO EN ACTNA 
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a Sevilla 
:.:OMPL. DIRECTO 

0\cusat!vo) 

-. f ·---- ' .-__ , 
,_-Ll-~r=~~~ 

VERBO EN PASNA 1 . COMPL, AGENTE 
(ablativo) 

fue conquistada 
1Cpo-:-,-:-,c,"n"'F:'-,"m","ncd-,-n-' 

Lo mismo podemos hacer con el ejemplo dos: "Mis aml 
gas fueron llam11dos por m!"; pero no podremos decir: -­
"Mis padres fueron escritos por mf"; y esto es natural, 
porque la acción de escribir recae directamente en carta, 
nota, etc,, y tenninl!l en mis padres; lo mismo sucede­
con "Mis hermanos son hablados por mf"; pues esto es 
imposible; adem.!ls no debe causamos sorpresa, ya que -
el verbo hablar es Intransitivo, 

Es vocablo o grupo de vocablos que modifican la signl 
ftcaci6n del verbo, ya que le añaden una idea de: 

1 • Tiempo: Llegaré 

z. Luo¡¡ar: Esté. 

' . Modo: 

• • Procedencia: Vengo 

s. Dirección: Voy hacia¿; ciudad. 

'· CompaMa: Anda con su hilo. 

® 
7. Instruml!lnto: 

Lo mató ''"º'"U'"'"'Q~'h'"""'·"'"""<qqoo._. 

a • Etcétera. 
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Este complemento puede 1t precedido de todas las -
Preposiciones PQrque, como hemos dicho, ailade al -­
verbo numerosas ideas o cltcunstdllctas; pero, stgnltl. 
cando tiempo, se construye también sin ninguna: "Pª­
dro ayuna los viernes"; "Llegó ayer tarde", Portan. 
to, responde a la acción del verbo con las preguntas: 
¿cu!ndo?, ¿dónde?, ¿con qué?, ¿POr qUé?, 
¿para qué?, ¿cómo?, ¿cu!nto?, ¿con quién?,etc. 

Es complemento del sustantivo, por ello puede ocupar 
cualquier lugar, fonnando parte del sujeto o de los -­
complementos, Indica posesión, propiedad, pertenen­
cia o materia, y siempre va precedida de la preposi­
ción QL Como es complemento del sustantivo respon. 
de a él y no al verbo; pues cuando responde al verbo 
ea complemento cltcunstancial, 

Ejemplos: 
De posesión: el cabal~o de~e~n. 

- De propiedad: la virtud de los humildes, 

® 
De pertenencia: el bolsillo del abrigo. 

® 
- De materia: 

libro de gram!tlca. 
(§J 

Siempre resJ)Onder.1. al sustantivo con las preguntas: -
¿De quién?, ¿de qué?, 

Ejemplo: 
El carpintero de la f!brica de mi padre ha­
ce muebles para sus hijos con madera de -
caoba, 

acción verbal '" hace, 

sujeto "" el carpintero de la f&brlca de mi 
J)ddre (&~Jién hace?) 

C.D."' muebles: hace, ¿qué?) 

C,I, .. para sus hijos; (hace, ¿para quiénes?) 
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C.C. =con madera de caobll: (hace, ¿con 
qué ?l 

C.del =de la fMlrica: (carpintero, ¿de qué?) 
sujeto= de mi padre: (I6.brica, ¿da quién?} 

C.dal = de caoba: (muebles, ¿de qué?) 
c.c. 

Como o.yuda para el lector Incluimos un cuadro sin6pti­
co de todo cuanto hemos expuesto, en el que ddictona­
mos loa casos qramaticales correspondientes a los ofi­
cios de cad"- elemento orectonal. 

Para que el lector pueda aplicar en su toúllidad el cuadro anterior, 

'incluimos siete ejemploa seftalando al vocativo. 

1) Súplica: 

2) Mandato: 

3) Invoc.,oi6n: 

1 Dios mío, concédeme esta gracia~ 

¡Márchate al instante, Juan ~ 

¡Oh, casa de mis padres, cu~ntos recuerdos 
tre~es a mt : 

4) 1 Juo.n, ven a ca ~ 
Para recordar al lector que el -
vocett1vo debe !il&pararse st••mpr-e 

S) ¡Te digo, Juan, que venqas ~ por comas. 

6) ¡Ven acá, Juan ~ 

Como prácttca qeneral, a conunuacl6n anaUzarerros los ejemplos -

del apartado 3,6,1.: 
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J.'JJ. 
CUA:JRO SI:>OPTíGO DJ: LOS CASOS 

-
CASOS • OFICIO QUE SIGNrFICADO PREPOSICION fit:SPONDE A tASI 

Dt:SEMPE9A QUE LU:\'A PRt:GUNTf\S 

Nominativo Sujeto Aqente del verbo Nin<¡una ' ¿Quién? ¿Qué? 
¿Qué cosa? 
(Antes del verbo.) 

En quien recae dJ. Por excepción ¿A quién? ¿Qué? 
Acusativo Complemento rectamente la ac- ••• ¿ Qu6 cosa? 

directo ci6n del verbo. {persona o cosa {Hechas después dol 
personificada) verbo,) 

En quien termina ¿A quién?, o ¿para quién? 
DatiVo Complemento ¡, acción del .. "aN o "paraN ¿A qué?, o ¿para qué? 

indirecto verbo. fa echas después del ·~-o.) 

Complemento Tiempo, lugar, Todas ¡., ¡xepo- ¿Cu~ndo? ¿Dónde? 
Ablativo circunstancial causa, modo, . slciones ¿Con qué?, ¿Para qué?. 

etc, etc. (Hechas después -
del verbo.) 

Complemento 
Posesión, proptg_ ¿De quién? 

Genitivo dad, pertenencia MdeN ¿De qué? 
determtn<:~tivo y materia {Responde ,¡ sustantivo,) 

Súplica, alewía, Lleva el signo ,, excla-
Vocativo Exclamación sorpresa, etc. Ninguna maci6n o est& sobrente~ 

dicto. 

' 

• LlAmase caso al accidente qramaUcal que indica el oficio que desempeñan en la oraCU·;, los 
sustantivos o los pronombres, 

1~ 

' 



1) 

2) 

3) 

4) 

' 

6) 

,, 

7') 

Mlcfíadre ~ sus@bros 

para la biblloteca. 

e!> 

tuna "''""''-''"'--!'1.!3~oi''"'"""'"'-X"-
ante a de su muerte, 

muy 

6 
Los nifl~del Colealo re~n­

lllron un f!Jquete cómico !!l.,Sl 
® (]) . ~ 

salón de actos del A'a)tamlento, 

Sus padres fueron escritos 
por Juan 

'" .._¡ •-

¿Quién canta? 
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Yo Q) 

¿Quién estudia? El nifto (!) 
Estudia, ¿qué? Su leccl6n d) 

¿Quién regal6? Ml padre ú) 
Reijal6, ¿qué? Sus llbros (i) 

1'f -

Regaló, . ¿para qué? Para la biblioteca@ 

¿Quién entregó? Don Luis Q 
Entregó, ¿qué? Toda su fortuna Ú) 
Entreq6, ¿para qué? Para el Hospital x@ 

Entreq6, ¿cuando? Poco antes de su -
muerte {§) 

¿Quién es? El profesor de mi escuela Q 
Es, ¿qué? No hay respuesta 

Es, ¿a o par11. qué? No hay respuesta 

Es, ¿c6mo? Muy competente @ 
Profesor ¿de qué? De mi escuela ([) 

¿Quiénes representaron? Los nii'los del 
Colegio <D 

Representaron, ¿qué? Un juguete cómico@) 

Representaron, ¿a o para qué? No hay -
respuesta 

Representaron, ¿dónde? En el salón de 
actos del Ayuntamiento (V 

Nlftos ¿de qué? Del Colegio@ 

Salón de actos, ¿de qué? Del Ayunta­
miento @ 

¿Quién escribió? Juan Q . 
Escribió, ¿a quiénes? A sus padres G) 

Cómo existe la du~. la despe¡amos es­
cribiendo an pastva la oraclón; asf: 

Cosa que as 
padres" ea 

Jmposlble; 
c.r. 

por tanto: ~a f>US 
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EJERCICIOS GENERALES 

Determinar, en l;,s siguientes oroctonea, la acc16n del verbo, el su-

jeto, y los complementos. En caso ele clucla recurra a la oración pasiv.,, 

l) Cerv.,ntea escl"1b16 El Quijote, 

• 
?) No quer!a a sus hermanos, 

3) Los manHestantea ttraron pleclras. 

-4) llegué temprano para marenclar. 

· 5) Voy a la escueJ~~o con ella. 

6) Se quem6 la casa ele mo.clera de mi tfo. 

7) Mi paclre U ene una bibUoteca. 

8) El hombre sebe bastentes coses. 

9) Compré veneno para las ratas. 

10) Vendí mt casa en vertos miles de pesos. 

lll La campan~~ de bronce. 

12) Me dio el p6aame. 

J 3) Piensan en ella. 
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14) Esta CIISII es de el111, 

15) Ju11n 11Ument11 muy bien 11 su perro. 

16) Es~e ruido aturde 11 los oyentes, 

1 7) Este ruido gusta 11 los oyentt~s. ,. 

18) Yo h11bJo con mis amigos. 

19) Yo escucho 11 mis amlgoa. 

20) Los labradores cogen lei\11 p11ra sus CIISIIS de campo, 

21) Este plan, set\ores, proporcionar& 11 todos grandes beneficios. 

22) El edtUclo da 111 esquina se construyO en 10 meses. 

23) La secretaria escribe 11 m&qutna, 

24) La secretarlll escribe el Informe. 

25) El nll'lo ha subido sua juQ"uetes 11 au cuarto, 

26) Veré mai\ana a todos, 

27) MI t!o recolect8 l8s per8B mejores para el 8buelo durante el 
verano. 

28) Guarda sllenclos~mente sus ahorros. 

29) Los explor11dores pMUeron rumbo al norte, 

81 -
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30} Algunos lleg~ron con dos horets de retraso. 

JI) 5u c!lrter~:~, seilor, est6 en 111 mesa. 

32) N'o esperaré m.!'ul tiempo la llegada de mis amigos. 

33) Los médicos no han hecho I!IÍln el reconocimiento del enfermo. 

34) En toda la reglón nevó copiosamente tres días consecutiVos. 

35) Eduardo, ella llegarA hoy de Buenoa Aires. 

3~) T(i., tú, Inés eres la culpl!lble, 

Vea soluciones en la p.Sgtna 



-
CAPITULO • 

EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO 

4. l • EL ADJETIVO 

~.l.J. Su función como ~actualizlldor", El adjetivo, como el artículo; es 

un ad¡unto natural del sustantivo y desempei'm el papel de "actualizador" (*), 

jj':o~q~,;e precisa la stgnific!lclón del nombre al 11greg1u a éste diversas circuns 

tanelas y matices, Como "actualizador", se antepone al sustantivo, de ah[ 

que no todos los adJetivos tengan esta caracterfstlca. Muchos de ellos se 

unen a un nombre que '/5 está actualh:<'ldo (bien porque lleva "actuall;o:<~dor", 

bien porque es nombre propio) para comple~r la Imagen del ser o del obje-

to, expresando alguna particularidad, 

i:jemplos (adjetivos como "actua!Jzadores"): 

~ cas11. es demasiado lujosa p11ra eltos, 

Sus padres así lo quisieron. 

Ciertas person¡¡S son negat1v11s p.!lra 111 empres11. 

1 
J22! testigos se rehusaron rectificar sus declaraciones. 

1 
EJemplos {artículos como ~~~ctualJzadores"): 

Lo cludod vle!a estA sobre coltnas. 

Un lu!oso coc~e se detuvo frente 11 nuestra casa, 

{ .. ) El sust11nt1vo castellano correspondiente es actualización que significa, 
para este Ci'ISO particular, proceso por el cual los elementos virtuales 
del lenquaje consiguen su slqnlflcado y una función real en la frase: -
aquella mesa; esta sUla, etc, 
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La ropa blanco no ea conveniente para los nii'los. 

El único Inconveniente de la lavadora mec6nlca es su precio, 

La mes!! redonda es bonita y borat(!., 

Como se ve, a diferencll!l del artículo, que sólo puede ir delente 

del nombre, mucOOs adjetivos pueden lt colocados antes o después, 

4.1.2. Celiflca y determina al sustontlvo, El adjetivo, por su papel Nectu.!!_ 

U:ador• y de acomp.!ltlante del sustantivo,- Uene como función básica c11lif1-

c.!lrlo y determinarlo, concordando con él en qénero y número. De ahí que 

el adjetivo se define como le palabra vertable de le oración que ocompalia 

d sustantivo (o 11 um~ expresión suatantlveda) paro cel!ftcarlo o determinarlo. 

Bien sabemos que el nombre sustantivo destqno. persona, animal o ce-

sa, pero Bln preclaar sus cualidades o las circunstancias en que se encue.!). 

tran. SI decimos: hombre nos referimos en forma genérica a la especie: p~ 

ro, si decimos: 

!.!!!. hombre; 

hombre blanco; 

aquel hombre; 

~ hombre; 

hombre~; 

hombre rublo; 

estamos dando lll hombre uno nuevo slqnlficaclón, determinándolo con los 
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adjetivos: ~. <"~guel, .!!!!• y coUfic4ndolo con los odjetlvos: blonco, &-

to, rubio; es decir que constreiUmos lo Ideo vinual o una re11lldod panlcu-

lar. Esto nos preciso que Jos ad.jetlvos son verd.ad.eros mod.Jficadores, y 
' 

como tales hon de ublcorse en tod.a expresión, paro que 1<'1 idea en ello 

externada Uegue a la mente del d.est11U!.tllr1o, o Interlocutor con la lnten--

ción deseada. 

4.1.3. Colocacio'n del od.Jetivo, Contrario a lo que suced.e en las lenguas 

germ4n1cas que anteponen el adjetlvo al eustantlvo (uiU!. redonda mesa, un 

alaz&n cabalto, en vez de una mesa redonda, un caballo alazán); en nues 

tro Idioma, el adjetivo puede ir antes o después del sustantivo, d.ependien 

do del objetivo por logr;,r: 

4.1.4. Antepuesto. o pospuesto al susu.ntlvo sin modificar la idea. 

Ejemplos: 

Bello pais<'l)e y paisaje bello, 

Hermosa mujer y mujer hermosa. 

Espléndida noche y noche espléndida, 

Esta libertad permite al redactor atraer la atención del lector sobre 

1<'1 cualidad o sobre el objeto, según esté el adjetivo <'lntes o ·después -

del sustantivo. 
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4 .l. 5, El adJetivo que nos dice cómo es el obJeto Pllf!l dlstingulrlo de 

otros, sólo puede ubiCI!Irse después del sustantivo, 

Ejemplos: 

Caballo alazAn. 

Mesa redonda. 

Cielo~ 

Escritor1o cuadrado 

4.1.6, Antepuesto, o pospuesto 111 sustantivo modlflc1ando la Idea, 

Ejemplos: 

Un pobre hombre y un. hombre pobre. 

Un qran hombre y un hombre grande, 

CiefUI noticia y noticia clert11. 

Vlelo castillo y castillo vieJo, 

El lector fácilmente puede 11prectar la diferencia entre c11da par de 

frases, cuye.s slqnlflcactones son completamente dlsttnt8s; y sólo, por 

la ubicac!6n de cierto tipo de adjetivos, 

4. 1 . 7. Goncordanclll. del adJetivo, Se denomina concordancil!l a le conformj , 

dad de 11ccldentes <;lfllmaticoles, entre dos o rM.s palabras vori11bles. En 

el caso p11rticuhH, por ser el adjetivo parte de ¡., or.,c16n vart.,ble, debe 

concord"'r con los accidentes del sustantivo al que acomp.,i\an. 
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Ejemplos: 
Niilo bueno: runa buena, 

NH!ós buenos; n1i'1as buenas, 

Hombro labqioso: mUjer laborioso. 

La profesora estudiosa; el prnfesor estud1oso. 

La !denudad de Qénero y nCimero que debe wctst1r entre el sustantl-

vo y el adjetiVO puede OCWTir: 

4, 1, 8. Cuando up adJetivo c;aUfica a yarjos sustantivos de diferente gé-

nero y nC!mero, En este caso el adjetivo debe ir en plural y en qénero -

masculino, si alguno de los nombres fuese m<!lsculino, 

EJemplos: 
Pedro, su muJer e hija son omablea. 

Juanl!l, su tfl!l y madre son buenas. 

- La ZO!Ta y el lobo son astutos, 

Las 11lumnas y alumnos son atento a, 

4.1.9. Cuando se vmpleap sust11ntivos en s!.naular y plural. y de dUeren 

te género. el adjetivo se usa en masculino plural. 
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Todos los C!lp!tulos y p6ginas del libro son bellísimos. 

Los aUmentos y las telas est!n caros, 

L:!. mesa, ll!ls sillas y la vajilla eran f!nfsimas, 

La libreta, el libro, los lApices y los cuadernos eran nue­
W.... 

4,1,10. Cuando la Idea expresp.dp. por un sustantivo en plural esta mo-

diflcada por uno o varios ad!etlyos orsHnales. éstos pennanecen en sin11J.!. 

'"'. 
EJemplos:. 

L!!s lecciones tercera. quinta y sext!l son muy interesantes. 

Los libros, "Rosi!J de la lnf11.nclaft, segundo y cuarto tienen 
hermosos trozos para los nil\os. 

Las semanas qimS!ra y tercera de cada mes las destinaré -
par!! viajar, 

4 .1,11. Cuando los sustantiyos sgn ;in6npngs. g VI!D unidos con le con-

!unción disvuntiva "g". ftyM. el adjetivo s6lo concuerd!l con el último. 

EJemplos: 
En el examen 11 que fue sometido, Manuel demostró tener 
una habilidad o competencia tnaudita. 

El nega<:lo o trAfico de drogas es luqatiyo, pero nocJvo para 

la hum<lnidl!ld. 
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4. l. 12. Cuando w&cede a varios sustl!lnt1VQS, el adjetivo concierta en · 

singular con el mtl.s pr6x.troo. 

l::jemplos: 
Su maravillan imag1naci6n y talento. 

Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito. 

4,1,13, Cyando un nombre se halle unido 11 otro por medio de la prepo-

sic!On "de", el adjetivo debe concordar con el 11ustant1vo al que se apli-

Cil. ' 

Ejemplos: 
Ubros de medicina, baratos, 

Zapatos de gamuza, fln!s1mos, 

Escuela da Economía, prestigiosa. 

4. 1 .14, Cuando un nombre es caltUcado por un ad!ettvo compuesto, la -

concordancia se realiza entre el nombre y el segundo elemento del compue-ª. 

to, puesto que el primero estar! siem¡re en masculino y singular, (Véa.se -

el apartado 2. 9. 3 .) 

EJemplos: 
Velada hist6rico-roman!'l, 

Reuniones tecntcoadmlnistrativas • 

• Los estudios teór!co-prActtcos, 
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4 .1,1 S, RECOMENDACIONES 

a) Procure no cee,- en la facilidad que ofrece el inagotable mate~­
rial de loa adjaUvoa, puea demoatra:r6 oon ello un voco.bularlo 
mUy precario. 

b) 

e) 

d) 

o) 

g) 

' 

Tenqa ¡n¡sente lo que dice Merouzeau: "La muhipHcac16n de 
loa epftetoa raramente eJrven pera reforzar una imJreslÓn, Di­
cha multipUcao16n, a menudo, d11P6flll y cans~:~ la atención. -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la ftgura que ad 
se 1ntent"' dibuj.v u pierde, •• eduma, entre la nebulos11 de 
adJaUvoe qua, como loe Arbolea, no noa dejan ver el bosque~. 

Procure evitar le aglomerecJ6n innoceaaria de edjet1voa de an6-
loge sign.tt1caci6n: "Notorio y manifieato";"1lustTG y preclaro": 
"bello y hermoso•; etc, Eato 16lo oonflrme rebuacamiantos que 
aon criticados por loe laotcrea, 

HviJdl,. 
Recuerde oon el poeta chileno Vloenta J511 'IJ,qulen dice: 
el eu:lJativo, cuando no da Vida, meta•, 

• • • • 

Evita "encarlnarsa" oon alqí¡n adjetivo que resulte cómodo y del 
que ee ebuae ain m•dJda; puea no es roro encontrar personas R. 

para laa que todo ea Heatupendo" o "maravilloso" o "maqníficoa,. 
Este ea un vtclo que conviene vencer, sobre todo al escribir. 

Evite loa adjetivoa J.n11Xpr811voa que no indican nada nuevo, que 
pueden 1er apHcadoa a cualquiar co1a o hecho: "Una tarde ma· 
ravllloaa ( extraordJnarla, excelente, admirable)". "Un espoct6Cl,l 
lo Undo !hetmo1o, bello, apacible y qrato a la vista)". 

Evite la pr.J1J1dad de adjetivos, puea indican ester1Udad de pen· 
aamtento; ;~ todo cuando ae acumulan en fonna tnmod.erad11. 

Como resumen puede aftnnerae que las principales vtrtudea de la ad· 

jetlvtlc16n aon: la variedad, lo wopiedad y la rigue:r;o; y sus vicios: la mo 

notonía, lg yaguedp.d y lo DObttza. 

• 
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EJERCICIOS 

l. Subrdye, en las siguientes exp-eslonea, tod11s l11s p¿~labras em­

pleadas como adjetivos, y setiale con una flecha (~) O ( ~ ) 
el sustantivo a que ;sc;:omp.:~i'\an: 

•1 
b) 

e) 

d) 

l. Busc.:~bil el mb"irno de rendimiento con el "mínimo" de esfuerzo. 

2. En las dos competencias recibió el prizner puesto, 

• 

·3. Este cocinero, 4dern,.,s·de r<!sptdo, hace buenas comidas. 

4. Una multitud imlmp16 de pronto por las estrechas calles del P!! 
queJ'Io pueblo. 

S, La vieja bicicleta, mohosa y muy usada, se p.:u·U6 por el cuadro 
cuando el hombre gordo dejó caer sobre los delgados hierros su 
COI'pulenta hum11n.ldad, 

6. A petición del exigente pííbllco se cerraron las puertas del lujo­
so restaurante. 

ll. De la lista de adjetivos siguientes: 

estu~ndo •1 delicado ti mt111grOSO 

atractivo o ¡:rudente JI espontáneo 

~celente g) h ... bil k) momentáneo ·--
encantador h) mllgnff1co u lu¡oso 

seleccione el més adecu~do, seg6n su signif1cac16n, y p6ngalo en el lu-­

gar marcado con la rayo, Sl es necesario, varíe el Q~mero y el número: 
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1, La tarta ofrecía aspecto 

2. He pensado algo para la hora del recreo. 

3, Pedro viaja en ------ autom6vU. 

4. Aquel amanecer ---...,-..., jam.!aa se borrar! de mi mente, 

5. La seftora ciel juez era ---· 

6. ¡, '"~'~':'":·~==li¡;; del Joven cautlv6 a la gente que admiraba 
su _ figura. 

7, El respl11ndor .-----de los cuerpos dele1t6 a todo el p(i­
blico congre<;~ado, 

III, Esaibo en coda espacio un ¡¡djetivo, de modo que la frase a5! 

quiera sentido completo, 

-

1 • ~;;-====;día raaUzaba ---- trabajo, pero lo efectullb¿¡ 
con Iegr!a, 

2 • ¡;,.;-====~~::o:,:•:•_•:ob:':'. 
____ particular son indudablemea 

3. La sJtuacl6n enttaftaba un rie.sqo para 
gente. 

• • Bbicamente tiene la estructura que las oraciones. 
transitivas 

• 
S. El dfa de ianto envi6 a muJer -un 

regalo. 
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6. Se han eliminaod:'~======·· las compUcaciones gracias a 
contar con un _ dJTector. 

7. El coche mtis el de la carrocería es mtis 

-------- que el coche • 

4 .2. EL ADVERBIO 

Es la J)drte Invariable de la or<"~clón que callflc<'l o determina al -

verbo, al adjettvo o a otro adverbio, Es dec.IT, el adverbio cumple, con 

respecto al verbo, al adjetivo y a otro adverbio, la mtsma función que el 

adJtlt1vo con respecto al nombre • 

• 
EJemplos: 

Comió !:llM 

...-----.. 
Uegó ayer 

La calle es 
,-----, 

!!J..I.!l:' ancha 

El está m~al 
~· 

...-.. 
Mt.s <~116 de aquel crucero .._____.. 

lll2n. califica e la <'ICC!Ón verbel co­
mió. 

All!.!!. determln"- el lugar en que se 
realiza l.!! acción de descansar • 

~determina el uempe en que se 
realiza la acción del verbo llegar. 

!!!JU determina la extensión o cantidad 
en que debemos entender la cualidad -
expresada por el adjetivo ancha. 

!!lJ.!:i, en este caso determina al adver­
bio maL y ambos determinan la acción 
del verbo estar. 

exageradamente da al adjetivo alto una 
nueva d1mensl6n • 

mtis da nueva ubicación al adverbio 
~ y ambos ubican al adjetivo aquel, 
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4. 2. 1 , Normas par u su ubicac!6n. Dado que el adverbio puede c<.>hflcer 

y determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverbio, para evitar con. 

fusiones ha de ubicarse lo mtl.s cerca posible de la pa!J.bra a que modl!í-

Ejemplos: 

Merece un descanso, pue1 HARTO ha traba!ado, 
..... .... 

El pescador contempló CALlADAMENTE su barca averiada .•• 
....__ ---

Caminaba DE PUNTILlAS para no hacer ruido. ,.. ..... 
Cantó HORRIBLEMENTE ·mal. por lo que el público salió MUY 

''"'>59~""~~':"'='=·~ __ '------'" ______ --___________________ ~ 
El sei'lor Ram!rez ha llamilda NUEVAMENTE para recordar que 

se le envíe DEFINITIVAMENTE el libro solicitado, 

~ 

4,2,2. Adverbios tenninados en "mente", Se fonnan con los adjetivos en 

termin<~ci6n femen!r;il o en la {!olea que tienen, s( son de una sola forma, 

agreg.indoles "mente" Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte-

mente, profynd<~munte, rlíptdamente, cortésmente, excesivamente, hlíbilmen-

!!• silenciosamente,,,, (NOtes& que si el adjetivo del cual deriva .lleva 

acento ortogrAflco, lo conservo!! al agreg&rsele la tenninac!On Hmente~, 

Cste fac!lfsima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el -
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grav<J Inconveniente de la cacofonía y de la monotonía, producida por el 

,•buso del sufijo "mente", Para evitar este ¡:eUwo, cudndo los adverbios 

modales de este tipo son consecutivos, se aplica la terminación en "men-

t«" sólo al Clltimo, 

Ej amplo: 
Vivíamos tranqutla, cómocld y holgadamente, 

Me lo dijo lisa y llanamente, 

Habl6 sincera, clara y bellamente, 

Se vistt6 sencilla, pulcra y elegantemente, 

Para evitar el defecto se!'lalado, que motivan los adverbios tennina-

dos en "mente, p-ocuremos, siem~e que sea posible, descomponerlo me-

dJante una preposición y un sustantivo, o bten, en otra forma. 

EJemplos: 
Responde r.!Jpidamente = Responde con rapidez. 

Pronuncia claramente • Pronuncia claro = Pronuncia con clari­
dad, 

Se expresa muy oscuramente "' Se ex~esa de un modo muy -
oscuro. 

Trabaja afanosamente .. Trabaja con afán, 

E J E R e I e I O S 

l. Subraye las palabras empleadas oomo adverbios e JndJque con una 

flecha ( ~ ) o { "'---- ) el vocablo al que califican o determt-

nan, 
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l. Para él fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le 

daban la colabor11cl6n suficiente. 

2. Nunca pensé que aquel r!c fuerll t"'n caud.,loso. 

3. No soy un parroquiano asiduo, sólo veno;¡o de vez en cu¡mdo. 

4. Estabea la perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo. 

5. La lluvia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamo11 -

con deseo de repetir la excursión. 

II. De los adverbios y modos adverbi¿¡les listadcll a continullc16n: 

•) sobre todo o en realid"'d k) de repe~ 

b) encima ., bastante u después de ,, a menudo h) •• memoria m) nunca m~s 

d) convenientemente . 1) •• m en cuando o) suficientemente . 

o) demasiado J) mucho o)~ 

p) mucho més ~ t•n -
seleccione el m~s apropiado y col6quelo en el luo;¡ar de las rayas, do --
acuerdo con cada una de las siguientes frases: 

l. El suele 1r al "Palacio de Hierro _______ _ 
o 

2 o si se lo propone triunfarA porque es hombre 

inteligente. 
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J. El autobós lleg6 ------ temprano que el tren, 

4. (_)ue el verdugo seleccione una cuerda ----- resistente, 

S, El conferenciante expuso ------- r!pidamente como pudo, 

su te~;is, 

• 
6. --------del desayuno saldré para Monterrey. 

1. SI es usted ~;ensato tenga cuidado con la Jntox1cact6n; 

con el mon6xido de c&-bono. 

'· 

ru. 

--------- se atreva a repetir 

nes que no entienda. 

--------- expresto-

En las frases siguientes· falta uno de los adverbiOs o modos ad-

verbiales quo .. listan: 

"' 
b) ,, 
d) 

o! fin e) mucho 1) silenciosamente 

también O adrede J) fastuosamente 

' ciegas g) excelentemente k) clandestinamente . 

tranguUamente h) maravillosamente 1) escasamente 

l. Ella se ha encartnado con su nueva casa. 

2, Se decide a emprender el recorrido al través de la abrupta serra­

nía. 

J. Los nil'los bajaron a la sala para escuchar a los mayores. 

4. Lefa su periódico en cómodo !>iU6n, 
dnt~t¡iiiD 

S. Tenga cuidado; en esta ciudad hay tr!nsito. 

6, Es uno de lo~; tantos mUlonartos que viven en lujosos palacetes. 
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7. La pandilla se componía de cinco mozalbetes, 

a. Los ejemplares de la revista MHojas Ubres", eran introducidos 

en Esp;;~fla, 
' 

9, 'C¡¡,mtnar por la vida, sin intención firme, es retrasar el éxito 

personal, 

10, El nttlo se port6 mal: tiró la piedra, 

11. Es un experto, resclvi6 el Jl(1)blema del transporte. 

12, El conferenciante combin6 sus palabras y nas dej6 camplecidos. 

Solución en la p&giM ••••••••• 



CAPITULO S 

PRINCIPALES PREPOSICIONES 

·,.l. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE lAS PREFaiiCIONES. 

S. J ,l. Preposición. NumeroS!Is son sus definiciones y muchas les con-

troverslas en relación con su semi1nt1co; pero como nuestro objetivo es -

simplemente seflalor los lineamientos p;;u-.!1 el coiTecto empleo de les Pl"i!!. 

cipales preposiciones {a, de. en. por. P:!!@... 2Q!!.. balo, hasta) y ejem-

pllflcar Jos errores mi1s comunes que con ellas se cometen, aceptarnos -

la siguiente def1nlcl6n: La preposición es una !?Mt!cula lnvarlable qUe se 

Qntepone 11 un sustllntlvo wa converttrlo en complemento{*\; o bien, es 

le Partícula que indica 1.,_ dependencia que ttenen entre s! los vocablos -

oor ella enlazados. En este caso, al complemento se te llama término-

deo J<J Preposlcl6n pocque en él termina y se consuma la relación que la -

preposición establece: per ejemplo: pinté la pared CON pintU«! DE aceite, 

El empleo correcto de las preposiciones no esti\ suJete a reglas g~ 

nerales; ello dificulta su selecct6n; sin embargo, cuando acompa.ftan <. -

un complemento verbal o a un determinativo la dificultad puede vencerse 

si se aplica Jo estudiado en el Capítulo 3, específicamente en lo relativo 

(•) Cosa, cualidad o clrcunst<'lncla que se aflade a otra para hacerl<'l ínt.Q: 
gra o perfecta. 
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a complementos y c6mo tocel1zorlos, (Recordemoa que el complemento de-

tenntnativo siempre vo ocomplltlodo de la preposlc16n DE,) Pero cuando la 

preposición relaciona a dos sustantivos la. dllicultad se hace patent•, y el 

6nlco recurso con que cuenta el r&dactor es recWTir a la buena lecturo y -

a la "Hsta de palabras que se construyen con preposiciones" (*), Este h! 

blto le permitir! dominar, en forma lenta, pero efectiva, la selección y 

empleo de est;u¡¡ partículas. 

S. 2. EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOBICION A 

S~ 2 .1, SeQI!la caso I'ICUsativo. cuando oot9cede al oomplemento dir!cto de 

una oración tranaitJya, 

Ejemplos: 
Yo atropé a los ladrones. 

(Atrapé, ¿a quiénes?) 

- Son Fernando conquist6 a Sevilla. 

(Conquistó, ¿a quién?) 

- Pedro ama a Msd~, 

(Amo, ¿a quién?) 

5. 2, 2. SOJ)a!a caso de.Uyo. cuando antecede al cgmplemento 1nd1r!ctg de 

le. oracl6n, 

(*) Puede reCWTiu• al epéndlce del Dtcclonorlo de sinónimos y conturlos, 

Editorial Ver11z!n: o 11 M11rtín Alonao, clencl~:~ del lenquaJ• y arte del esu­
lo, Editorial Agullar. 
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Reclamé mis dÓcumeiltos 11 tu hermano. 

(Reclamé mis documentos, ¿a quién?) 

Escribí una ?artll. a mis padres, 

{Escribí una cart.,, ¿a quiénes?) 

Pongo un abrigo al (*) p1Qo. 

(PI::Jnqo un abrigo, ¿l'1 quién?) 

Agregaron una m~ve a la fébrica. 

{Agregaron una nave, ¿a qu67) 

Sumaron una cantidad a la otra, 

(Sumaron una cantidad, ¿ 11 qué?) 

/{JI 
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5. 2. 3, Denota sblattvo. cuando se refiere a lugar. tiempo, mqdlo. modo, 

' 
EJemplos: 

LUGA.R: lJeg6 a Sevilla. 

(Ueg6, ¿a dónde?) 

VIve a dos ¡¡¡¡.¡adra!i de "' ¡¡¡aga, 

(Vtve, ¿d6nde?) 

TIEMPO: SalJ6 a las dQce, 
(Salió, ¿cu&tdo?) 

Llegó a laª ¡,4,00 !lo • r· . 

{Ueg6, ¿cu6ncto?l 

(*) Recuerde que !11 es contracción de la preposición a y el artículo &. 



MEDIO: - "' dibUjé !1. l6.piz, 

(I>ibuJé, ¿Cómo?) 

Mi m!l.dre cose a mano. 
(Cosa, ¿cómo?) 

MODO: "' hace a su modo. 

(Bace, ¿cómo?) 

VJSte a·la moda ~ Prlrla 1 
(Viste, ¿c6mo ?) 

5.2,4. La prepoa1c16n a entre !luttantlvoai - S+ .f.±...§... -
Ejemplos: 

l. La salida al carneo ea slempce grata. -
2. La subida ~ camea!}arto fatiga, 

' 

3. El vla!e ~Campeche cuesta seiscientos pesoa, 

4. El retomo de los twistaa .! sus palset causa trastorno, 

S, El ataque ~ la fortaleza cost6 muchas vtdas 

6. El elevadO!" no sube A la azotea. 

7. Por cortes fa a su persona no 1nsilttmos, -
a. El reclbtmlento ~nuevo director d~ba ser muy cordial, 

. . . 

S/4 

9. En conslderac16n .J. su edad •• , ' . "\ 

10, Como castioo ~su oompqtamtento.,, 

11. Esta mecan6grafo!t se paao!t todo el d!a a lo!t m6qulna. --= 
1 

12, Lía..!~ fue go!tnando m6s adeptos. 
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13. Repasé el libro~ !_linea. 

14, !.a situación se agrava minuto .2. minuto. 

15. Distribuyeron los ganancias !. mil pesos por persona, -
16. La habitación sale .! ele~ pesos por día Y, por persona, 

• 

17 • Los soldados marchaban con el !WJ. al hombro. - •. 

5.2.5, DE o DESDE+ S+ f~ 

18, . El tren Uegar6 DE Ha~ Uete. .. 

19. No axis te mucha distancia DE ~ ~ pueblo (o DESDE a.m&!: ~ 

pueblol. 

20. Se le dHicultó el paso DE la Preparatoria a la Un1verstdad. 

5,2,6, .f +artículo+ verbo. 

21. Al A.aUr. del cine, -
22, Al cornen~ar la función, 

= 

' . 

23. Al PS?ner en marcha el coche, = 

; 

-

"· Al casarse .perdió todas sus amistades, 
= ' 

25. Al amanecer los c<~.mpos se cubren de rocfo, -
5,2,7. _AdJetivo+ f.±..[, 

26, Es favorable a los cambios, 
; 

27, Este monumento es desogradable a la 
= 

28. Resulta interesante~ simple vista, 

vista. 

29. Se muestra intransiqepte a la opln!6n púbUca. = 

' 

• 

... 
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5.2.8. P + lnfinltlvo 

30. A dormir, 
= 

que ya es tarde. 

31. A' comer, - que ya se pasó la hora. 

32. A volver, que se hace de noche. - ' 33. A cantar todos, cuando yo '!o ordene -
Del análisis de cada ejemplo, el lector podrá deducir el co-

erecto empleo de la preposición a, para casos similares particulares, -
5.2.9. Ejemplos varios del uso Incorrecto de la preposición a, para 

' 
orientar mejor a nuestros lectores, !Jstamos expresiones incorrectas, 

de uso común; as( como las formas correctas correspOndientes. 

Formas incorrectas 

l. De acuerdo a , • , -
2. Abonar a la cuenta. 

3. Al instante de salir. 

4, Mirarse.!!_ espejo,· 

S. En relación a .. , 

6. Disparar üros a , • , 

7. Ejecutar al plano ..• 

B. A beneficio de .•. 

9. A nombre de •.• 

• 

Formas correctas 

De acuer.do con . , , • 

Abonar en la cuenta. 

En el instante de· salir. 
. 

Mirarse en el espejo.· -

En relación con • , • ; o con 
relación a . ;-:- -

'-. 
Disparar tiros contra ... 

. 
Ejecutar en el piano. 

En beneficio de .•. 

En nombre de •.• 



10. Aliarse los unos A los otros 

l J , Autorizado .!!. no <~ststlr, 

12. Comen~ar!OS .!!. la noticia. 

13. Dul'loso a. la salud, 

14. Distinto !! '"' compaf!eros. 

1 S • Ingresar • 1• Universld.!!d 

16. Sumarse • los oJ)Qsitores 

17. Tomar 'ª- la lzqu.terda, 

18, Transgresión .!!. lo ley, 

19. VentaJoso !! los inversionistas 

20. Aviones .!!. reacc16n. 

21. Buque .!!. vapor 

22. Cocina .!!. gas. 

23. Estufa .!!. gas, 

24. Direccl6n .!!. su digno cargo 

25. EscaJ)dr .a, la. persecucl6n 

26. Dolor A Jos oídos, 

27. Distinto ,a lo que suceda ord!. 
DarJamente. 

28. En honor .21. maestro. 

29. A pretflXto de ••• 
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Aliarse los unoa 22n lo:; otros. 

Autorizado ~no asistir, 

Comentarios tobre la noticia, 

Datloso ~ la salud, 

Distinto ~ sus compaf!eros, 

Ingresar !.!! lo Universidad, 

Sumarse 22!!. los opositores, 

Tomar hacia la lzqulerdll, 

Transgresl6n de la ley. 

Ventajoso ~ los inversionistas. 

AvioÓes ~ reacci6n, 

Buque E!!_ vapor, 

Cocina de gas, 

Estufa E!!. gas, 

Direcct6n de su diqno cargo, 

Escapar ~ la persecución. 

Do loe (§\ ~) oídos, 

Distinto de lo que sucede ordJnarl,s. 
mente. 

En honor .~!!!!. maestro. 

Qm¡ el p-etwct:o de ••• 

Cuidado con las ex]:t'esiones: "cartas -ª.contestar~; "asuntos .S. r!!_ 
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otc.; pues en castellano esta a. ea 1nadm1sLble, ya que se trata de un -

auténtico g;sliclsmo aint!lcttco, Poi' fortun8 contamos con dos formas pa-

ra eHrntnar eatll a Incorrecta: 

La Pl"imera, le que auende al algn!Ucado de lo frese: 

Cartos que 18 deben conte&tar, 

Aauntoa que se deben resolver, 

&.lcpedtentea que 111 deben archivar, 

Cuentas que se deben pagar, ' 

• 
U. segunde, le qUe se vale de laa ~epoaic1onea .atA. y BSZt es ':' 

fonna lac6ntca y aconseJable pare ser e.notflde al pie, o "'l margen de --

cartas, o expedientes: 

Clll'ti:IB l2Ata, contestar 

Cartas Jii!12t contestar, 

El'tpedientea sa. arohivo.r, 

Expedientes a archivar, 

Cuentas .Qt[A. pe.qar, 

Cuentoa 112r. pagar. 

La ulecc16n de le p~poatcJ.6n eatarll en tuneJ.6n Ge la tntenc16n 

que se ten<;¡a: 11 se pr-etende precisar la f1nalidod o el qpo6p1tg tomedtg-

ll!,. se emplea ~ pero d el ~p6alto ea aolamente la situacl6n se am-

plea f!QL con lo que se fiXp-eta espera, As!, con "Cartas para contea-



'" 
tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a detennin!!.das cartas: m!eJl 

tras qUe con "Cartas EQr contestar" est11mos sei'\alando las que pueden -

es parar, 

5.2,10, Supresión Indebida da la GI!U!O;UC!Ófl a • 
= 

l, Conti<wenir las leyes es un deUto. (,,. ~ las leyes,.,) 

2. Visitamos Monterrey. (\lls!tamos ~ Monterrey,) 

3. Consultó eminentes espec!aHstas, (Consultó ª-o em_ ,, .) 

4. Se intenta sacar de la miseria la población campesina, (,,, ª­
la poblac16n campesina,) 

5, Hay que atender laa necesidades del pueblo. {,,, ª-las necesi­
dades,,,) 

6, Esperan que llegue el ilustre visitante, (, •• ª-que lleque, ,,) 

' 1, Derrocaron un mal gobernante, (,,, ~ un mal,.,) 

B. ¿Saludaste aquel hombre? (¿Saludaste -ª.aquel, •• ?) 

9, Ayer eligieron Jos obispos, (,,, ~los obispos,) 

¡0, El r!o Mosccva bai'la Moscú. ( ••• ban.a a Moscú.) 

S. J. EMPLEO CORRECTO DE lA PREPOSICION DE. 

S.J. J, Denota caso genitivo (resoonde al sustantivo) cuando significa: 

Posesión. propiedad. pertenencia, o materia. 

POSES ION: El dinerO del av«o. (Dinero, ¿de quién?) 

El poder del ~ (Poder, ¿de quién?) 
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PROPIEDAD: Música de Waqner, {Mtí.sica, ¿de quién?) 

La cllsa da mi p.!!dre. (Gas¡¡, ¿de quién?) 

PERHNt:NCIA: Gobemador de T!!basco. (Gobern~todor, ¿de dónde?) 

Presidente de México. (Presidente, ¿de dónde?) 

MATERIA: Cadena de .Q[Q_._ (Cadena, ¿de qué?) 

Campana de bronce. (Campana, ¿de qué?) 

S, J. 2. Indic11 caso ablativo lresoonde al verbol, antecede al comp!emen-

to circunstancial. cuandg significa: I!.emoo. or1(!en o Ffi?cedencla, modo. 

Instrumento. o materia (refiriéndose al verbo}, 

TIEMPO: 

ORIGEN o PRQ 
CEDENCIA: 

MODO: 

INSTRUMENTO: · 

Es de noche. (Es, ¿de qué?) 

Estudio de slí!.. {tstudJo, ¿cuAndo?) 

Viene de leJanas tlerraa, (Viene, ¿de dónde?) 

Desciende de ilustre fl!.m1Ua, (Desciende, ¿de tl6nde?) 

Camina de puntill11s, (Camina, ¿ c6mo ?) 

Redacto de memoria, (Reelecto, ¿cómo?) 

Me v<!llgo del martillo. (Me valgo, ¿de qué?) 

El plomero se vale de .IJ.l. (Se vale, ¿de qué?) 
tlrra!a, .. 
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Consideramos que los modelos anteriores s_on suficientes para orien­

tar al lector hacia el buen uso de esta ¡:reposición; sin embargo, reconQ. 

cernas que abundar en la ejernp!Jficacl6n proporcionar! un motivo mAs de 

análisis y lo ayudarA, en forma mlls efectiva, en casos similares, 

~.J.J. le J:t"epostcl6n ~entre sustantivos; S+!'.:!:..§.... 

l. Catedral ~ Toledo. 

2. En el dormitorio del segundo EaQ, 

3.- No conozco aún el Parlamento ~ Iendres. 

·4, Todas las casas ~~ sureste tienen patio, 

5. El Alcalde de Mértda vive problemas, 

6, 

7 • 

El párroco ~ pueblo. 

Pedro el Crúel, !SI" ~ Rusia,. , 

B. Nuestro nuevo gerente~ finanzas,,, 

9. Soy hilo 1! un po:~rlente de tu padre, 

10, La se!'lora de Man:!nez. 

11, El t!o ~ este loven estuvo aquí, 

12. W. hermana de roaquin es cantante de ópera, 

13. Durante las vac11clones d,21 !!112 pasado. 

14. N11ci6 en el -ªliS!.-~ 1961. 

15. tn la Av. ~ Francisco J. Madero. 

' • 

" 

'• 

. ' 

16, De la visita que hice 1!11 Aeropuerto Intemaclonal 2_! México, 

17, Me enrolé en el elército ~Marruecos. 

' 
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lB, El Hbro de mi amtgo.· 

19, !:se es coche de tu padre, 

20. Esta casa es de mi hermano. • 

21. El cristal de esil ventana est! roto, ., 

22, Nos comimos una pierna de Jamón. 

~]. La Columna de )a Independencia es.unl!l obra~ arte. 

24. No pude evitar loa Piquetes~ las abe!.!ls, 

2 5. ile usistldo a una reunión ~ lnaenleros, 
• 

26. SI me lo ofrecen me tomaré uM ~ d.!, rln2., 

27, Traje una ceja ~libros (o con libros), 
• 

28, Nos falt6 un ~ ~ plntura. 

29, Las petacas ~cuero son las mb resistentes, 

30, Construiremos las fachadas ~ !11dr11!o (o con ladrUlo), 

1 J • El torero p!d16 los trastos ~ matilr, 

32. Me qustan las novelas 2!. clench-ficc!6n (o sobre,,,). 

33. consulta de historia (o sobre -TengC'l que hacerte una historia) 

34. En el museo hay e§culturas ~autores anónimos, 

35. Hoy haré el trab<!IO de. dos días. 

3G. Ayer nJe prr-~entaron a una mu!er ~ cion atlos. 

37. Compré un paquete de taQaco ~ veinte pesos. 

38. No Importa, es un Jarrón <!! s61o veinte pesos. 

39, ysar!lmos treinta metros ~ tela. 

40. Esta sola mido diez metros ~ lonaltyd. 
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• 41, Llegas con dos horas 9_! retraso. 

42. Le restan tres meses ~vide:~, 

43. Tengo miedo~ los perros (o 11 los perros), 

44, Me d11 mucha ltistlma de los pobres (o me dan mucha l.!l.stima 

Jos pobres) , 

45. Quiero una carabina ~ repettc!ón. 

46, La esposa ~general es muy amable, 

5,3,4, Adletivo t- P~ - . 

47. Mi hermano " 
,, m•• ~de todos, 

"· Esta prueba " 
,, m•• ~ ~~-

"· • Esta enfermo ~ corazón, 

so. ,, sordo ~~ oído izquierdo. 

51. ,, miope ~ ambos oJos, 

52. Soy espili'iol 9.§ nacionalidad, 

53. Soy f Hatero '!g. vocación, 

5,3.5, M:is/menos + ¡:~ 

54, Tlene menos ~ treinta at\os. 

S S, Gané en la rul1.1ta mAs de diez mil eesos. --
56. Había m!mos ~cien esooctadgres. 

5,3,6, Igual+ P +adJetivo+ que+ P + ad!etivo. - .. _ 
57, Era tgu~:~l ~alto que~ ancho. 

//1 
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5. J, ·¡. !r¡ual + ~ + 8dtetlvo + que ±.]., 

58. Er<:~ 1'1ual de ~ que Roclsefoller. 

•,,J,fi, Aateuvo t !,'+lo+ que+yerb9. 

59, f:staba mlls i!!1.Q. el_:. !.Q. que guooníamos. 

~'J, ¡;~ rnenos v11Uentc ~ 12, que SI! dice. 

S,·;.~. U!ll.ll.e!os varios del uso inCO!UCto de la !JI!I[!QS1ci6n de, 

forn,.,a towrrect~s. 

7., Asiotonte ~ la junta, 

3. Boceto~ una obr4 escult6-
t ice!, 

4. CorniJ;ot<, rl•· •rnnce~es y al!_ 

S. (;c>nvnrsllr de cos8s intras­

,;wud<:ntc~, 

6, ,\rlUIIJ!!O d<:; ~c~Gcr, 

7, Diputoldü ili_ ],. \;,'unew La­

glsll'lt!v<>, 

8, Dls•ninuir Qg_ pu~o. 

9, Disputa M obreros, 

10, Ocuparse r,!;:¡_ un negocio, 

11, Vivir f:l.!! rllli<lllrO. 

Forro u correctos. 

Apasionado m!r_ 1~:~ 6pera. 

· Aaiatente a. 111 Junto, 

Boceto ~ una obrll ucult6rica. 

Combate Jmttl fr11ncesea y alemanes, 

Conversar sobre cosas intra scen-­
dentes, 

Ansioso .I1Ql saber. 

Diputedo a. (![¡) la C&mara Legtsla­

tlvl!l, 

D1am1niJ1r J.n peso, 

Disputa llltt§ obr&lOs. 

Ocuparu !Ul un negocio, 

Vivir 1iJS3 mtlo.11ro, 
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Jl.. f'.lS" '~" peatones, Paso ~ peatones. 

13. Protestan de todo, Protestan contra todo, 

. ., • 9ued6 ~ venlr, Quedó ~ venir. 

:~. Lstá de venta, Est~ .!l.!l venta, 

~r,. Cn honor~ la verdad, En honor .9. la verdad, 

17, .'tenso de que.,, Pienso que ••• 

18. Con tal ¡k que ... Con tal que.,. 

19. A menos ~que,,, A menos qUe.,. 

20, Aparte de esto,.,, Apdrte esto, ••• {mejor Esto aparte,) 

21, R.ega!os ~ serloras. Regalos~ se~oraa. 

?2. ¡Póngase de cucltllM: 

5,3,10. Supresión Indebida de la preooslclón de, 

' .. 
'· 
3 • 

Signos de Interrogación y exclamact6n. (, •• y de exclamación.) 

Estoy seguro que vendrt., (,,. ~que vendr~.) 

Acordaos que soy \f1Jestro padre. (, •• !k que soy VlJestro padre.) 

4. Te lo explicaré, a fin 

la verdad,) 

que sepas la verdad. (,,. a fin !k que sepas 

5 , Dentro la programación de acUvldedes. (, •• de , la programación de ac­

Uvldades,) 

6, Teatro "Lope de Vega", (Teatro de "Lope de Vega",) 

7. Calle Nicol~s San Juan, (Calle de Nicolás San Juan,) 

5.4. EMPLEO CORRECTO DE lll PREPOSJCION EN. 

5.4,1. En cuanto .11 complemento circunstancial que acompafla (caso <~bla-
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tlvo), responde a las preguntas ¡en dónde?, ¿dónde?, ¿cuándo?, ¿en 

cuánto?, ¿cómo?, ¿en qué?, y !lignifica: 

LUGAR: 

TIEMPO: 

- Los niños están '!lJ la habitación (o dentro de,.,), 

(Están, ¿en dónda?) 

- Este libro tostA en el segundo catón (o dentro de), -
(Está, ¿en dónde?) 

- Veo un pájaro ~ la torre (sobre, enctn.a de). 

(Veo, ¿en dónde?) 

- Tiene un gorro puesto ~ la cabeza (sobre). 

ITiene, ¿en dónde?) 

- Vive en )d calle de yenust!ano CII!Ianza. 

(\ltve, ¿dOnde?) 

- El nació en el aOo de 1960 (durante), 

{Nació, ¿cuMdo?) 

- Las vacaciones comlem:an en Junio. 

(,,.comienza, ¿cuando?) 

- MI cumpleaños seré !!! octubre. 

(Será, ¿cuAndo?) 

En dos d!as estará terminado el trabaJo. 

(Estar&. terminado, ¿en cuánto?) 

~ el Invierno las temperaturas son baJas. 

(Son, ¿cuándo?) 



--
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Hizo el recorrido 4W 40 minutos. 

(Hizo, ¿en cuénto ?) 

Esto lo hago !m la mitad de tiempo, 

(Hao¡¡o, ¿en cu!nto?) 

MODO o MEDIO: 

Cruzó el espacio ~ a.V16n. 

(Cruzó, ¿en qué,) 

Se desUz6 por la pendiente ~ un trineo. 

(Se des!Jz6, ¿en qué?) 

Fuimos a Campeche !!! ferrocarrll. 

(Fuimos, ¿en qué?) 

Cosió el vestido ~ una mllgulna antigua, 

(Cosió, ¿en qué?} 

Recibió a la visita ~ bata de bano. 

(Recibió, ¿cómo?, o ¿en qué?) 

A Un de proporcionar mAs ayud<'l <~1 lector abundamos en ejem--

plos: 

~ 
5.3.2. Ad!etivo + P !.....§.i 

l. Reglón abundante ~ ganado, 

z. Profeslon<~l afamado en su oficio. -



J • 

4 • 

~ 
S,"j(,3. 

S • 

_l_j~ 

Es amable y simp4tlca !!! el trato. 

I"ul apcobado en el primer trimestre. 

S+P-t-S. 
---~ 

poctor !;E filosofía y tetras. 

G, Conod a dos Uceocladoa ':!! economía, 

' . 
B. 

4 
5.)".4. 

9 • 

1 o. 

11. 

1 2 • 

4 

f.s wr grcm espec!9Jist(l !!1 traumatolos!ll, 

MI ht:lrmano es perito ~ pl!J!ctt6nic¡¡. 

P -t S. ----
El arquit<Jt:to hizo la planta de la C<'ltedral 

"" cilracoles tienen la. concha !!.!); espiral. 

Encuarlf'rnilron la enclciol>!!'dia .!::! ~ 

Estatr•l_lla labrada '!!!. ml!lrfll, 

'" cruz. 

S.)(. S. I.:remplos varloB del uso !ncoqecto de la preoosici6n en. 
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furmes lrwurrer,:tas Fonnas correctas. 

l, C:wnp!CJ en_ de<:tts'!lo. Cumplo ~ dec!rulo. 

2, Chocó en un -~rbol, Chocó contra un Arbol. 

3. Sacaron @ ronclusl6n •• , Sac!lron 2Qr concluaión ••• 

/16 

4, Se ha mglstrado un alza ge­
neral !!.!! los precios 

Se ha tiiQistrado un i!llza general 
de los precio•. 

S. Quedó lnhllt.ilitdtlo !Ul el trd­

bdjo manu,,l 

Quedó 1nh11bJUt11do ~ el trllbdjO 

m11nual. 



ll :i 

6, E:.l avión no llegó sm_ tiempo, 

7, Sabe expresarse .wJ. esttlo bri­

llante. 

ll. fue muy felicitado ~ ocasión 

de su nombramiento, 

~J. 1:11 relación a,,, 

10. VIajamos M la noche, 

11. Sentarse en la mesa 

12. Vive !tll príncipe, 

13. Salí en dlrecclón a Campeche, 

14. Pedro es un artista en la pa­

labra, 

15. E:s capaz !!!1 el empleo, 

16, Carestía M los víveres. 

17. Acostumbra decir mucho .1m. 

pocas palabras, 

lB. Acostumbre leer en la noche, 

19, MI maestro !ID. e¡¡tabllidnd es,,, 

20. Jubilado JW. su empleo, 

21, Colgó su abT!go en un g¡¡.ncho. 

22, MI amigo tiene suerte M todo, 

117-
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El avión no llegó !!. tiempo, 

S¡¡.be ex¡resarse ~ estilo bri-­

llante. 

rue muy felicitado con ocasión -

da su nombramiento. 

Con relación a,,, (I:n relación 

con •• ,) 

VIaJamos .EQ!. la noche (,,,durante 

la noche,) 

Sentarse !!. la mesa. (Salvo el ca­

so de sentarse sobre la mesa.) 

Vtve a lo príncipe (o !<Q!!1Q. •• ) 

Salí 9m dirección a Campeche. 

Pedro es un artista.$!!.... la palabra. 

Es capaz del empleo, 

Carestía de los v!vMres. 

Acostumbra decir mucho con pocas 

p¡¡.Jabr¡¡.s, 

Acostumbre leer I!Qf (durante) la -

noche, 

MJ maestro de estabilidad es ••• 

Jubilado de su empleo. 

Colgó su abrigo 2!!. un gancho, 

MI amigo tiene suerte M@. todo, 



~-
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23. La varilla esté. torcida " 
,, La varilla esté. torcida !!o. ,, """ punta, ''· 

24. El niM " precoz "" 
,, El nltlo es >recoz para el aprendl. 

ap-endtza¡e zaje, 

25. Pnsear '" 
,, parque. Pnsear .P2!: el parque, 

~ s.;a..6. Supresi6n indebida de la preposición ~· -
l. Contlnu6 su tarea Interrumpid<:~ ( •• ,en su tarea •• ,) 

2. El CICM piensa realbar un Congreso, (, ••!!:!. realizar un Congr~ 

so.) 

3. La policía prosigue la búsqueda del asesino, (.,,21!_ la búsqu~ 

da del asesino.) 

4, El gnsto excedió mucho al presupuesto original, (,.,en mucho-

al. , • } 

5, Hay que convenir que la frnsecilla es rimbombante, ( ••• !U!, que 

1"- frnsecllla., .) 

6. Fue siempre fiel en la paz y la guerra. ( ••• paz y en la guerra.) 

7, Nacl6 el ano.,. (Nac16 !!!. el all.o ... ) 

8, Aprob<!do esto se pasaré. al siguiente-asunto, (tn aprobado,,,) 

9, Espero el día que pueda darte una sorpres<:~, {Espero el día !!!. 

que ... ) 

10. No hay lnconvenleÍ'Ite concederlo. (.··!U!. concederlo.) 



l • 

. 
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• 
( 

5.,. EMPUO CORRECTO DE IA PRIPOSICION PARA .. 
; 

S.¡(. l. lndicu CilSO dativo cuando preced!!! -111 comPlemento indlrth<tO y res 

eQnde a las preguntas ; para quién? o ¿ para aué? 

E¡emplos: .. 
El regalo es ~ el nli'lo. (Es, 

l ""' 
quién ?l 

• • o) 

Me arreglo par<~. salir • (Me arreglo, ¿pMa qué?) 

Mis ahorros son para mi veJe2;, (_ ••• son, ¿par~ qué}).;_ ) 

Los benef1clos serán 

• 
ra quiénes?) 

• • 

~quienes 
~ 

,, . ' 

estudien. (,,,serán, lP2. 

• • , ... 
s.f.2. Sei'lald ablativo cutmdo se refiere 11 movimiento fecruivale; con di-

• 
rec:gtón a,,,), tiempo, IJ!2S!g, motivo. causa. Un. 

-· . '· ~- y -' '•' 
antecede ,¡ -. ' 

complemento circunstancial, 

MOVIMIENTO:· 

TIEMPO: 

MODO: 

fiN: 

.. 
Salieron par<'! Monterrey, (Salieron, ¿pilra dónde?) 

Uegaron para marcharse, (llegaron, ¿para qué?) 

Lo dejaremos ¡)ara mai'lana. (Deja-remos; ¿para cut.ndo?) 

~el día de San Juan me eni.barcaré. · (Me embarc<~-

ré, ¿par<~ cuándo?) 

Eat6 bien para su edad. (Está, ¿parÍ!. qUé?) 

- " 
Lo hizo ~ convencene. (Hizo, para ·qué?) 

• . • 
Trabajar ~ comer • ('rrabajdr, ¿para q·ué?) 

' --· 
EstudiM ~ :¡nber, (Estudiar, ¿para qué?) 

• 
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' . ' . 
' 

' l •. , Faltiln tres~ para los_exé.meMs. !ANTES DE .•• ) _¡0 ... - - --
2 • Quedan_ seis d!as -~ las llOsad!!S, (ANTES DE.·.,) • ---
J. Nos sobran tres horas para la Comunión. 

4. Aún· disPonemos de cinco minutos para la gomootenc!a, 

1 - '·· " ' ' 

S' 
5.)(.4. Adjet!vo + p + !Pflnitiv¡;¡, -~--' 

,_ -
.r •• ·.•. t!. .. ........ . ._ ... _ 

S. Esta pluma tiene un punto muy .f1.ru? para esq!bk, 

6, ti coche que me reqal6 m! padre resultó muy gr<'lm.i! para mene-

7, 

., . - ' ·-· 
Este'cep!l!o·es' muy duro~ ut1112:arlo, 

• '· -

' 
8, La libreta contiene 100 hoj<~s byenas ~escribir. 

,. 
s.¡.s. 

' ' 
Ad¡etivo + !.,..:!:..]_,_ ... 

•• 

. ,., 

9, Existen camiones es pecJ~:~les ~ la limpieza de la c!ud~:~a. - . , ~ ¡ _ 

1 o . - .. _y, hay aceite purísimo para ensaladas. . . - - . 

11. Es desgracf,ldQ para los negociosO 

12. Resultó una obra desaqrl!ldable pari'l el .p4bJ!co, 

~ 
S ,y, 6. p + pronombre !mi. u. sn' -

13. Se deci;,s Pllfll .ú. que erll f<'llso, 

14, Te 1/UIIrdas para t1 solo el p:roblemll, 

)5. El pastel es sOlo ~ mí .• 



..,. 
S.'f.7. V+!+ 1nfintt1vo, 

.• ' 'j J. -'~ ' 

¡,¡, Vino para ~de inmediato, 

l 7. El sol salló para ocultarse r6pidamente. 

18, Se estudia para aprob11r los exámenes, 

J9. El ejército sirve~ guardar la paz interna, 

5' 
S j. 6. _f :':____§_,_ 

20, ~ Pedro. lo dicho es sólo rumor, 

21. Patd Navidad nos reuniremos. 

22: Para agosto cantilremos la victoria. 

23. ~m! Jill..Q., su carrera es lo más lmportant~. 

5' 
s • ..¡.9, AdJetivo+ P+ con+ s 
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"· ,, 
""" persona moy obsequiosa ~con '"' !nyUados, 

25. ,, generoso ~ con los necesitados. 

26. ,, 
"" podre moy comprens!vo ~ .ssn. '"' hijos, 

"· ,, m"y catli'losa pd.ra f2D. los !}Dima!e~, 

'i 
S.'f.:. lO, Está +.f.+ Infinitivo (*) 

28. ~ para llover, 

"· Estás para ascender a ct~pitán, --
JO, El tren estlí para salir. 

(*} Esta construccl6n !odie~ la lnminencta de un suc.eso, 

¡21 --



,z 2., 

¡y,¡ 

, 
5 .;t.ll. Ejemplos vario$ del uso incorrecto de la DteposlciOO para. 

Fon,-,as Incorrectas. 

l, ) arabe ,nr.!! le tos, 

, , Convocar pnra Junta. 

l, fc~stldioso purü lo5 oyentes. 

4. Se ordenó para s<~cerdote, 

S. Protección p<~rd los huérfanos. 

6. Tardo P"ra com¡ncnder • 

• 
7, Util pi.lru los mde.>tros, 

8, Esta med!C!Jl--' ,~~ bu una ~­

la gripe, 

9, Producto cle~ni:!r.o ~ el m,9. 

reo, 

10. Hemos ventd0 P•ra verle y pa­
.@_ hablarle, 

ll, Se esf,u:n-;.,¡: ¡,,g autoridades E9 

ra bus,; •. : k soluct6n, 

S' 

Fonnas correctas, 

jar.!lbe contra la tos, 

Convocar .5!. junta, 

Fastidioso .5!. los oyentes,_ 

Se orden6 de sacerdote, 

Protección .5!. los huérfanos. 

Tarrlo U comprender. 

• Util .ª- los maestros, 

Esta medicina es buena co~ la 

gripe. 

Producto clent!Hco contra el man~o, · 

Hemos venido para verle y hablarle, 

Se esfuerzan las autortdadtls ~ (o 

E:Q.d buscarle solución, 

5 .¡ ,12, Supr.,~¡¡An_ln<l<>bida de la prePOsición para. 
= 

l. (Nació para poeu,) 

2. Ac"b" d" c-:r elegido diputado, (,,.~diputado,) 

3, Ens<~ya ¡¡,¡bJ..,.r o;n público, (, •• ~hablar,,,) 
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(, 
~.i. EMPLEO CORRECTO DE lA PRI:POSICION fQB.. 

l. 
S-% .l. Indica caso ablativo cuando wecede al complemento c1rcunstan-• 

!'!:)!, y se refiere a !uqa.r, tlemoo. modo. causa. etc. 

LUGAR: 

TIEMPO: 

MODO: 

MEDIO: 

CAUSA: 

~ 
s.,t.2. 

1 • 

2 • 

3. 

4. 

Caminaba .E!! la acera. (Caminaba, ¿por d6nde?) 

Vlaj6 ~el MesUterrAneo. ('\11aj6, ¿poc d6nde?) 

Estudia por la. mailana, (Estudia, ¿cuAndo?) 

-I:sttmo que el hecho suced16 por el mes .. , - ' ----- de abril. (SucJ! 

dl6,·· ¿c~~~do-?J ·_, · ·r~: 

Lo hago & obedtenc.ta. (llago, ¿po¡- qué?) 

Lo hlw _e L;s fuerz!!. (Hizo, ¿por qué?) 

Transmitido~ radio, ttransmltido, ¿c6mo?) 

- L1am11r ~ teléfono. (Llamar,¿c6mo?) 

m~ t"á«~l!!!f a~. 
" ·~··· ' : •'•·."· 

. '') ( /l(t!,r#'Jil, ~ pt>' 'fvP-'" . ' . . . . . ., 

Me aacrlfico por .!L... (Sa<Íf1Uco, ¿por quté!l.?) - "' 

Sirve para distlngu1r la persona aaente en las oraciones pauva§!. 

Sevilla fue conquistada E2!' San FerMndo. 

El Quijote fue escrito RQI Cervantes, 

' El mundo fue hecho e2r Dios, 

Pompeyo fue vencido ~ César, 



' 

J '/ . 
-·~ ! J 

Muria es amada ~ l!.!..gfu 

6. t.u piedras fueron tiradas ~los manifestnnt<o¡, 

7. r:ua es c~urnada e.:;: nosotros, 

¡, 
.>.i.3. S t .f.:!:..JL_ 

l. 

2 ' 

Come mantequilla 22r l~s caloríes, 

C::iena ia's ventanas por el 2.!!l!..a. 

5/26 

3, No puede evitar su miedo ~ las tormentas. /A, hacia,) 

. 4 • ' Es marcada su Indiferencia _E2!: el fútbol, (.A., hacia,) 

b 
5 .j ,1\. _! + Adjetivp. 

S, Nadill lo respeto ~ borracho. 

6, ~,. v.>go, no progres3, 

'l, ~.,Cl seleccionaron en Cll equipo ~alto._ 

8, L!ilt. muy tlnlermo ~ gordo. 

¡. 
~.f.s. l':!:_1nfln1tJvo 

9. In <:~stigilron ~no estudiar, 

10. I:stá muy delgado f2! delar de comer, 

ll, Se ,. ~1g6 !,l2! correr demasiado, 

12. Fu~ prisionero .E2!: rob1;1r. 

13. Des<Jparec16 por arte de ma<;¡la, -



1 '>¡" ... 

14 • Murnouraba .Q2r: costumbre, 

15, S.: Jo w.lit'lron ~las malas, (A,) 

16, Lo hd solicitado e:! tercera vez. 

17. Salió al campo ~ flore!!, 

lB. Hicieron el vtaje !l2( carretera. 

19. Nos enviaron 1<!1 mercancía ~ 1riD1.. (En,) 

4 
s:~. 7. p + c~d!ativo +que. 
' -

20. ~ mucho que corras no llegar~s a tiempo, 

21. ~leJos que quler;:~s lleqar. '· 

22. Por rApldo gua camines no me <!!lcanzar!s, 

23, No lo podr.!as levantar .e fuerte aue seas. 

" S,'J.B • .Y.;±P+S 

24, Hemos pasado E2!: Madrid, 

25. Regres<:~mos f2! Pachyca, 

26, Estuvimos e2r Acapulco. 

27, Vivimos por el barrio de Santa Lucia, 

• s.f.•· 

28. 

29. 

30. 

JL..:!: !_ + dd)etJVO, 

En la m111cla lo deqn.ldll!on por traidor, 

Lo contrataron ~ by en o, 

JamAs pasaré ~malandrín. 

3 J , Trlun16 ~esforzado, 

,/27 
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¡. 
5 , 'J, 1 O , :::L.:!: f. + infinitiVo. 

32., Comenzaremos e2r ~ un café, 

33, Esfuárzu.ta por hablar blen, -
34. 

"· 
Terminó f2!" ~ le cuente. 

Concluyó f2f definir au poatura. 

• 
':J. ::, .!.. + lo + ad!etiyo. 

16. Poc lQ general 00 bebo cerveze, {Generdlmente.l 

37. Poc 1o visto •• nloqa a trabaJar, 

36; Po' lo corr1epte " afana en trabajar, (Coutontemente .) 

39. Po' lo bJ.!em;¡ quo "· actuar6 "" soltura. 

" 5,j,!2. EjemJ2lo~ varios del uso incorrecto de la FJE!poslc16n ~· 

Formas incorrflcldS. 

l. Tiene afición a2r. laa clencioa, 

2, Tiene 'lflcl6n QQL los nlt\os. 

3. Un ~ra)<l para e~tar I!Q!. casa, 

4, Me voy i!Qf sl~mpre, 

5. Aficionarse J.!!.cl'. "1 deporte, 

6. Deseable .RQL todos. 

?, Im¡ll'eslon<tble l!g!' las noticias. 

-3. Vanagloriarse 2Q[ al premio, 

9, .fm lo ordinario ••• 

Formaa ooqectpa. 

Tiene aflci6n l!. las ciencia~, 

Tisne of1cJ6n a. loa nlf\os, 

Un traje para estlll M caso, 

Me voy ~ siempre. 

Af1c1onane & deporte. 

Dueable l!. (o ~ todos, 

Impresionable eaa_las noticias, 

Vanagloriarse .11§1_ pramlo, 

Ql ordinario (u ordlnarlemente, o 
com6nmente),. , 



• 
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10, ¿Es usted, EQ.r un cosual (o l!Q.f 

casualidad) el médico? 

¿Es Ultftd, acaso {quiz!, qulz!s). 

el médico. 

11. Por lo que entiendo, •• !i lo que entiendo, ••• 

. ¡, 
5,'. 13. Supresión Indebida de la meoostcJ6n por, 

¡-

l. Sabe bien dónde le "-Jldeta el :~~opato, (,,,J2Q!:. dónde le,,,) 

2. Ha nombrado único heredero a su hijo, {,, ,.E!QI: ~leo,,,) 

J, Propusieron &rb1tro del fútbol 11. un MbH futbollBta, (Propusie­

ron EQ!. flrbltro,. ,) 

4, Sigue el camino qua conduce,,, (Sigue .E!Qf. el camino •• ,) 

5, Estará un mes fuera del pa[s. (Estar&. J22L un mes.,,) 

s;~:. EMPLEO CORRECTO DE IJ.. PREPOSICION CON. 

'1: 
s,j,J, Senala caso ablativo cuando antecede al complfmento circunstan-

c!al, y significa compail!<'l, medio o instrumento y modo. 

COMPAS"IA: 

MEDIO O INS­
TRUMENTO: 

MODO: 

Vino~ su oodre, (\lino, ¿con quién?) 

Va~ 111,18 hiJos, Na.¿ con quiénes?) 

Lo htr16 ~la espada. (Hirió, ¿con qué?) 

~~ sa alcanza la qloda. (Se alcanza,¿con qué?) 

Trabaja ~ ~ (Trabajo, ¿cómo?) 

Come .!:2!!. ansia, (Come, ¿cómo?) 



' 
• 

;¡.-
5:¡.2. Ad1etlvo + P + S. -

j ':; ! J 

L ,, corll'lcso 000 '"' hermanos (o pua 

2 • ,, muy tfmiclo 000 ¡,, eh lea a (o para 

3 • t;z cruel con - ''" desamparados (o pari!. 

4 . ,, espléndido 000 lo. necesitados (o -
} 

s.,;t.1. V+.!!..±....§.. 

',, Me recibió ~ 11lewf11. 

6, Cantabd ~ sentimiento. 

7, 'r1<~.talo ~ carrno. 

S, Atc!GÓ S9 valor al enemigo. 

'· Una <:i!tedral con tres 
~ 

torres. (De.) 

1 o . Una ~ei'ioru ooo ebrigo ,, astr.:~c.\n, -
'" L"na !•:leV!SIÓn 000 - antenas ,, conejo, 

IZ. U o p«ntal6n 000 tiras -- ,, cuero. 

?· 
5."j.5. ~s + 1.: ·l s. 

13. D.1ma un vaso~ agua. (De.) 

con •• ,) 

con, •• ) 

con •• ,) 

"'" con •• ,) 

14, Alqull,,,umos una casa con pocos muebles. 

15, Junta estos llbros~ los de matem6.ticas. 

16, Me encotl!r~ una cartera ~dinero. 

'1: 
s.y.G • .!:, + infinHivo, 

)7, Con sólo hacer lo convenido genartls mucho din..,ro. -

5/30 
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18. Con estudiar algo más, POdr6s aprobar. 

19. ~ ganar algo m&s de dinero podrbs comprarte un coche pe­

quei\o, 

20, Con pegarle no consegulr6.s ne.da, 

21. ~n ~ un préstamo al banco,,, 

22. ,QQD !!..._ a los tribunales ••• 

2 3. ~ irnos no solucionamos el problema, 

1 
s.y(. 7, EJemplos varios del uso Incorrecto de la preposición ~ 

Formas Incorrectas. 

1 • La enfermedad terminll !<Q.!!. la -

muerte, 

2. 1 Dame un bocadillo con nada -
de mantequilla : 

3. Los campechanos habl11n con 
voz muy alta. 

4, El Ingeniero se encontró 22.!1 un 
obstAculo, 

s. Vtno EW •1 tren. 

6. Obsequiar con libros, 

7 • So querelló con,., 

B • lb• " compai'l!11 con sus ami-
gas, 

'· Basta con verlo, 

10, Disentir !2.Q.Jl••, 

IJ·, Debilitarse con los d•:svelos. 

-
Formas correctas. 

L:l enferme~d termina !!!1 la muerte. 

Dame un bocadillo .i!n. mantequilla, 

Los campechanos hablan .tJ1 voz -­
muy alta. 

El ingeniero se encontr6 un oba ·­
t4culo. 

Vlno en el tren. 

Obsequiar Ubres. 

Se querelló contra ••• 

Iba en compait!11 de sus amigos. 

Bast<'l verlo. 

Disenttr !k· .. 

DeblUtdtse I!Q[ los desvelos. 
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12, Des' tl'-'dH:ntf..' con los profe­
sores, 

Desobediente a los profesores. 

13, !fincharse QQli los e!ogtos. Hincharse .E!2I..los elogios. 

14, Imbuir con ideas exóticas. Imbuir Q§. ideas ex6ticus, 

1 S, Jmpres lon<~.b!e con 1-e.s noticias, Impresionable pare:~ las noticias. 

16. Obedec.:e con la prontitud con -
l.lue debe, 

Obedece con la ¡rontitud aue debe, 

' 5 • ..,..6, Supresión Indebida sle la pre!?Oslclón con, 

l. Suei\a grandezas. (Sueña~ •• ) 

2. Consultó eminentes médicos especla11stas, (Consultó con {o 
,) eminentes .•. ) 

3 • Alienta la esperanza de recuperar sus bienes, ~lienta con -
8 

la. ••• ) 

s.j, E:I.1Pli:OS CORRECTO E INCORRECTO lA. FREPOSICION BAJO. 

8 
5 ;#. l , fuL.!_'l}Q..._";OQ"I!Cto. Est11 preposición, por indtca.r situ11cl6n Inferior, 

sujed6n o d<!l''~nd<~ncla de una cosa o persona respecto a otra, no debe -

provocar duUOJ. o confusión en su empleo; sin emb<lrgo, su mal uso est.!l muy 

genereHzado. 

EJemplos de su.!'.C:Jr,~clu empleo; 

Vivir buiQ. el dominio de unu dlctedur<l, 

Estar balo tutel11, 

Dormir balo el miamo techo, 

Tres grados ~ cero, 

-



¡1¡ -
J T¡ . 

' '- ' 
5/33 

e 
S.j.2. EJemplos varios del YIO incorrecto de la preposición~· 

2 • 

3. 

• • 
5. 

7 • 

FOrmas incorrectas, 

f.o hizo ~ el pretexto de aru 
dar a su compai'\ero, 

Tocadts(;uS protegido balo cha­
l<IS especial 

Será tolerable º-ª1.2. ciertas cir­
cunstancias, 

Debe considerarse ~ este -­
punto de vista. 

Continuó buscando, Qa.i.Q. la ex­
cusa de hacer, •• 

.!&iQ 111 base de los siguientes 
razonamientos, 

8, Balo todos los aspectos, 

9. Crear un sistema bato Id base 
de ••• 

10. Balo la condición,., 

11. Inaceptable bajo tales condi-­
ciones. 

12. 

13. 

9 

Mal negocio bajo su punto de 
vista, 

Posible !!21.2. la base propuesta, 

Formas correctas, 

Lo hizo Z!ll el ¡:ntexto de ayu­
dar a su compai'lero, 

Tocadbcos protegido l!Qr_ chasis 
especial. 

Sertt tolerable en ciertas c1rcun.§. 
tancias (o linte ciertas circuns­
tancias", seqún los casos) • 

Debe considerarse desde este 
punto de vtsta. 

Cont1nu6 buscando con la excusa 
de hacer, . , 

Sobre lll base de los siquientes -
razonamientos, 

En todos loe aspectos, 

Crear un sistema fundado en (o Sl 
bre) la base de.,, 

Con la condic16n, •• 

Inaceptable en tales condiciones, 

Mal negocio desde su punto de -
vista, 

Posible sobre la base propuesta, 

5:f. EMPLEO CORRECTO DE lA PREPOSICION HASTA. 

q 
5.jJ.l. Esta prepodc16n denota el término de lugar, acción. número o tiem-
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Ejemplos: 
Llegar~ hasta Campeche, (Lugar,) 

Se ha de pelear hasta vencer o morir. (Acción,) 

Llevab11 hast11 mll sold<~dos. (Nf.Jmero.) 

Se despidl6 hasta l<~ noche, (Ttem¡x¡.) 

q 
5.~.2. EJemplos yarto;¡ del uso incorrecto de la J!eoos1cl6n 

l. 

2. 

3. 

'· 
;. 

6 • 

7. 

8 • 

Formas incorrectas. 

Hasta que usé una camisa X me 
sent! a gusto, 

El autobús da vuelta hastª la 
esquina. 

Hasta el jueves S<~ldr.!ln los vi¡¡ 
jeros. 

Hasta que me lo diJo lo supe, 

S<~brcmos la verdad hasta que 
regresen. 

Entregue las hojas hasta que -
se lo indiquen, 

Hasta el año próximo empezaré 
a estudiar, 

Host.!l mal\ana llega, 

9. Deja haota otro dla, 

1 O. Transferir una parte hasta otrll, 

Formas correctas. 

Hasta que usé una 
me senti a gusto, 
uso una,,,) 

camisa X 02 
(DESDE que 

El autobf.Js !!2. da vuelta hasta la 
esqulnll. (,,.da vuelta en la e~ 
quLn..i.) 

Hasta el jueves no saldr!n los -
Viajeros, (El Jueves saldr!n,. ,) 

Hasta que no me lo dijo lo supe, 
(Lo supe cu11ndo me lo dijo,) 

!::!9 sabremos la verdad hasta que 
regresen, (Cuando regresen sa­
bremos,,,} 

!:!!;¡ entregue las hojas hasta que 
se lo Indiquen. {Entregue las hQ. 
Jas cuando •• ,) 

Hasta el afio próximo DQ. empez'ª 
ré a estudiar, (El año próximo -
empezaré, •• } 

Hasta mañana no llega, (Matlona 
llega,) 

Deja ~otro día, 

Transferir una parte §. otra. 
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,. 
s,j, EMPLEO DE lAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO. 

/0 
S.Y.l. La sa!acción acert4da. Nuestro ;:t"opóstto ha sido proporcionar 

~1 lector una orientación lo máa completa posible con relación a las pre 

¡_:Js1l:lones. Lo hicimos valiéndonos de muchos e¡emplos, ya sea prec!­

scordo t~l complemento, o uhlcfn'do la ¡:r-eposición entre distintos voca- -

blos. No desconocemos la explicación objetiva QUe puede derivarse de 

·la propia slgnlflcaci6n o de lo que expresan. 

Para que el lector se sienta más seguro en la seleccJ6n y uso de 

las preposiciones, daremos sus significaciones y las l!lcompai'\aremos de 

ejemplos. 

10 
s.f.2. "A", Esta preposición ex!ln!SI!Ij 

a) Movimiento material o figurado: Voy~ Madcid; miró & techo; 

Ubro dedicado l! mis padres; etc, · 

b) ·, Ptoxlmíd11d: Se sentaron a la lumbre; se reunieron ~ conversar; 

se sentaron .!!. comer; etc, 

e) Wgar y tiempo: .!! la derecha; ~ fin de mes; cayó muerto 1!1 

la puerta; me levanto ~ las ocho horas; etc, 

d) Modo o manera: A la Inglesa; hazlo S tu modo: a tu estilo; 

.!!. mano; .!!. petición del público; etc, 

e) Valor condiciono!: 8. no ser por ti, me hubleia caído; a no -

afirmarlo tú, lo dudaría, 
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fl Praclo de 1111 cona; A doscientos pesos la docena; a dos 

por un peso; etc, 

e¡) M6y!l o Un; A instanci!!S del fbcal; ¿~qué prop6sito?; etc. 

h) Instrumento con aue se eJecuta algo; Quien a, hierro mata, ...<L 

hierro muere: le moHeron !!. palos; etc. 

!) S!rye pw11 fonnpr muchas frases y locuciones adverbiales: !} 

tientas: o obscuraa: a todo correr: a reqMad!entes: etc. 

;.<,3, "DE", C ollo oo ·--oo ,. __ cnyo..,.... 

11) Propiedad. DOS§116n o pertenencli!li 1.11 cesa ~ mi padre; la 

dote de mi mujer; las potencias del alma; 11!1 madre de los -

Garcíe.: el amigo !i\!, todos; etc. 

b) Materia de qU& eatá hecha una cosa: La estatu<~o de mármol; 
la cadena de oro; campona a bronce; etc. 

e) Qrlgen o procedencia; Oriundo !!§. Mórida; desciende ~ Ilus­

tre familia; vengo ~ Cllsa; etc, 

d) Modo o m11nera; Almuerza de pie; cay6 ~ espalda; dibujo de 

pluma; camina Q!. puntillas; etc, 

e) A9unto o materia Ce gue se trllta¡ Libro de bot!nica; ¿habla­

ustad 9.!t mi pueblo?; arte de cocinar; etc. 

Replce de una cupUdad: Hombre de valor; el idiota ~ Pedro; 

11Ima 1§. c~ntaro; entrall.as 9.!t fiera; etc, 

q) Tiempo en que 1uceQe 1.!!)11 con¡ .Q.g día; ~ noche: es de m2_ 

druqada; trabaja a noche; etc, 

h) Ilac16n o cpnaecutncia¡ 
infiere ••• : ~ lo dicho 

R9 ••to se ligue ••• : 9s equello 
hcsta aqul resulte ••• ; etc. 

1) Condición (ente un infinitivo): Q! h11ber estado allí, lo huble­
rll visto; etc, 
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10 
5 " • "EN""• C 11 •·<11 ,,,,.. _ on e a se u• c11.: 

¡O 

a) lt4'Qso estético (lugar): Vivo en México; estoy en París, etc. 

b) Tiempo: Estemos m la c~~on!cula; lo hizo !m un momento; est;1 

mes en primavera; etc. 

e) Mo<_'o o m11.nera: lo hizo en broma: contest6 en francés; salió 

en mangas de camls11.; etc, 

d) Término de un moyimtento: E.ntr6 .w1. el cine; entr6 en el des­
pacho; etc, 

• 
e) Aquello en que se ocupa o sobresale una persona: Pas11. la no­

che en el juego; nadie le excede .w1. bondad; es docto !:!.!! med.! 
clna; etc, 

Precediendo a ciertos adJetivos. da origen a locuciones edver­

biales: en general, en particular; en secreto; en absoluto; que 
equivalen e los ¡¡dverblos generalmente, particularmente, secre­

tamente y absolut¡¡mente, 

s.)f.s. "PARA". Significa: 

a) El destino que se da a las cosas: Esta carta es para el correo; 
la honr;;~ de la victorie~ es par!! el gener~:~l; para ti será mi he-­

rencia; etc, 

b) ObJeto o fin: Tr~~ob11.jo para progresar; estudio m saber; papel 
.l1.!ll1!. pintar; etc, 

e) Tiempo o plazo: Lo dejaremos ~ m<:~l'lana; ~ San Tuan me 

embarcaré; etc, 

d) Proximidad de alg6n sucesg: Est! ~llover; está. ~ titula,r 
se; etc. 

e) Direcc16n y movimiento: Salqo ~ MonteJTey; Voy ~ SaiY. 

llo; etc. · 
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1(> 
5,,,6, "POR". Expresa; 

a) Lugar: Pasa 1!Qf la calle; anda .1!QL el bosque; pasó f1QL lil -

la calle; etc. 

b) Tiemoo aproximado; Me ausento de México i!Q!. un mes: mr 
la mañana hubo disturbios: .2Q[ mayo, quiz~ salg<'l de viaje; 

etc. 

e) Causa o motivo; Se cerró el aeródromo RQr la nevada; lo hg_ 

go .1!Q!: tu bien; I!Q( el amor de Dios; etc. 

d) Medio; Casarse mr poder; transmitido l!Q!:. radio; llamar J:!Q1: 

teléfono; etc, 

e) Modo: Lo hago E2!: obediencll!l; vende .EQ!. mayoreo; lo hizo I!Q!. 

fuerza; etc, 

51lstituc16n o equivalencia: Váy11se lo uno J:12_r lo otro; pocos 

soldados buenos valen Z!L un ejército; lo haré mr ti; lo -­
compró .2Q[ diez pesos; etc. 

' g} Concepto u OPinión: Se le tiene EQ!. rico; pasa .2Q[ rico; se 

le dCepta I!Q[ estudioso; etc, 

h) C2mbto o tl'1.legue: Doy mi gabán 1!QL el tuyo; la gorra mr el 

sombrero; etc, 

1) Equivale a: 

Ln busca de: Va J:!S2!:. lei'\a; E!f pan; etc, 

En favor de¡ Hablar, o abogar, mr mi hermano; votemos 
mr Juan; etc. 

En lugar d.e· 
' 

Asisto J2Q!: mi compai'\ero; yo pa9aré J2QI. él; 

etc. 

La casa est.1 .1!Qr. barrer; la carta, I!Q!. escri­
bir; etc. 
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,, Fonna !ocyclones concesJvas; f2r gr~de '"" sea ••• ; =-
mucho '"' digas. , , ; etc, 

)0 
s.j.7. "CON", S!qntuca; 

., ¡:::oncu!Ienc~a ;t Q:O!nEai'Lía: Vino QQ!!. su padre: vo oon '"' hl-

¡os; café con teche; fresas con crema; etc, 

::~) Medio o instrumento: Con voluntad se progresa: lo lastimó con 

una barra: le pe<¡Ó con un l&t1qo; etc, 

e) C!.reunat!!nclas con que se eJecuta o Sucede alauna cosa: Tra­
baja con celo; el invierno entró gm furia: me mira con indife­

rencia; Jo recomendé f2!l interés; etc, 

s.!f.a. "BAJO". Expresa. como ya d!!Jmos: 

/& 

a) suuac16n Inferior: Descansa baJo las ramas de un frondoso .y_ 

bol: vive ~el mismo techo que nosotros; etc. 

b) SuJeción o dependencia: Vive ba1o la amenaza permanente de 

su padre: estudia balo la tutela de su tea; etc, 

S .1. 9. "HASTA" . SlqnH!c<l. como ya asentamos: 

., Término ¿, lugar: No te verá hasta Campeche. 

b) Tiempo¡ Do aqu! hasta mañana. 

" N6mero; CotTigl6 hasta cien cuartillas. 

d) Accl"n: Ho de esforzarme hasta trtunfar. 

• 
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EJERCICIOS GENERALES 

En ¡.,g siguientes frases hay errores, Sustituya, suprima, o inclu­

yo la preposición que haga correcta la frase, 

1) No se permite entrar a las horas de oficina, 

2) No compares el honrado con el brlbón. 

)~ El aceptó a condición que se le_p11gara bien, 

• 

4) El sei\or Martfuez vive en medio de sabios, 

5) Acordaos que soy vuestro padre, . 

6) No cabe duda que la acción fue indigna, 

7) Hay que portarse bien con el amigo y el enemigo, 

B) Pedro me lo dio a condición de devolvérselo. 

9) Gasta mucl<o -:ln relación a su caud11l, 

10) Esto lo hace por reconocimiento 11 ciertos f11vores que de él recibió. 

\1) Los rom11nos curojabi!ln 8 los cristianos 8 las Iteras, 

12) En el lugar que estaba pude observar un bello paisaJe, 

13: Aparte de esto, llegaba algún automóvil, 
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14) Aún no estaba segura que él la omGse. 

15) Busco sellos y colecciono a los franceses, 

16) Está seguro que heré lo que me dice, 

17) Iré al cine, a menos de que teng11 suez'lo, 

18) Los pies derechos trabajan 11. flexión bajo la acción oe los jabal­
cones. 

19) No he vacilado en tomar t~~o palabra, convencido que., 

20) Temo mucho a la excesiva juventud de mi 1•1Ja, a la demasía de -
11 sonJas en tomo suyo. 

21) La operación montaba a muchos millones. 

~2) Lámpara protegida bajo globo de cristal, 

23) La energ!<1 se puede liberar bajo la fonna de cal~. 

24) ¡En dondfulera que estés te encontraré~ 

25) Intentaré hacerlo, con tal de que no me estorben. 

26) Le complaceré a fin que tenga un buen recuerdo de nosotros. 

27) Las partidas han de ser comprendidas dentro la rlibrtca de gastos 
qenerales, 

28) Si atendemos a ¡., clrcunstancia quo mostraban un"- _profunda compren_ 
sJ6n, , • 
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29) Lu ld<HI, tan generalmente admitida, que la cre&oi6n artística,,. 

30) El anista trabuJÓ <.;On pintura color rosa. 
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CAPITUL06 

.CL GERUNDIO: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO 

6 .l. EL GERUNDIO 

é .1.1. R9finid6n, Se define como la form11 verbal invariable del modo 

lt<fin.ltivo, y denota la idea del verbo en abstracto sin importar tiempo, 

yénaro y número, aagún la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, 

estaré leyendo": "volando la t6rtola", 
• 

Se le considera también como el 11dverblo verbal, por ser una forma 

no personal o abstracta del varbo (*), por cuanto modifica la significa--

ci6n del verbo expresando modo, comtici6n, motivo o circunstancia; 

·.-,gr.: "Vino cwiendo"; "hablando se entiende la gente". 

". l , 2. El gerundio es de uso dificH y su empleo constituye una verdade-

:.d dificultad, Sobre el particular Gonzll.lez Rulz escribe: "El gerundio 

se emphM muchas veces mal, Tan honda es la convicción de este hecho, 

que ha llegado a ~oducir otro: el que muchos realicen denodados esfuer-

zos para eludir el gerundio al escribir, como quien se encontrase ame un 

p.uaje peligroso y prefiriera dar un rodeo con tal de no transitar por él. 

Pero el rodeo no es nunca buen procedimiento de escribir. Se puede --

(*) Las otras dos formas son: El Infinitivo que _hace de sustantivo y el pa.r: 
ticlplo de ad;etlvo, 
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navegdf p~rfc:ct.:~mente entre escollos conociendo cullles son y dónde están", 

6,2, ¡;;,r!'LEO CORRECTO DEL GERUNDIO. 

Cor:.~tdera:nos que el lector puede mlnim!zar o evitar la dllicultad derl-

vade del empleo do! gerundio, si observa y sigue las normas y los ejem--

plos C~óos a continuación, 

• 

6,2,1. Coincidencia con el verbo. El <¡erund!o tiene dos formas, la 

simple ("c<Jntdndo") y la compuesta ("habiendo cantado"). Ambos casos e~ 

presan colncldencla temporal o anterioridad, pero jamás posterioridad, a la 

del verbo princ!p11.l di que queda supeditado, De aquí que su empleo será 

correcto si !<1 acción expresada por él, es simultAnea con el verbo a que -

~e refiere, o ti11r.LJ6n si es anterior, 

Ejemplo::; Llegó a su casa cantando. (Acción simultánea,) 

Acercándose a mí, me habló en voz baja. (Acci6n anterior.) 

!l11blendo estudiado la propos1ci6n, la consideró buena Y la 
<.JC~~'t6. {l\cci6n anterior.) 

Sin emborgo, .::.:.he em¡ilBar el gerundio para axpresar actos posterlo:-es 

al verbo pT1ncipal. cuando las cios acciones son tan tnmedtates que se •· 

funden en la n:presentuc16n con apariencia de simultaneidad. 

Ejemplos; Salló de la estancia dando un fuerte portazo. 

Entrb dtrlgiéndose a su despacho sin saludar. 
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f.:s indud~ble que el portazo se produjo después de salir; pero los -

das actc.¡; ~...bedecen u un sólo Impulso del sujeto, y pueden ser sentidos 

corno simultAneas. En el mismo caso se hallada el ejemplo segundo, -

,>~.11.:s el hablante puede fundir ambos actos Inmediatos en una sola re(l"e-

santdclón que justifica el empleo del gerundio. Estos casos son muy -

;.._.:;~ula.-ts y Pueden confundir al hablante o al est7iblente, por ello es 

mejor alejarse de toda construccUm donde el qerundlo exprese posterior!-

dad, aunque ésta sea muy próxima a la acción indicada por- el verbo ¡rJ.n 

cipill, Por eJemplo, las frases anteriores pueden redactarse as!: 

Saliendo de la estancia dio un fuerte portazo. (Acción an­
terior,) 

Entró, y sin saludar se dirigió a su despacho, (Sin em­
pleo del gerundio,) 

0,2,2, El gerundio como adverbio, La función más general del gerundio-

es la de modificar al verbo como un adverbio de modo, 

r.¡emplos: 
Hablaban gritando, 

Contestó sonriendo, 

Pasan corriendo, 

Respondió llorando. 

Viene volando. 

En estas frases, gritando, sonriendo, corriendo. llorando y volando -
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exp:.,:oon la manera de producirse la acción verbal il que se refieren, 

Aunque el gerundio se coloca gen&ralmente después del verbo, puede ir 

dul<.~nte con el objeto de f~Ja m!s la atención en la manera que en J¡¡ 

acción indicad<! por el verbo. En este caso el gerundio adquiere un re-

lleve estUísUco parecido al del adjetivo califlcatlvo antepuesto al sustan. 

tlvo, 

Ejemplos: 
Grltaoc.lo hllblaban, 

Sonriendo contestó, 

Corriendo p¡¡aan. 

Llorando respondió, 

Volando viene. 

6.2.3. Su fur,y!ón como participio activo. En ocasiones, cuando no hay 

verbo p¡-tnclpel, .el gerundio adquiere el car!cter de participio activo del 

sujeto; por u¡emplo, al pie de ,..rabadas y foto<;~raffas o en títulos de re111~ 

tos y descripciones es frecuente leer: 

·,nJ'h<~i r<~sando loa AlpeS. 

El Cordobés toreando de muleta. 

l.D. actriz "X" recibiendo los !!lplousos del p(¡bUco. 

El Pueblo de París tomando le Saetille.. 

En casos como éstos se alude a 111 accJ.6n en transcurso, es decir, -
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"':entras o cuando se produc!a, Así se explica también el g-erundio lnde-

¡,._n<.Hente en orudones ex:clamatlvas, como las siguientes: 

1 MI hijo, muriendo: 
• 

¡Y siempre fastidiando: 

¡El negocio !!"os perdJldo ~ 

Sin carácter exclamativo se usa también el qerundio en frases narratl-

vas Independientes. 

::¡emplos: 
Pasando el rato, 

El nil'to durmiendo. 

Obreros tri!baJando, 

Bebiendo un traqo. 

~. 2.-1. Como adJetivo. Los gerundios ardiendo e hirviendo se han convertJ. 

do en adjetivos autorizados pos- el uso antiguo y moderno y pueden referir-

se también a un complemento circunstancial, 

Cjemplos: 
Agu¡¡ hirviendo, 

Un horno ardiendo. 

La mezcla se disuelve 
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6.2.~. Como explicativo. Cuando el gerundio se refiere al sujeto tiene 

caro!t.cter expUcotlvo. 

Ejemplos: 
El oap!tfm, viendo que el barco se hund!a, mend6 p-epa 4 

rar las lanchas de salvamento, 

Se puso a contemplar la fotografía, datando e un lsdo sus 
preocupaciones. 

~ Cazando en los bosques del lur&Ste, vi lo m.!l.a llndo que 
puedes imaginarte, 

Después de vender los cuaderno& coJTÍ hacia mi Cllsa, -­
deseando d.escansar de inmediato. 

En los cuatro ejemplos anteriores el gerundio enuncia una acc16n se-

cundario del sujeto, con la cual expliCa la ecc16n del verbo subordinante, 

6. 2. 6, Gorundlp referido el complemento directo. El sujeto dll gerundio 

puede ser complemento directo del verbo prlnclpal; pero esto s61o es post-

Lle cuando los verbos principales slgnl!1can porcepci6n sensible o intelec~ 

tual (ver. mirar, oír, sentir, notar. observar. oontempl11r. distinguir. recor 

dar, hallar, etc,) o representaciones [dibuJar. pintar. grabar, desctiblr. ~ 

representar. rerne.tiar. etc:,) 

EJemplos: 
Encontré a ~ e;orlblendg. 

Rer.;onocimos a lo leJos la bandeíj,espa¡)ola ondeando 

popa del buque, 3 

VI a un" muchacha cgglendo manzanas, 
('"J 
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• 
Observé ~ contemplando aquellill remota perspectiva, 

Tu pasife, b11nder11 española, un11 mychacha y ~ son complemen-

tos dlrectos de las acetonas verbalea encontré, reconoclmos. n y obser-

ve. al mismo tiempo que sujetos de esqlbiendo. ondeando. cogiendo y con 

templando, En estos casos la acci6n wc~esada por el verbo ..-mcipa.l coincl-

de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expreso .l!lcci6n duro!ltiva, 

6, 2. 7. Gerundio en frases 11bsolutas. El empleo del gerundio es correcto en 

este tipo de construcciones; es decir, en las que el qerundio tiene su JJI"OPiO 

sujeto; éste va siempre después de aquél. 

Ejemplos: &stando yo presente, no se atrever&. a cometer ninguno fal­
to. 

Maflana, eermitléndolo Dios, saldremos de viaje, 

Ho.biendo entrado el Director, se pusieron a trabajar • 

.)&, .12121. y D!rectw, son los sujetos de estando. pe¡m1Uéndolo y M= 

biendo entrado. tn construcciones de este tipo, el qerund1o, además de -

expre11ar una acción que coincide temporalmente con la del verbo principal 

o 1111 1nmBdtatamente anterior a ella, puede tener los s1qU1entes sil)llll1ca-

do11: 

a) Modal: 

b) Causal: 

- Ueq6 cantando o s!ll¡!!!fldO. 

Envl~ndole el paquete por- corT&o aéreo, Jo recibir~ 
en pocos días. 

Conociendo su manara da ser, no puedo creerlo. 
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e) Temporal; Vi a Juan pasean49. 

Estando en la base lleg6 la crden de parttr, 

d) Condicio­
nal: 

Habiéndolo ordenado el mo:mdo, hay que obedecer. 

Procediendo con precauc16n, lo lograrás, 

e) Conceslvo: Siendo tan f&cli el problema, pocos lo han resuel­
to al primer intento. 

Prgtest!ndole o.mOI", la traicionaba, 

6, 2.8. Gerundio y ereooslctones. La !mica prepos1c16n que puede acampA 

l'lar al gerundio es ~· Con ella se exp-&sa anterioridad inmediata: 

EJemplos: 
En ac<lbando de comer, saldré a pasear coot1qo, 

- En termimmdo el Jnvtemó, retomaré a la caplt~:~.l. 

6.2,9, Pfllcttca para el lector. Como síntesis de todo lo asentado, Hst.!!. 

mos una serie de oraciones correctas para que el lector las ubique dentro 

de la& reglas o nonnas relativas: 

Leyendo y fumando esperó a su novia, 

EncontrarAs a tu padre Jugando en et casino. 

Paseando ¡xx- el parque vi pasar un ovi6n supers6nico. 

En diciendo las verdades, se pierden las amistades, {Refr!n). 

Y hablundo buscado a alquien que me explicase bien la PlnN 
turll, compuse estos CUlltro l.l.l:lfos, O. Velero,) 

Allí PMeban el reto chllrlando por lo bajo, leyendo novelo1, 
dibujando caricatures o aopl!ndoee reciproc.,mente la lecc16n 
cuando el catedt!tlco les prequntabll, (Pérez Gald6s,) 

Las ranas pidiendo rey, 

Comiendo de priaa, ae aafixi6, 
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En tenntnando de estudiar el expedlente, dictaré sentencia. 

Lloviendo a cantaros, iría a tu casa, 

El perro huyó aullando, 

Bajando el te!Taplén se lastimó el tobillo. 

Habiéndolo ordenado el jefe, tenemos que partir. 

Deade el portal de su casa veía Jugando a sus hijos. 

El satéllte Telstar girando en tomo e la Tiarra. 

Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado sus -
preocupaciones, 

Abriendo la puerta lo dejó entrar, 

Hablé.ndome suave y pausadamente me hizo comprender sus 
propósitos. 

Levantando la meno me amenazó pegarme si no guardaba 
compostura. 

Me insultaron corriendo, 

Pintaban cantando, 

Cant11ndo saltaban, 

1 El proceso continuando ~ 

El perro vigilando. 

La multitud destruyendo la Embajada "X", 

Pedro, presintiendo lo qUe OCiliTiría, se alejó del lugar, 

Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando 
la cotedral de Colonia, 

Corría por la calle pidiendo auxilio, 

6,3. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO 

6,3,1. Cu...,ndo es Incorrecto. De lo expuesto hasta aqu[ se deduce que el 

empleo del gerundio serA Incorrecto cuancio su 11cc16n no sea coincidente o 

antarioc a la del verbo que lo 11compatla; aun cuando lleven expresiones de 

tiempo como: después. mlís tarde, ¡ronto, etc, As[ no puede IÚ debe 
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-::.os obrerus 
el sábudo. 
do,) 

trabajaron toda la semana teniendo que cobrar 
(Lo correcto: •• ,semana, y sobraron el a6ba-

Mató de una estocada dando la vuelta al ruedo, (Imposi­
ble matar dando la vuelta al ruedo, Lo correcto: , ,,esto­
ct~da y dio una vuelta al ruedo.) 

Decid! cultivar claveles, exportando a París los de mejor -
calidad. (Lo correcto: ••• claveles y exportar a,,,; o bten, 
• , , claveles y ~é··.~r .. ,) 

port:;. "' p,.,.t-Df 
Unamuno naci6 en Bilbao, muriendo en Sol<!!manca. (La a,~¡ 
ción de mor u- es posterior a la de m~ce.r, Lo correcto: -­
• • ,llllbao y muri6 en Salamanca,) 

Recibí una carta, leyéndola en sequida. (La acciOn de leer 
es posterior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo ca­
recto es: • , ,carta y en seguida la le(.) 

Milrchb al parque, sentándome en un banco, (La acción de 
sentarse es posterior a la de marchar, Lo correcto: ,, .Q¡¡¡ 

que y me senté en un banco.) 

FuJ.mos a la fiesta, oyendo un concierto. 
olr un concierto es posterior a la de ir 11. 

recto: , , • Uesta y olmos un cpncJer;o.) 

(La acción de -
la fiesta. (Lo CQ. 

E! <.vtf,n se estrelló, Siendo encontradg.,. (Incorrecto por­
q1.·r, 1 '. <:lcci6n indicada por el gerundio no puede aer post~ 
rbr ., la del verbo ¡dncipal. Lo CaTecto ea escribir: El 
avt6n se estrell6 y fue encontrado poatertormente,, ,) -

El ~gTesor huyó, siendo detenJdo. (Imposible, si fue dete­
nido no p•Jdo huir, Lo correcto: El oqresor huyó y fue de­
tE:nido cuando lntentaba subir a su oocne.l 

~.3.2. Incorrecto como ad!etlvo, Cuando el gerundio pierde su car&cter -
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verbal para convertirse en <~dejtivo, su empleo es inCon'ecto: tal sucede 

cuando tratamos Ue, part1cular!7.~ o especificar al sujeto, Asi: 

Decreto nombrando dtrector, ( •• oau& nombra director.) 

Ley regul<'lndo los créditos, (,,.que regula los créditos.) 

Ley refonnando las tarifaa aduaneras. r ••• gue refonnl!ln las 
tarifas aduaneras.) 

Oficio remitiendo el expediente. (Of&cio gue remite el ex­
pediente,) 

Un<! caja sronteniens!Q,,, (Se trata de un típico galiCismo; 
traducción literal de !"' ex¡restón francesa: ~une boite 
contenant,., • Lo correcto en espaflol: Una cala que con 
tiene .• , En los boletines ofJctales, es comW! leer: "Or­
den dtsponJendo,,, ", cu<mdo, en realide~d debe decirse: 
.•• que dispone,) 

6,3,3. Incorrecto como atributo. Por igual razón, es contrario a la natura_ 

laza del qerundio espa~ol su uso como atributo; por lo tanto, sertm inco--

rrectas frases como las sigUientes: 

Era un hombre robusto, alto y gozando da buena salud. 
(lo correcto: ••• alto y que gozaba de buena SII)Ud.) 

Vivía en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teniendo hf!!: 
mosas fincas. (Lo correcto: ••• vte!o. que terúa hermosas­
fincas; o bien •• '. vle!o gue er<~ propietario de hermosas fin 
""L) 

El rey ha declarado nulas las resoluciones adopt<~das por los 
dtput<~dos. . • como siendo Ueqales e inconstituctonales. (Lo 
correcto: ••• porque son o eran.,.) 

Vi-un árbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo. -
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porque, como ya asentamos, el gerundio no debe expresar 
cualidad, Adem61, tampoco se refleje aqu! el mati:l de ~ 

contemporaneidad, ya que es tmposlble que yo vea 61 flo~ 
reclmJento de- un 6rbol, mientras se produce, a menos que 
se trate de una película de dibujos antmados, o gracias a 
un procedimiento especial oinematoqr6fico, capa:~: de cap:-· 
ter el florecer de un !rbol m.1entra1 se vo produciendo. Lo 
cOJTecto: y1 un !¡bol floreciente, o en proceso de floteci 
miento.) 

EJERCICIOS GENERALES 

O& los orociones que ae llsta.n diga cu&.les son conectos y cuh.lea ~ 

J.ncOJTectas, Escriba en fonna con"ecta estos (¡!timas, sustituyendo· el <¡.§. 

11.1ndio por la expresión que connota la idea que se intentaba coiñunicar. 

Discutieron comieru¡lo, (Incon-ecto.) Discutieron mientras com!an, 
(Correcto) 

1, Iba delante un quía conocienslo el país. 

2, El autor describe a Don Quijote acometiendo a los mollnos'dli. ~ 
viento. 

3, Cazando en Lesbos, vi lo m6s lindo que vi Jamb, 

4, Habiendo dascubierto el truco, perd16 1nter6s por el Juego, 

S. Decidí publicar un libro, envlqnQo e Am6rica la edic:J.On. 

6, Acabo de leer un reportaje d!lqil?Jendo el incendio. 
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7, Vi a Manuel volando tobre el mar, 

B. su ¡xssa el d!a canumdo. 

9, Loa atletas ctlrTieron velozmente, D!!JÜéndose de vista, 

10, Bombardearon la poa1c16n anemt;a, detmando tre1 f&brtcu. 

11, Sufr16 un ;rave accidente, mwjendo poco después, 

12, Estaba cogiendo flores, 

13, La ley ~~Phibtendg la 1mportacidn de aperetoa e16ctrteos es de fe­
cha, •• 

14. Se cay6 del andamio, romRi6nd.oae las piernaa. 

IS. Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas p-edillles, 

16, Abriendo la ventana se deJ6 acariciar por la bdsa. 

17. El cohete fue disparado ayer, entnmdo felizmente en la 6rb1ta pre­
v1ata. 

lB, El alp1n1sta resbaló arrastrando a loa dem6.a encot"dados, 

19. El pintor trabaja silbando. 

20. El rfo bajaba muy Cl'8c1do mastre.nd,o troncos y ramajes. 

21. Era un11 fam1Ua compuesta de cinco personas viviendo en una sola 
pieza, 
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~l. Comiendo pescado, se tragó una espina. 

23, Descansando tant11s horas, no alcam:aré.s el éxito, 

24, Proced1endo con m!s cuidado, qutz! lo habrías logrado. 

25 •. Estuba disparando un tiro. 

26, Estaba disparandO tiros. 

27. Se hirió, murlendg horas después, 

28, Proceda usted a hacer la gestión de que se trata, dando cuenta 
del resultado a esta Dirección. 

29, Lo comunico a usted para su conocimiento, reiter!ndole mi ate!l 
ta consideración, 

JO. Me %toy permitiendo enviarle.·, • 

Soluciones sn la p!glna 

• 
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CAPITULO 7 

ESCOLLOS GRAMATICALES 

¡55" __ 
~-

C0n cst'" trtulo queremos significar tropiezos con el leng-uaje, es de-

.;ir, vicios o dificultades im el empleo ele ciertos vocablo~, tales como: 
•• 

los pronombres no acentuados "la", ~lo", y Hle"; "debe" . ' 
• .t ,:t>IIJUYIC/V. , 
el posesivo "cuyo": la l1~U::td1l1A "sino" y "si no": el 

• 

y "debe de".: 

abuSo de los prQ. 

' nombres: el poseSivo "su"; el adjetivo· "mismo" y el relativo ·"que". La 
' --. 

mayoría de la~ veces estos voce~blos son mal empleados, quizi!l por el 

desconocimiento de sus auténticos significados y funciones gramaticales, 

7 ,1, lAISMO, LO!SMO y LEISMO, 

7, l. l. Los vicios aue los originan, Desgraciadamente es muy frecuente 

el mal empleo de los pronombres no acentuados ''la", "lo" y "le"; esto 

se debe a que en vez de· atender al caso gramatical, se atiendo e1 la tec-

mlnación en o o en.!. del género masculino o femenino, Así., se dice: 

"La di un empujón", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo di un 

empujón", si se refiere a hombre, Ambos casos son erróneos pues lo co-

rrecto es: "le di un empujón", ya sea hombre o mujer quien haya recibido 

el empu¡_ón, según demostraremos más adelante. De vicios similares a é.§. 

te han surgido las denominaciones laísmo, loísmo y leísmo. 

7,1.2, RcSJl"s, ?ara emple.:~r correctamente estas formas lltonas de los ~o 
• • 
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nombres personales la, lo y le, nos debemos sujetar a las roglas dicta--- -
dae por la Real Academia Espai\ola de la Lengua, Tales reglas son: 

I. El pronombre !2 se usa para el acusativo masculino. (Comple­
mento directo "' c,d.) 

n. El pronombre la se emplea para el acusativo femenino. (Compl~ 
'mento directo'";" c. d.) 

• 

III., Cl pronombre ~ se utiliza para el dativo de ambos géneros, -
{Complemento Indirecto •• c. l.), Ademb, se Puede usar, ·en· C-ª. 
sos particulares de mala eufonía, como acus~:~Uvo masculino de 

• persona, pero nunca de cosa, 

rv. El pronombre !2.!_ para acusativo masculino plural, (Complemento 
directo,) 

V, El pronombre 1!.1. para 11cusat1vo femenino plural, (Complemento­
directo,) 

VI. El pronombre !2,¡¡ parci dativo de ambos géneros. (Siempre como 
complemento indirecto,) 

' 

7,1,3. Para que el lector se habitúe al análisis, en caso de dud!!l, y pue 

da seleccionar correctamente estos pronombres, on~:~lizomos a continuación 

varios ejemplos: 

1. La di un empuJón; !Q_ di un empujón, 

Ambos ca~os erróneos, Lo correcto, ~ dt un empul6n. 

Anttlhis: Di, ¿qué? Resp.: un empujón (c,d,). 
Di un empujón, ¿a quién? Resp,: ~o a el111, 
(c.!,): por tanto, el pronombre correcto es J.!.ya que 
sustituye a un c.!. 
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2. La vi que l.!!.. daba un mareo, 

El primer 19_ correcto, el segundo incorrecto; por tanto, 11!1 frase 
•;l.•cdo.lría así: La vi que le daba un mareo. 

Antllisis: Para el primer ~ 
Vi, ¿a quién? Resp.: a ella (c,d,); por lo tanto l.!!.. 
Y! es correcto, 

Para el segundo !a; 
Daba,¿qué? Resp,: un mareo (c,d,) 

Daba un mareo, ¿a quién? Resp.: a ella (c.i,); por 
lo tanto, el pronombre correcto es ~ 

Obsérvese que no podemos decir: !& vi que le daba un mareo; -
s;:¡,Jvo el caso de tratarse de un nombre, ya que Lo Vi que le -
daba un mareo, ¡¡;uena poco eufónico, 

3, Cuo.~ndo !Q_ veo ese peinado a María. 

Incorrecto; 
o tumblén: 

fln.'llisis: 

lo correcto es: Cuundo ~veo ese 
Cuando la veo con ese-peinado. 

~ 

Veo, ¿qué cos<1? Resp,: ese peinado (c.d,) 
Veo ese pein¡¡do, ¿a quién? Resp.: a María (c.i.); 
por tanto, el pronombre correcto es lli 

Para la segunda expresión: 
Veo, ¿a quién? Resp,: a María (c,d,). por lo tanto .k_ 
es el pronombre correcto, ya que con ese peinado pa 
sa a ser un complemento circunstancial, 

4. !-TÚ intente colarse, caballero, que !Q_ veo; no intente coiMse, -
se~ortta, que l.!!.. veo, 

Ambos pronombres -son correctos. 

Análisis: Veo, ¿a quién? Resp.: al caballero y a la satlortta 
(c,d,); por tanto, ambos pronombres son correctos, 

5. 1S'. digo a usted, joven, y )! digo a usted, señorita, que aquí -
no se puede fumar. 
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Ambos pronombres son correctos, 

Anélisis: D1go, ¿qué? Resp.: algo, palabras, etc. (c,d,) 

Digo algo, ¿a quién? Resp:: al !oven y a la set\Qri­
t<t, umbos complementos indirectos; por tanto, el pr_Q 
nombre !e es correcto, 

6, I:n cuanto me !Q_ tropiece, Js._ voy a dar una sorpresa. 

El primer lo correcto, el segundo incorrecto. La frase correcta 
sería:. En cuanto .. me lo tropiece ~ 'V"O"Y'-'''-'do"!!<.J"•P,•o..••oOLrtroo•o•••o..· 

An:.~' sls: I:n la primera J)Mte: 
Tropiece, ¿a quién? Resp,: ..2..__M (c;d;) 

En la segunda: 
Voy a dar, ¿qu6? Resp,: una sorpresa (c.d.) 
Voy a de.r una sorpresa, ¿a quién? Resp, : tl! (e, 1 ,) ; 
por tonto, el segundo pronombre es ~ 

• S1 ~e tratar¡;¡ de una.mujer, la oración 

tropiece, le voy a dnr una sorr:cesa, 

quedaría:. En cuanto me la 
= 

• 

7. La vi en el tranvía y ~ dije ... 

El primer ls!_ correcto, .,¡ segundo Incorrecto; 1.11 frase correcta 
seríu: La vi en el tranv!o y le @L., -
flnétlisls: Vi, ¿a quién? Resp,: a ella (c.d.), 

Dije, ¿qué? Resp.: Q.!gQ_ {c.d.), 

DiJe algo, ¿;:¡ quién? Res p.: a ella (c. l.); por tanto, 
el pronombre es & 

S! "e tr"l<lta de una persona masculina, la frase sería, de acuer­
do ;:; b rey la !U: Lo v1 en el tranvía y le dije;.,; o ui vi en -
c.l tr,mvÍ<I y le dile-:':. 

8, Les he vlsto pasar y ~ he llamado. 

Ambos 'Pronoinbres incorrectos·, ' ·La· fi-ase correcta ea: ~s (las) he 
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• 

visto pasar y ~ (las) he llam'acto. 

An~Hsls: He visto pasdf, ¿a quiénes? Resp,: a ellos· o a ellas 
{c. d.). 
He ll<linil.do, ¿a quiéneS? Resp,: a ellos o a ellas -
{c,d,). Como ambos son complementos directos, los 
pronombres correctos deben ser: !2L para personas 
m11sculinas, y las para personas femeninas, 

9, Yo no!-ª. pennitiríll dedicarse a eso. 

Incorrecta; 'Ls frase correcta es: Yo no le peimltlría dedicarse 
a eso, 

Análisis: l~o permitiría, dedicarse a eso (c,d,) ¿qué? Res p.: - •• 
No permitida, ¿a quién? Resp,: a ella (c.J.}; por lo 
tanto, el pronombre debe ser ~ 

10. Esto sólo es _!Q que la com'pete, 

Ll p:-lmer pronombre correcto, el segundo Incorrecto, L"- frase 
correcta es: Esta sólo es lo que le compete, 

-Análisis: 

' • 

Es, ¿qué? Resp,: e! 11sunto {c,d,), por ello es !2.. 
Compete, ¿qué? No hay respuesta, puesto que.se 
trdia de un veÍ"bo mtransltivo, -

Compete, ¿a quién? Resp,: a M o a ella (c. l.); por 
lo tanto, es ~ yo sea hombre o mujer, 

" 

7 .1.4. Confusiones. Es tan Importante el correcto manejo de estos prcnom 

bres, que de su mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo, --

no es lo mismo decir: 

,, Reunió ' lo. empleados para presentarlE,!! •1 1 efe, 

'"' b) Reunió ' lo' empleados para ptesentarl~ ol jefe 1 
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En el caso (a), !2!. repr-esenta a los empleados, quienes son pr-esen-

tados al. Jefe; en el caso (b). es el jefe el presentado a los empleados, 

qulenea est!n re¡::resentadoe por el pronombre JB's, 

7.1.5. La IJ&!?Oslc16n a, causa de confusión. El empleo indebido del 
= 

pronombre ~ (LEISMO), se debe principalmente a lo f&c1l que es con!un-

dir el complemonto difecto con el indrecto, justamente por la presencia -.. . -

de ¡., prepOsición ,A, Decimos: •quiero a Juan•, y no decimos MQuJe-

ro Juan": en cambio, correctamente' decimos •Qu.lero come• y no •outer-o 

A .carne~. {Lo lógico sor!a •Quiero Juen•, lo mismo que decimos "Qule-

ro carne.) Esta dificultad se deriva del hecho de que, en espa!lol, el -

complemento directo de persona o cosa peraonlflcada lleva la prepos1c16n 

i, lo cual no sucede en el Idioma fro.nc6s.- Un fnmcés dice: •re vols -

.Plerre". mientras que los de habla hispana decimoa: ''Veo a Pedro"; no 

obstante que en ambos oaaos el complemento directo de •ver• ea "Pedro", 

Con la prepos1c16n ~ ~>Mece como si Pedro fuese complemento indirecto¡ 

poc ello, al usar el pronombre personal, n• dice!!!_, cuando deberla aer 

Para el caso particular de un complemento directo {penona masoullns), 

el pronomble !!. es aceptable, seqOn la regla ill; pero cuando se trata de -

un complemento directo femenino, si pronombre correcto sST! siempre la. 

Así, por ejemplo, en las despedidaS de laa cartas, cuando el destinatario 
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es una perscn<J mascullna se puede decir: lo saludo,., o le saludo: pero 
-=- = 

• si el destin<~t.uio llS ¡>ersonu femenina es· un error decir: le - saludo; •• ; 

lo co:;rnH.:to us l~ saludo,,,, •puesto que se trata-de un tranco' caso acu-

:'<Hivw fl'~Wnino, que no encuadra dentro de !11 regla III. 

• 

'l,l. Dt;!!l: Y DEBE DE 

. .. . • .. 
7,2,1. Obliqtltorledad y suPOsición, He aquí otro de los tropiezos con 

el lengu.,¡je, ya que muchos redactores y nun periodistas adicionan al ver-

bo deber la preposición ~. con lo que creen darle mé.s carácter de obll-

• ' ' 
gotorledad, cuundo en realidad pierde tal caré.cter par11 significar suposl--

ci6n, • ... 
• 

Deber + lnfiniUvo, es frase verbal que significa obligación, 

• 
Ejemplos: 

Pedro debe estM en el museo. (EstA obligado,) 

El profesor debe venir a las ocho, pOrque ~ esa hora comlen. 
~a su clase. (Está obligado.) •' 

E:n cambio, deber de + Jnfinitlvo eB frase verbal que slgntftca sl:posl-

ct6n. 

Ejemplos: 
Pedro debe de estar en el museo, (Probablemente está.) 

El profesor debe de venir a las ocho, porque salló de su ca­
S<l hace media hora, (Se supone que vendrá,) 
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7. 2. 2. An.'ütsls de deber L deber~e_. Es t;:~n sencillo asimilar estos ~ 

conceptos, que es Inexplicable el tropiezo que sufren tantos redactores. 

Como prtlctica anallzi.1remos varios ejemplos: . 

L 

2 • 

3 • 

El Director debe venir esta tarde a su despacho, (Indicarnos 
que su pr-esencia es ineludible,) 

• 

El Director debe de venir est11 tarde a su despacho, (Indica-­
mos que s6Io·es probab.Ie·que v~ga hoy, porque e. veces falta 
por las tardes,) 

¿Dónde ~stán 
herramientas, 

las pinzlis? Deben de estar·en 
(Que es donde deben estar,) 

el caj6n de las 

4. El alumno debe de corregir las faltas que vea en los ejercicios. 
(Frase inCo!Tectll, porque el alumno tiene la obllgac16n de hacer 
las correcciones, Lo correcto: El alumno debe corregir,. ,) 

5. Debo de subir en ese autobús; son órdenes del ¡efe. (Mal, -
porque si son órdenes deben cumplirse. l.Q correcto: ~..!U!.:; 
bir ••• ) 

6, Debió de 'bajaJ' de ·aquel avión, ·potque yo lo vi sallr del han-­
gar. {CorrE!cto, pues C! riecño de haberlo Visto salir no da la 
seguridB.d de que haya· liajado del avi6n.) 

7, Este coche debe ser un "Cadilac", {Incorrecto, pues si se 
ne la seguridad, deberla decirse: 
Como existe la duda debe decirse: ser un 
"Cadilac",) 

B. Debes de tener en cuenta lo que dice el profesor. (Mal, por­
que el alumno adquiere la obllgac16n ante el ¡rofesoc: por lo tan 
to, debÍ6 decirse: Debes tener en cuenta.,,) 

' 
l 
• 
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9.. Debes de h<Jber Pilsado mala noche;."tienes mal aspecto, (Co­
rrecto, pues no se conocen las causas y se estA suponiendo • 

• 
. lO. Los nli'.os, deben estar dormidos ya, porque no se oye ruido a.! 

quno, {Mul, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra 
ilctivid<~d silenciosa. Por no conocerse la 'cilusa, debió decir 
se: Los niil.os deben de estar,,. Si realmente se tiene la -­
certeza, se ha (le decir: Los nHios est~n durmiendo, por ello 
r!.Q_§_e oye ruido alguno,) 

... 3. CUYO: SU DOBLE VAWR DE RElATIVO Y POSESIVO . 

• 

7.3.1. Cuyo es un pronombre relativo posesivo: funciona siempre como 

adjetivo untepuesto al nombre, con el cual· concuerda en qénero y n(imero. 

Olvidar est<~ caracterfstic<J es caer en el censurable error de emplearlo C.Q. 

mo un relativo cut~lquiera .. Este err(l{' no ~~ sólo pr_oblemaf de ignoran­

tes, pues, segCin Manuel Seco, ·en su Diccionario de dudas de la lengua 

espa!'lola, ti.'lmbién lo es de escritores consagrados; y, para sci\alarlo, el-

td dos ejemplos: 

",,,la fe en la !mortalidad del' alma, cuya condición tal vez -
no se precisabu mucho,,.~ (Unamuno, Qel sentimiento tré.gico 
de la vida,] 

" •• ,reconoció como hijo a su bastardo juliS.n Valcárcel y le -
casó. con do!'\3 ju<~na de Velasco, hija del condestable de Ca.!!. 
Ulla, de S':!YQ. suceso se hablará en otro lugar de este libro", 
(Mara!'\ón. ~;¡Conde-Duque de Olivares,) 

Cn el primer co..~~o debió decirse: .••• condlclón que.,,, y en el segundo: 

, , ,suceso del oue •.• 
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7. 3. 2. Sus usos correcto e incorrecto. Para su correcto empleo no debe 

olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo y poses!-

ve, equivalente a do alguien, de quien, del cual, de lo cual, etc., mlí.s 

nunca <.~1 cual, lo cual. etc. 

Par.l ayudar al lector 11 salvar este escollo o tropiezo con el lengua-

je, analizamos a continuacl6n algunos ejemplos: 

l. Se trata de la Imagen creada en la mem~ta, a cuya imagen -
llamamos vist6n. (Lo correcto: , •• memorl.!l, y llamamos visión 
a esta imagen; o también, aunque repugne la construccl6n: 
• , , a l.t cual Imagen, •• ) 

2. Entonces se introdujo en las academias de pintura y escultura 
el estudio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de loa modelos 
en yeso, en cuyos estudios la admiración de lo anUguo repre­
sentil., , , . (Lo correcto: , , ,de los modelos en yeso; en estos 
estudios, •• ) 

J. Dos perros se l~nzaron detr!s del fugitivo, cuvos perros fueron 
luego hallados muertos en un prado. (En este caso puede muy 

-bien decirse: ,,,del fugiUyo. los cuales fueron,,,, ya que no 
_, hay equivoco pOsible, pues el antecedente del pronombre rela­

tivo los cuales no puede ser fugitivo. que esté en singular.) 

4. Vivimos en una casa, cuya casa ten!d un tej<!!do rojo, (Mal; 
debe decirse: Vivimos en una caJa, que teníll., ,) 

5. Vivimos en una casa, cuy11 puerta, •• (Bien, puesto que la pue.r; 
t<'l forma p<'lrte de la cdsa,) 

6, El avión, f.uyas <~las •• , (Bien, puesto que las alas forman Par. 
te del avión.) 
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1. Había un avión, en cuyo avión.,, (Mal; debe decirse: , , .av16n 
en el uue., .) 

7,3.3, Cc•sos de usos correctos. La Academia permite el uso de cuyo 

cuando conciert.J con los vocilblos causa, ocasión. razón. fin. motivo, -

ef~cto y otrcs semejantes, 

EJemplos: 

l. Decidió apoder<~rse del trono, a ~ efecto comenzó los pre­
pdTativos, (Bien, puesto que también puede escribirse: • ,.del 
trono y a este efecto,.,) 

2. t. veces los labradores trabajan a varios kilómetros de sus -
hogares, en ~ caso tienen que comer en pleno campo, (CQ. 
rrecto, porque equivale a decir: , •• de sus hogares. y por ese 
!]OtiVO,, ,) 

3, Sus Ubres eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenían é>tl, 
to. (Correcto, porque equivale a escribir: ••• tremendos¡ por­
tal motivo, , , J 

4 • Antes de morir, el gran escritor "X" quemó sus 
:v.~ razón no contamos con ningún escrito suyo. 
que equivale a escribir: •• , sus obras; por esta 

obras, por cu­
{Blen, puesto 

razón, •• ) 

7.3.4. Su func16n verdadera, Para evitar cualquier posible error es 

preferil>!o.: que Q.laQ. se emplee en su función genuina: relativo posesivo, o 

sea, la de relacionar dos nombres, el segundo de les cuales es persona o 

cosa poseída o propia del primero; por ejemplo: 

l. /\yur fue detenido Wl individuo cuyo nombre es Antonio ]ufirez z. 
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2, La señora aprecia mucho u los uervldores cuya fidelidad es -
constante. 

3, Le presentaremos 1!11 setlor Zérate, a cuyos hJ!os usted ya conQ. 
ce, 

4. En un lugar de la Mancha." de cuyo nombre no quiero 21cordar-
me, , , 

5, Se llevó consigo a Pedro, sin cuya comPili'lía no podía hacerse 
nada, 

7,3.5. Su concord<lncla. Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe 

concord¡¡r solamente con el ~!mero; así, no puede decirse: 

Jesús, cuyos padre y madre,,, 

Lo correcto:- Jesús, cuyo padre y madre,,,; 

o bien, replt¡endo el relativo posesivo: 

Jesús, S!Yf! Plldre y SU@ madre, •• 

7,4, SINO Y SI NO 

7,4,1, Slgnlficildos diferentes, Emplear .§lnQ, POT si no y viceversa. es 

otro escollo, üunque menos !recuente. Esto sucede porque no se tiene 

claramente lu slgnHICdcJ6n de ambaa ex¡x-eslonea, 

Sino es un11 con!unctón condlclopal ~:~dversat1v11 que enlaza dos orac12. 
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nes, la segunda de ellas indica oposición o contrarled¡:¡d con respecto a 

~'-' primera; por <:)cmplo: 

-; E:ste llíplz no es azul, sino rojo. 

No estA estudiando, sino jugando. 

Si no son dos palabras; §..! es la partícula condlcioni!ll; !!Q. es la ne-

gación. Lntre ambas pueden coloccsrse otras palabras; por ejemplo: 

Si no quieres = .tl tú no quieres. 

SI no quieres venir hoy"" §!_hoy no quieres venir. 

7.4.2, Regla prt:.cttca. Pdra saber cuándo debemos escribir sino o si no. 

Intentemos colocar Inmediatamente cte;spués de estas partículas la conjun-

r..:t6n gutl, SI la frase la admite, escríbase sino; en caso contrcsrio, si no . 

• Además, el sentido mismo de las tra~es orienta fácilmente. Analicemos -

los ejemplos anteriores y otros más: 

1. Esto Jtlpiz no es azul, sino que es rojo, (Bien.) 

2. No está jugc~ndo, sino gue está durmiendo. (Bien.) 
•• 

3. Sino oue quieres, (Sencillamente imposible,) 

4, Sino que quieres venir,, •. ngualmente Imposible.) 
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5. No lo has pagado tó, sino aue yo, (Bien,) 

6. Tumbado en 111 hllmiiCII, Lntent11b4, 1!nQ dormir, al menos des­
cansar. (En este ejemplo no puede intercalarse la conjunción 
~: , , , sino que dormir, pues la frase resulta absurda, Ade­
más, la frase no expresa oposlc16n ni contrariedad, sino una 
conccJi6n mediante la conjunción condlclonlll si; por lo tanto, 
lu frase correcta sería; Tumbado en la h11m11ca. fntentaba, si 
no dormir. al menos descansar.) 

7.4.3.La conJuoc16n .a.!:i=. origina otro error. Cuidado con el galicismo-

que consiste en emplear la conjunción ~en lugar de sino; 

No tiene otro medio de influir en ell<!! oue acudiendo a su ma­
dre, (,,, ~ acudiendo a su madre.) 

No cree haber contado ill!!! 
una divertida anécdota.) 

7, S. PRONOMBRES PLEONASTICOS 

una divertida anécdota, { ... sino --

7, 5, l. Abuso de pronombres, Cuidado con abu~er de los pronombres el 

escribir, Los pronombres Innecesarios no sólo hecen Incorrecta la expos.! 

ci6n, sino que resulta poco elegante y hasta confusa, No caiga en este 

muy censurable ddecto; con un poco de 11tenci6n y 11n~lisls usted puede 

evitar est.., lnconven~ente. Analicemos juntos .,lqunos ejemplos que com-

prueban nuastra aseveración; 

l, Tú lo que sin duda eres es un buen piloto. 
(Lo correcto; Tú eres sin duda un buen piloto,) 

' 
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2, Por eso es por !Q_ que yo pr-efiero volar. (Esta es una defec­
tuosu trddUcct6n de la expresión francesa: "C'est pour cela -
que,,." Lo correcto: Poc eso yo wefiero volar; o por eso pre 
_fiero vul~r.) 

3. A esu muchacha hay que mandarla a la escuela, (MeJor: Hay 
que mandar a esa muchacha a la escuela,) 

4. :;l•s ocios los entretiene en resolvercructgramas. (Mt.s limpia 
lü expresión: Entretiene sus ocios en resolver crucigramas.) 

S • Ln cabeza 
expresado: 
frío,) 

debemos cubrirla para res<¡~uardarla del frío. (Mejor 
Debemos cubrirnos la cabeza para resguardarla del 

6, Todo el mundo me sonríe y le sonría a mis perros, (El le no 
sólo es incorrecto, sino superfluo. Lo correcto: Todo el mun 
do me sonríe y sonríe a mis perros,) 

EJERCICIOS GENERALES 

I, En las frases siguientes, sustituya los pronombres átonos le lo 

h1.. les. los, ~empleados Incorrectamente, por las formas correctas: 

l. Les espera impacientemente, 

2, Le saludo con atención y admiración, 

3. !&. tuve a m1 lado toda !<1 tarde, 

4, Le asombra (¡¡ la reina) la actitud del ministro. 

S. La di un beso. 



6, Se volvió a su discípula y lA_ dijo, 

J -~.' 
' 1 :... 

7. Perdí il mi hiJo; pero ya ~ he encontrado, 

8, Quisiera env!<Jr~ algo, y envlirr!Q. pronto, 

9, 1&. di el !)drab!én; lQ: d1 con gran entusiasmo, 

10, Les vi y al momento ~ conoci, 

11. ],& fue servido el almuerzo, y se 12. slrv16 el nuevo criado, 

11-<" 
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12, D!as pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de salud:ar.JA.y de es­
trechar~ lo:~ mano; pues preci!amente ayer la promeUeron en matr!monto, 

II. Indique las faltas que con debe y debe de se cometen en las si-

guientes oraciones. Expréselas correctamente, 

l. Eso debe aer castillo o fortaleza, 

2. Los nll'los deben de ju..,ar mucho, pues loa fortalece, 

3. SI te Jo propones debes de triunfar, 

4, El <!mor debe ser ubsoluto, de entre..,a, sin Umlt.!lcionea, 

5. Nuestra intención y deseo no óeben de ser dobleqadoa, si queremos -
triunfar, 

6. Pedro debe asistir al seminario, pues lleva 1&. representación de nues­
tro colegio, 
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7. Morir sin darse cuenta debe ser un privileqlo que Dios otorga. 

8, Debes de venir, Juan; es una orden, 

9. Toda dec:lsl6n ~ considerarse antes de exponerla. 

• " 
10. El ¡¡uténtico estudiante debe de entreqarse al estudio y cumplir con 

su compromiso. 
( ... 

' 11. La casa debe estar 
habitar. 

-. . ' 
hecha una ruina~ por dentro, pues lleva aiioS sin 

, • III. Sei'lale las' faltaS que se co"meten, por ef emple·o ·InadecUado de 

~· en las frases stqulentes 
. . . . . 

y escriba ·las· fonnas correctas de los 

fragmentos mal redactados. .. ·' .. . .. 
l. En la alameda "X" se ha descubierto un monumento, ~ monumento 

es de piedra. 

2. _Te he prestado dos revistas, cuyas revistas <!.Ún no me lia5 devuelto. 

3. Te entrego estos libros 
• 

cuyas págino.s están, como verás, sin abrir. 
• 

4. Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad1 cuyos aviones ll.!!. 
vaban a nuestros Jóvenes e intrépidos paracaidistas . .. 

S. En las excavaciones realizadas en la zona "X" se encontraron restos 
humanos, cuyos restos parecen aer p-ehlst6ricos • .. 

6. En el museo ~x" vi una estatua cuyos brazos estaban rotos • 
• ... 
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7, Con cuyo fin venimos ante _u atad para pedirle nos conceda la exen-­
cJ6n de impueato, que le soHcitamoa por escrito. 

B. El caballero~ es el gabán, 

• 
9. Yo soy el caballero de la Blanca Luna cuyas inouditas hazal\as te le 

habrtm traído a 111 memor:ta. 

' 
10, Era imperiosa la victoria cuya causa era justa, 

11. Loa nitlos ~ madre nos preuntaron ayer. • 

IV. En caso de ester.m11l emple¡¡daa las partículas !!!!Q o si no, co-
•• 

rrfJanae las siguientes oraciones,_ . . . . . -~ ' . ; ' ~ '· 
.. 

.t· , ..... _._., 
l. Si no lo haces tú, ninquno de tus hermanos podr.!l hacerlo. 

•, ' • 
2 • Tiene la obUqact6n de hacetlo, si no ser! casti¡;¡ado,_ 

3. ¿Quién prodiga al 
heroísmo? ' 

presunt? crimine! _tales elogios de bravura, do 

• •• Pong.J mucho cÚJdado al hacer el alojamiento del testero, pues sino 
los tornillos no entrarAn, 

• • 
• 

S. No desempena su trabaJo con eficiencta, .!IDQ_ que siempre está dtstral 
do, 

• 
6, El cons1der4 que ha hecho a1 'no lo que debía, 

7, El stno de las personal no ea fatal !..!!!2. condtclonado; si no nos emJl!! 
llamea en dominarlo, noe· domlnar!, 
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B. Nunca llegó tarde, si no dl contrario. 

9. No :rc·l8o el libro que les ofrecí,~ otro mucho mejor. 

1 O, Lu que contó no era para reir, ~ para llorar. 

ll, No tiene otra forma de decir las cosas que gritando. 

V. En las siguientes oraciones hay algunos casos de abusos de PI"Q. 

nombres, Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o SUPI".! 

mu el o los pronombres p!eOnésticos, 

l. Hemos encontrado un ingeniero a quien le encargamos el cálculo es­
tructural de un edificio. 

2, Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratlflcllciones. 

3. Luis arremete furioso contr<l su adversario; ol cual divierte esta furia 
impotente, 

4. Por eso es por lo que paro ti no significa nada el dinero. 

S. Emociones eran ésas que me las daba a m! el corazón. 

6. Es preciso que sep¡ss que lo que busco no es tu dinero. 

7. La reina le llama "hermanita" a Madame El1Z11beth. 

8. M! tarea la estoy hllciendo por et11pas. 
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9. Así 11 ue, poc evttar dudas, fue por lo que Jam6.a dJ mouvo a lJ.s m6.s 
UgeN 1ns1nuac16n • .. , 

10. Ws piernas debemos cubr!rnoslas para pn~servarlas .de las zarzas • 
• 

• ' 
Solución en la ·p.!lg1na 

'· 

' 
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CAPITULO 8 

ESCOLLOS GRAMATICALES 

(ConUnuac16n) , 

13 .l, EL POSES NO "SU", 

8.1,1, ¡;¡"su" como escollo. Otro escollo, y de los dUkiles de salvar, 

es el que se refiere al adjetivo posesivO su, 

Un ejemplo nos ¡::reclsa la dificultad: 

El América ganó al Croz Azul en su campo, 

' 

Surge la pregunta: ¿cuál campo? Aquí en su campo no nos lo acle-

ra;. por lo tanto, si queremos evitar la anfibología y determinar la ¡::rople-

dad del· campo tenemos que escribir: 

El América, en su campo, gan6 al Cru.z Azul, 

El Cruz Azul, en su c<:~mpo, perdió contra el América, 

Lós Incidentales, en sy camPQ, explican claramente la pertenencia -

y despe¡dn la duda • 

• 

8. l. Z. La ambigtJedad que orlgma, Debemos confesar que el ade¡uvo po-

seslvo ~crea a menudo frases amblgu11s, La posible anfibología se debe 

a la pobreza ·del Idioma •• Al decir su cosa podemos referimos a la casa -

de él, de ella, de ellos, de ellas; de usted o de ustedes. Aun el neutro 

cun~co de formas propias; su dificultad puede ser la dificultad de él, ~ 
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ill2.JI, etc. Paro remediar la indeterminación del poseedor, nuestro idio-

ma se vale del recurso de ~:~tliildlr a A.!.l o AY§. el nombre del poseedor, 

o el pronombre que lo eetlala, precedido por la pr.:oposlclón ~. swr:-.;JO(;-

que el contexto no baste par.!l indicarlo: su casa de Luis: su casa de --

~: sus rentas de ustedes; etc, Est<'~ práct!c<l se muntlene en el nul•! 1 

moderna con visible tende.ncto .a limitarla a &~.!. de usted y de _u;;tedoc~: 

sy hermano de ysted; sus ppsfres de ustedes, . 

B .l. 3. En otros idiomas, Esta dHtcultad no se ¡:resenta en el idioma fra!l 

cés ni en el lnglefi, que cuentan con clnco formas de expresión, y menos 

en el idioma alemán donde el a V.!lr!a no sólo en género y número, sino -

también según seon uno o. varios los poseedores, 

·Las formas fr.!lncesas son: "son", "sa", •ses•, "leur~ y "leurs"; las 

lnqleso.s: "his ", "hei-", "its", '"youi-" y "the1r", 

Para que el lector pued!! ev!!luu con más t!!nqibUidad la dt!tcultad --

que entru"u el manejo del JlY en espaf\ol, pondremos ejemplos' de apllca--

ci6n de las diverus formas del posesivo Jl!., tanto en francés como en i!l 

• 
qles: 

En francés: 

l. Son pf:re, (Su padre, Pua su1tantivo mo.scullno, sln p;rectau­
de quién e¡¡ el padre, Si se quiere precisar, debería e¡¡cribiue: 
Son pera a lu1 ... Su ~?adre de 61. Son Pere A elle • 1u padre 
de el!!!,) 

' 
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• Sa mere. {Su madre, Para sustantivo femenino, 
precisar de quién es Ja madre deber! procederse 
en el ejemplo anterior,) 

B/3 

Si se quiere -
¡¡egón indicamos · 

3 • ' ' Ses peras o ses meres. (Sus plldres o sus madres. Para el ply 

4 . 

ral masculino o femenino, stn precisar de quiénes son,) 

' ,~. ' o ~ mere. (Su padre o su madre de ellos o de ellas.) 

' ' 5. Leurs peres o ~ meres, (Sus padres o sus madres de ellos -
o de ellas.) 

En inglés~ 

!, ~ father, = Su padre de bl, 

2. .fu:!. father, = Su padre de ella. 

3, A house wtth Jts furn1ture, = Una casa con sus muebles, (Pose­
sivo neutro; de él. de ella.) 

4. Your father = su padre de usted o de ustedes, 

S, Thelr father = su padre de ellos o de ellas. 

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas 

del oosesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en el Inglés don-

de jam&s podr& existir duda con respecto al poseedor, 

8,1.4. (:ómo evttar la confust6n. Para eludir la confusión que se deriva-

de 1" forma únicd con que cuenta nuestra idioma, se aconseja tener prese!l 
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te las siguientes recomendi!IC!ones: 

1. Colocar el AY. de tal suerte que se refiere al nombre anterior 
mfls cercano. 

Ejemplo: 
El rey Jorqe VI de Inglaterra ha muerto en l!..Y. mansión de 
campo de Sand:ringhem, 

Csta recomendación hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a 

nue~tro e¡emplo primero (Apartado B.l,l.), muy pocas persoMs aceptar/in 

que el CJ.mpo es propiedad del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se --

trat<J de su solo posible poaeedor, como en el ejemplo Inmediato anterior, 

la dud" queda totalmente elimindda. 

II. Hacer construcciones Indirectas pronominales, As!, en vez de 
decir: 

Su le llenaron sus ojos ele lágrimas; 

diga mejor: 

Se le llenaron Jos ojos de 16.grimas. 

8,1.5. An.:ílisls de eJemplos. Para ayudar al lector, anl!llizamos a conti-

nuaci6n vanos ejemplos, en los que li!. ambiglledad queda manifiesta: 

l. El p<~clente mi!lt6 1!11 médico en su Cl!lsa.. (Cabe p-eguntar en C,!t 
se de quién, 51 fue en casa. del paciente, conviene escribir: 
Ei p<~clente, en ay casa, rnat6 al médico. SI fue en cas"' del 
médico, debe escribirse: El paciente ffil'lt6 al médico en casa 
de éste.! 

2. Hiln comido en mi cas"' el seil.or Pérez y su esposa, y 11.yer es-
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tuvo con nosotros su madre. (La pregunta obligada: ¿madre de 
quién? SI se refiere a la madre de la sei'lora, podría escribit­
:a:: , , .y.J:!Yer e~tuVo con nosotros la medre de ella, SI se tri!_ 
·., d•l ¡., madre del señor Pórez, lo corrocto sería: ,, .y ayer es 
tuvo con nosotros la madre de él, También podrfo escribirse: -
••• la madre de ésta o la madre de aquél. según se tratara de­
J.;¡ madre de la sel\ora o la madre del seflor Pérez,) • 

'· L:ús fue a casa de Pedro en su coche, (¿Coche de quién? Pa­
r<l evitar esta ;;~mbtgt!edad escríbase: Luis. en su coche, fue a 
c<qW de Pedro. Si el coche es de Pedro: Luis fue a casa de­
Pedro en el coche de éste. 

En las respuestas en terceru persona, tan comunes en !as tarjetas fll"Q. 

tocoJ¡¡rJiis, o m!ís bien de conesfa, que se utilizan para <~o¡radecer felicita. 

cienes, pésames, pnrticip<J.c!ones diversas, etc., son frecuentes los erro-

res de esto tipo, 

4, Ejemplo: , ugradece a su gentil amigo, lng, Joa--
quín Rodríguez, '" felicitación que con motivo de su onQ. 
mdsticc le envió, (Onom&stico ¿de quién? Si se tiene 
en cuenta la recomendación pr-imera del Apartado a .l. 4., 
seguramente se tratd del onom.!lstico del propio sei'lor R.Q 
dr!guez y no de quien envía la tarjet!l; en cambio, si e,1 
crtblmos: 

con motivo de su onomástico, agradece 
a su gentil omigo, Inq, Joaquín Rodríguez, el telegrama 
de felicitación que tuvo a bien enviarle, (*) 

S. Luis estuvo en casa de Manuel, y allí encontró a su hermano. 
{¿De quién es hermano; de Luis o de Manuel? Para precisar, 
escríbase <~SÍ: Luis. en casa de Manuel. encontró a su herma­
no; también: Luis encontró a su hermano cuando estuvo en ca 
sa de Manuel, En estos dos casos no hay duda de que Luis -

{*) P ... r.., uyudar al lector, cuando hablemos de la redacción de los distin­
to,.; t!pos de cartas y documentos, incluiremos 33 modelos muy útl!es -
par¡, contestar motivos diversos. 
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encontró a su propio hermano, Si se tratara del hermano de M§. 
nuel, basta escrLbir: Luis estuvo en cosa de Manuel. y allí 
encontró al hermpno de éste. 

t.2, MISMISMO 

8.2,1, Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre; por lo tanto, su uso 

debe circunscribirse a su auténtica func16n, 11 no se quiere ce.er en el -

•mtsmi!mo", o en su mal uso, Este escollo o troptez:o con el tdloma se 

adquiere, Justamente, por el mal hábito de 1mJtor: de ahí que en la actua, 

lide.d sea ya un verdodero victo del que participan no s6lo escritores nov,2. 

les, s!no reporteros, perlodJatas, etcrttores de ¡:resUgto y tembtén edito-

rlellstos. 

8,2,2. El empleo corre¡:to de este pdlet1yp ae rest[lnqe a los sJsru[entes -

casos: 

Expresión de !denUdad 

l. Todas estas obras son del mismo autor. 

2. Este gato es el mtamo que vimos 11yar. 

3. El mismo se imputo Ia'obllqect6n de superarse. 

4. Por hoy_ v1v1mos loa m1amot ¡:roblemas que ayer, 

5, Las meJores revitt!ls aon de la mhmo em¡:roao. editora, 



B/7 

E:xpresión de intensidad 

l. ':1 nii.o Martínez es la misma bondad~ 

2. L<~ <lctltl.ld del señor Juez nos parece la misma terquedad, 

3, Lil guerra debe considerarse como Ja misma crueldad diabólica. 

4. Los tres hermanos tenían el mismo car6.cter, se diría que eran 
outénticos gemelos, 

S. Tan hermosa como la misma Venus. 

Expresión de semejanza o repetición 

1, Siempre actúa con la misma calidad humana. 

2. Practica el mismo deporte todos los días, 

3, Sigue Ja misma trdyectoria que su tío Manuel. 

4, Ll mismo dolor nos embarga a todos los de la familia, 

5, Tiene los mismos ojos que su madre. 

Lxpres;ón de énfasis 

l, Yo mismo lo observé ayer. 

2. Los mismos lnspectores lo saben. 
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3. fue tan gentil que me recibió en su mismo ~Jvado, 

4. fl.quf, en esta misma escuela, estudié mi profesión, 

S. El mismo que viste y calza, (Expresión aceptada por la Acac!;¡­
mia,) 

8.2.3. Empleo Incorrecto o mismismo. En cambio, se comprueba diarl,2. 

mente que, en la redacción rutin11r!a y en las ex¡:resiones orales de locu-

tores de Ndio y televisión, es frecuente el victo llamado "MIS MISMO". 

Ejemplos: 

l. El líder campesino habló de !11 producUvidad del campo, misma 
que, según él, va aumentando a ritmo acelerado. (Lo correcto 
sería: .. , productividad del campo que. según él.,,) 

2, •.• de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimiea. 
tos frente a la colosal envergodura del mismo, sino con toda cal 
ma... (Debió escribirse: .,,del mismo problema ••• ; o bien: -­
•. ,u. la colosal envergadura del problema,.,) 

J. f.! pasado agosto se materializó una de l!!s Inquietudes de varios 
Consejeros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva e~ 
remonin en la sede del mismo,,, (Lo correcto: , •• ceremonia. -
en la sede del mismo Colegio ... ; o bien: ••• en la sede del c~­
legio., ,) 

4. Terminó la entrega de los cert1lic!ldos ejidales, mlgmos que son 
testimonios de ¡¡oses!6n, (Lo COlTecto sería: , • ,certificados etl 
dales. gue son testimonios de ooaest6n,) 

S. Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que son un es­
torbo, (Lo correcto seria: •• ,lnseryibles por constituir un estorbo.) 
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n. Jle~.o:> r<!clbido ~u C<lrt,l de ayer, misma q:..:e ~grarlece:no5., 

(Lo correcto: • , ,o;l.e uycr y le Ugr<~decemos •• ,) 

8.3, QUE!SMO O 1>1AL USO DEL REUITIVO "QUE" 

".3.1. r..i.'_lls·lS Son muchas!"" CiluS<IS que motivan<.:! ~al t:so d!!l reu.-

'J.v~, y ~en¡ unción que; entre ellas se pueden citar: la traducción de!icten 

tr: <]Ut suell.! hacerse do la construcción fr<mcesa "c'est .,.que": su erró-

nea ubic<~ctón en lu frustl, con lo que se ud¡udica a alquien le m.:e nc-

corresponde, sembrando as! la duda en la mente del lector; el abuso ce 3C 

f;mpleu, lo cual puede provocar equívocos, incorrecciones y ¡:¡es.me~.:: 

indeb!.óa omisión. 

La dtficuJt,:¡d sel\ill"da la preclsil. K.-Htto, en su obra ?untos ila~cs_ 

de ;¿¡ grJ.mátlca espoJñol<l, u! dec:.r: "El que es la piedra angular áono.t! -
~e rompen los puntos de los plumas nNJOr templadas. Al que mul emple,2. 

do, ¡¡ su abuso, a su sensibilid<.Jd exce~iva y dolorosa, podemo5 llamark 

fi.3.2. Por rn<~lc. traducci6n del "c'est,,,aue" francés. Por los rnem¡;.c~ 

que 1nclu11r.oS, el lector podr.'l v<~lorar Id equrv!!lencia del empleo Jndet•_;:.o 

dei que con el verbo ~· en vez de donde, como, - por lo que, 

etc, 
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l. C'est par ce chemin que ngus arr1Verons plus loin, (Traducción 
defectuosa: Es pOr este camino que llegaremos más lejos, Tr:!!_ 
ducci6n cOITecta: Es oor este cpmtno !22!!l!2 llegaremos mAs le-­
jos: o mejor: Por este Cl!'lmino llegaremgs mll.s leJos. 

2, C'est daos ce libr¡! ttue l'a! lu l'hlstoire, \'rraducc16n defectuo­
sa: Es en este Ubre que yo he leído la historia, Lo correcto: 
Es en este libro ~ he leído le historia: o mejor: En este 11 
bro he leído la hia oria.) 

3, C'est avec la main drotte que !t prend la pluma. (Incorrecto:­
Es con la mano derecha ~ yo tomo te pluma. Lo correcto: Es 
con la mano derecha con la que tomo la pluma: o mejor: Con !11 
mano derecha tomo la Pluma.) 

S. C'est a med! que Ieur avton p.yt. (Incorrecto: Es a med1odía 
que su aVión sale, Correcto: Es a mediodía cuando su avi6n 
sale; o mejor: A mediodía sale su avión,) 

6. C'est au cinema que !e vals "-Vec toi. (IncorTecto: Es al cine -
~ yo voy contiqo. Correcto: &s 111 cine donde voy contigo¡ o 
mejor: Voy 111 cine contig:Y' "•t/tf: lffvttl"# /r 11" ;,. ~,t&r//.. 
d.J E~{e .) 

7. C'est <:~ la QC!te de l'Est que !e veU?t aller. (Incorrecto: Es- 11 la 
estación del este m!!. yo quiero Jr, CorTecto: Es a ll!l estación 
del este donde autero lr.). 

8, C'est pour cette r<'lison gu'U a éqit aon llvre. (Incorrecto: Es­
por est<l razón ~ él ha escrito su libro. CoiT(!cto: Es por esta 
razón por la que ha escrito su libro; o bien: fpr est11 razón ha 
escrito su libro.) 
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9. C'est de ce prtnclpe qu'on oart, {Incorrecto: Es de este prin­
cipio gue se pdrte, Correcto: Es de este principio de donde 

se parte;'..,"'";(~: -p~ ... ,f,. po'"'"'/1~"<~,., P<'lrf~.) 

10. ' C'est oor ce chemln gu'on va au cementiere. (Cgrrecto: ~ 
POr este e<'! mino por donde se va al cementerlo.l.,. m').,..: ?<Tf" 

1 ' ) ) "', <!Dot1hl# .,,. ñ;_ a/<'".PotM'"''ffo, 

Obsérvese que en todos los ejemplos anteciores la traducción más Ü!!!. 

,,¡ 'l y correcta se logra suprimiendo la construcción francesa "es que •• , •, 

Por lo tilnto, siempre procuremos escribir: 

Se parte de este ]:l'incipio, 

en vez de: Es de este princiPio de donde se parte 

A mediodía S<lie su avión, 

en vet. de: Es a mediodía cuando sale su avión, 

Por esta razón ha escrito su libro. 

en vez de; Es por esta razón que ha escrito su libro, 

En el mercada compro la.s manz=as. 

en vez de: Es en el mercado donde compro las manzanas. 

8.3.3. Por su mala ubicación en la frase. SI el pronombre relativo ~-

no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a 

alguien lo que no Je corres pon de. 
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E:emplos: - Te sel'lt~laré una blogral(a en este libro que te agradará, 
(¿Qué le agradará, el libro o la bioqraf!a? Para evitar la 
duda, debió escribirse: Te seí)alaré en este libro una bio­
grafía que te agradará,) 

El sel'lor Mart!nez debe entregar un trabajo al gerente, que 
lo tiene muy preocupado, (¿Cu6J es su preocupaci6n, el 
gerente o el trabajo? Lo correcto: El sej'\or Manínez debe 
entregar al gerente un trabo,!o gua lo tiene muy pceocuE?ado.l 

Hay una escena en esta película que emociona a los espec­
tadores, (Para evitar dudas, escríbase: En esta película 
hay unl!l escena que emociona a los espectadores,} 

Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy aabrQ. 
sos. (Lo correcto, para evitar 111 carcajo.da de quien lea B.!!. 
ta expresión, es: Tengo para mis sobrinos unos caramelO! 
gua son muy aabrosoa,) 

Surgió un hombre entre lo multitud que empezó a dar o;¡ritos 
estentóreos. (¿Quién, el hombre o 111 multitud? Lo COfT&C­
to: Entre lo multitud surgió un hombre gua emeezC. a dar -­
gritos estentóreos.) 

De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede. conclul.E:: 

Ejemplos: 

Una idea clara y un antecedente bien conocido. al que h<:~ de re­
ferirse el relativo, bastan para evitar el equívoco que pueda derl 
varse de una mala ubicación del "que'', Por ello, siempre que -
sea posible, colóquese el relativo inmediatamente después de su 
antecedente, En los casos difíciles, en los que el antecedente 
quede retlrodo, par11 evitar la duda o el equívoco sust1túy11se el 
simple relativo por el cual, lo cual. la cual, del cyal. etc,; -­
repítase el antacedante, o dése otro giro a la frase, 

l. Compré hace un otlo una casa, con un hermoso jardín, la cual­
pienso vender ahora. (No hay duds qua ls cual se refiere a ca-
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sa, Aunque puede usarse ~ porque con un hermoso lard!n es 
una Incidental, se aconseja la construcción primera ya que se -
siente mtís limpia y sin dudas, Dando otro giro se mejora la -
expresión: Pienso vender ahora la casa aue com¡;(é hace un ai'\o 
y que tiene un hermoso jardín,) 

2. Las hijas de nuestros vecinos, las cuales nos visitaban todas 
l(IS tardes, dejMOn de venir, (Usando las cueles precisamo11 
más la importanci<~ hacia ~las hijas" que a toda la expresión, 
"Las hijas de nuestros vecinos", a la que nos referiríamos si 
usáramos que,) 

3, He recibido una felicitación muy amable de mi amigo Pedro, que 
me ha llenado de contento~ (1\.qu! forzosamente tiene qUe usarse 
la cual, puesto que el antecedente es "feUcltación muy amable"; 
es decir, hay que escribir: He recibido una felicitación muy -­
amable de mi amigo Pedro, la cu<'ll me ha llenado de contento,) 

4, Se trata de un estudio acerca de Cervantes; cuya lectura te recQ. 
miendo, (1\qu!, para claridad, basta con repetif el antecedente -
sin relativo; así: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, 
estudio que te recomiendo lea;¡, O bien, dando otro giro: Te re 
comiendo la lectura de este estudio acerca de Ceryantes.l 

8,3,4, Por abuso de su empleo, El auténttco guelsmo es caer en el abuso 

Ce este vocablo, Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cans.2_ 

mos a nuestros lectOI"es, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos -

cacofónicos por tanto que o cual. As!: 

l. El hotel que está ubic<Jdo en la esquina que da al norte, es el 
que nos pareció que era el m!s adecuado para que realiz.&-amos 
nuestra convención. 

forma sin que: El hotel ubicado en la esquina norte nos pareció el 
más indi~ac:!q_J?ara r~~pzar nuestra convenyión, 

2, Le ruego que me dé sus instrucciones sobre lo que quiere gue-h.2_ 
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lila para que los huéspedes reconozc11n m!§ nuestro propósito es 
proporcionarles mWmas comodidades, 

Forma sin que: Por fayor eov!eme sys J.natrucciones para dl!r a cono 
cer a los hué e est t me rar as lnstl! 
laclones y loarar el reconocimiento de ellos. 

J. Los peritos gue inspeccionaron la obra y .llli!_conoc!an el orobl!, 
ma, expresaron ~ los conclusiones a que habían Uegado no -
eran motivo suficiente para ~se culpl!l'a al constructor. 

Forma sin que: Los oorltos conocedores del E!oblema y previa ins eec 
cl6n. consideraron ep su Informe in!ustiflcl!dl! le resPOnsabilidad 
atribuida al constructor. 

Hemos resuelto tres ejemplos en forml! drlastica; es decir, sin emplear 

un solo relativo. Esto no hay que toml!l'lO como regla, pues s6lo quisi--

mes hacer sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de 

otras palabras se puede escribir con Umpieza y sin obligar al destinatario 

al martirio del sonsonete y la monoton!a; pero el redactor puede, natural-

mente, hacer uso de los relativos en forma moderada, con correcta ubica-

ci6n par.:~ dejar clara su Idea en la mente de sus lectores o destinatarios, 

8.3.5. Por su indebida omls16n. Ade_ma.s del uso abusivo y mala ubica--

ci6n de que, se suele cometer el error inverso; su omisión, cuandó se 

requiere, por su calidad de relacionante, al introducir una oración subord.1 

nada a otra principal, 

Ejemplos: 

l. Le rogamos nos remita la factura correspondiente. (Lo correcto: 
Le rogamos que nos remita la factur11 corresoondiente.) 



6/1 S 

2, Se les autoriza actúen libremente, con plena responsabilide~d y 
autoridad otorgada, {Lo correcto: Se les autoriza que actúen 
librem-,nte, con plena resoonsabtlldad y autoridad otorgada,) 

3, Ese asunto parece fue discutido entre él y elll!l. {D!gase: •·, 
parece ~ fue discutido.,,) 

~. Ho<jaba a Dios le inspirara una buena acción. {Lo correcto: -
Rogaba a Dios gue le Inspirara,,.) 

S, Mi hermano me dijo Iba a librarme de mi promesa, {Dfgase: 
MI hermano me dilo S!!! iba ••• ) 

Estimamos que con los ejemplos analizados, el lector no trapazará ya 

con nmguno de los escollos sellalados y estudiados, y su redacción será 

limpia, sin equívocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto hi 

mas expuesto, incluimos, como en todos los capítulos, ejercicios de ca--

rácter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento. 

EJERCICIOS GENERALES. 

!. Escriba de nuevo las frnses que considere incorrectas por el mal 

uso de su. 

l. Su fam!Un de usted se excedió en atenciones, 

2. Cuando Reyna se casó con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal, 

J. El viajero dio muerte al bandido coñ. su revólver, 

4, Su lengua se le secó de tanto hablar, 

• 
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S, Sei1.or Rodríguez: De acuerdo con nuestra costumore, se proce­
dió a desembalor el sofli. en presencie del sel'lor A. Pérez de su 
agencia de transportación, y hemos decidido.,, 

6, H~ dlbu¡ado un retrato del nlf\O que qua:rda en su cartera. 

II. · Escrita de nuevo aquellas frases que considere incorrectas por el 

mal uso del adjettvo mismo. 

l. Hemos considerado conservadora la cifra de 14,000 millones de 
barriles, misma que seguramente se Incrementará en el curso del 
presente ai'\o, 

2, .•. la tubería de presión pedrá conducir diariamente hasta 800 llJ1 
llenes de pies cCibtcos de gas, miamos que ir!n aumentando en -
forma paulatina, •• 

3, • , , abundó la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a -
cotizarse hasta $150,00 por pedacito, 

4, Entrevistado en su cubículo de la casona de Xicotbncatl y Done~ 
les, mis m~ que sirve de recinto a la Cé.mar~ Alta,,, 

S. El éxito obtenido los altenta y apoya a seguir reaUzando estos -
eventos, mismos que redundarán ••• 

6. Los componentes de la Junta se denominarán Vocales, con excep­
ción del expresidente más antiguo de la Junta, que será el Pre~>.l 

dente de la misma. 

7, Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé, 

8, Tiene el mismo viCio y la misma enfennedad que sus ancestros. 
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II!. Corrija las fraaes incorrectas que encuentre, por el mal uso de 

l. Fue entonces que yo corrí. 

2. F.s como inqoniero que trabaja Juan. 

3, Son éstas las flores que se ven, 

4., Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de la jus­
ticia. 

S. De astil manera fue que se hizo criminal. 

6, Le envío a usted una liebre con mi padre, que tiene las orejas 
COrt<JdllS, 

7. Mi hermano me contó que vio el coche de Joaquín hecho una b.! 
rria, 

8, He visto a tu primo que me dio noticias de su madre que esta -
mala desda la noche dal accidente que tuvo cu11ndo Iba a tu He.§. 
ta que celebr11ste el s6bado pas11do, 

9, Creo no te sera difícil quererla. 

10, Dicen llega.é mal'iana, 

11, Dile a tu padre sea mli.s generoso. 

12. I:n todas partes no había mli.s que ruidos confusos de personas -
que se empujaban un<'ls a otras, que no podían entenderse, y que 
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en esta confusión tomaban a un desconocido por amtgo, 

Que yo muera, si no es cierto, 

Por est<l raz6n es que escribo, 

< "Los galos adoran a Apolo, Marte, J(¡p!te y Minerva. Creen -
que Apolo destierra las enfermedadea, que Minerva preside los 
trabajos, que 1úpité'" es el soberano de los dioses y Marte el -
~rbitro de. la guerra", 

Solución en la pAgina 
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SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS 

HEGLAS PRACTICAS PARA SU USO, 

~~. J . ~ll:l,,\S V PALABRAS CONTRACTAS. 

\:1. l. l. l.kfinJclones. Según el Diccionario de la Lengua Español a, "si-

~la" ._.s J;, letra inicial que se emplea como abreviatura y también el -

con¡umu .de k tras inicialt:.s de C<>da una de las palabras que forman una 

razón ~,,.:ial o no1nbre de una institución. Así: 

LIJ\'.-'I.M 

SAHOP 

FRISA 

ECSA 

llniversiriad Nacional Autónoma de México. - - - -
,c;ecreraría 
ÑUlicas. 

de Asentamientos Humanos y Obras - - --
F raccionumientos Residenciales e Industriales, 

3:- .:}_. - -
= Edificaciones y Cimentaciones, S. A. - - - ... 

""l'ala!>r<J cuntra,;:ta" c.s el vocablo que se forma con las sílabas iniciales 

de cad:' una de las palabras de una denominación cualquiera; o bien, el -

vocablo que se integra con siglas y sílabas. 

Así: 
NAf'INSA Nacional Financiera, S.A. (•) - - --
SEPAFll\' Secretaría - del Patrimonio y Fomento Industrial. - - ~ 

ffNóle"Se que para lograr eufonía se roman letras de otra sílaba. 
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CONACYT 

1 ~¡¡; 9.:? 

~ J!.,.;rinno del ~do _&cional dt la yjvienda p.~­
ra Jos Trabajadores. -

= Consejo ~cional de Ciencia v Tecnología. - - .,.._ 

9.1. 2. El:.:me:ntos de separación e incomprensión. Aunque las siglas y 

las palabras contractas no constiruyen auténticos escollos; sí, son obstác!_!. 

los pura una fúcil comprensil!3n en la comunicació~, ramo oral como escri 

ta, p.¡es el oyente o ti lecror no están obligados a conocer ni adivinar --

sus significados, si no se ubican en el mismo medio o dentro dt::l mismo 

campo de acción del hablante o del escribiente; o bien, si no se traducen, 

cuando n1enos una vez, dentro del conrexto o información que se otorga. 

Tamo las siglas como las palabras contractas ~ta.11Lién cons¡dera--

das erróneamente como siglas~, son elementos de separación e incom--

prensión entre pueblos dt una misma lengua que se comunican por la 

prensa}' ti libro, puf:sto que no son más que artificios mecánicos que se 

quieren convertir en vocablos de seca personalidad, sin tener una precisa 

y única si~'nificación. Desde luego tenemos que aceptar que su utilidad 

es innegable y que poco a poco se incorporan al idioma, en forma inex-

tirpnblc, dentro del cual debemos SOJXHLarlos, pero sin asimilarlos. 

Desde el p.¡nto de vista de la redacción, el problema que ¡;e plantea 

nu es por el uso dto las s1glas, sino por su abuso .. 

9. 1. 3. Sig:lismo. Podemos decir que estamos en la época del "siglismo", 



l~l'7 S1.:3 

;>,tl:t; )¡{Jy riliO es el tscrilopclio...iístico, científico o simple1rente infor-

ln"ti·m e:n t.:l que no se encuentre una o varias siglas y¡o palabras con--

trile:;¡,; LUll inwnción de formar un vocablo independiente, Se procede -

•t' 1"" c-cunomia de !lempo y espaCio, pero no se tiene en cuenta al s~ 

· :·iuo uycmc o lector, quien lilUChas veces no comprende cabalmente la 

·~\•llHHii;·;H:iún porque desconoce el significado de las siglas o de las pal~ 

!Jr.Js uuJlr;~cras (que putde intel·pn:tar de diversas maneras) y, lo que 

es púor, porque no tiene una fuente de consulta a la cual recurrir para 

tr<~ducir d¡cl1as voces. 

Se nbusa 11mto de estos elementos, que al abrir un periódico en-

contr.amos nf>licias c!?mo éstns: 

Sr.: ~~~ concedido un crédno de 360 millones de dólares para 
COSIDESA. 

So.: ha modific:.tt.lo, de común acuerdo entre las panes, el conve 
Hiu ONCEDE. 

NAFICASA ha otorgado un crédito para llevar a caro nuevas -­
uhras de mejoramiento en el puerto de Acapulco. 

Segununcnte t:1 lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras 

contractas; pero no se aflija, la mayoría de las veces tendrá el mismo 

probl¡:ma; l'llo justifica lo que hemos asentado de que estos barbarismos 

n¡_,¡;t;sarios r.:,;¡án, por hoy, o::umpli~ndo con su papel de dificultar la com-

pr¡_,nsilm cu<IIIÚO no se manejan con atención hacia el lector. 

,\!Jrir ]JO)' un p.:.:riódico o revista de cualquier tipo es enfrentarse 
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con rodo un panorama de si¡;\as y p;¡!;lbras comractas: 

BJC = Brigada de Investigación Criminal. 

CNJC = Cámara Nacional de la Industria deJa Construcción. 
' 

UNAM = Universidad Naclonal Autónoma de México. 

UANL = Universidad Autónoma de Nuevo León. 

INPUR = lnsriruto de Planeación Urbana, 

BAC = Biblioteca de Autores Cristianos. 

FONAFE = Fondo Nacional de Fomento EjJdaL 

SELA = Sistema Económico para Latinoamérica. 

UNPASA = Unión Nacional de Productores de Azúcar, S.A. 

FONACOT = 

FOVLSTE = 

JSSSTE 

l)lf 

Fondo Nacional de Consumo para el Trabajador. 

Fondo de la Vivienda del !SSSTE. 

Instituto de Set,'l.!ridad y Servicios Sociales para Tra· 
bajadores del Estado. 

Desarrollo de la Jntegradón Familiar. 

CORETT = Comisión para la Regularización de la Tenencia de 
la Tierra. 

ASA = Aerop..~enos y S'ervlcioa Auxiliares 

SEDENA Secretada de la Defensa Nacional 

!COI"SA Ingenieros Constn.lctores, S. A. 

COCONAL = Compaiüa Comratista Nacional 

Ingenieros y Arquitectos, S. A. 

CANAClNTRA = Cámara Nacional de la Industria de Transformación. 

CONCAMIN= Confederación Nacional de Cámaras lndustl·Jales. 



r :oNCANACO = 

FIN ASA 

JJ)' LSA 

I.\1CE 

Fll)l.::l'AL 

F B 1 

FIFA 

RAU 

PRI 

FROC 

CROC 

ONU 

OMS 

¡f1 
l: 1 ~j 

,, ';:, 

Cc.mft:deración de Cámaras N;H:ionilles de Co-­
JIIercio. 

Financiera Nacional Azucarera, S. A. 

t'J;(;"-y Lámina, S. A. 

lnstitmo Mexicano del Comercio Exterior. 

Fidcir.:omiso de la Palma. 

Cemm Nacional de Productividad. 

Fedtnal Bureau of lnvesrigarions. 

Federación Internacional de Fútbol Asociación. 

Rep1íhlica Arabe Unida. 

Partido Revolucionario Institucional. 

Federación Revolucionaria de Obreros y Campe 
sinos. 

Confederación Revolucionaria de Obreros y Car::!. 
pesinos. 

Organización- áe las Naciones Unidas. 

Ot·ganización Mundial para la Salud. 

Lus t'jemplos citados son indicadores de este cada vez más amplio 

fenómeno lingUístico de nuestra época; y si no se frena, tenninaremo:.en 

un nuevo idiumLJ, incolllprensiblc para la mayoría de los hispanohablantes. 

9. J. 4. Mil!LJres de sip;las. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don En-

rique flL11u..:Jl';, de la Aco:~dcmia argemina de Letras, en su ponencia prese_!l_ 

tad:J en ,_,¡ 11 Congreso ck Academias de la Lengua Española, celebrado -
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t!ll l\1<~r.lrid co el año de 1956, expresó: 

1) 

2) 

3) 

4) 

S) 

"El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos so­
ciales y tiende a constituirse en un Jéxjco clave, complementa 
rio del lenguaje corriente. 

"De ]a cuenta que h"e llevado durante menos de un mes de ]as 
sil.'.las contenidas en noticias y anuncios de un periódico, crl':o 
p.:~rmitido calcular que corren cerca de dos millares de ellas 
en lc>s países de habla hispana (•). 

" ... La mayoría de las siglas se emplean sólo dentro de ur1país 
y carecen de significado fuera de él. De tal suerte que, así -
ininteligibles, t::stas siglas nacionales o regionales, cada vez -
1u:is numerosas, son un elemento de separación y de incom--­
prensión entre pueblos de una misma lengua que se comunican 
por la prensa y el libro. 

"Hcpárese en la peculiarísima condición de estos vocablos. An 
te wdo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los _-: 
no111bres propios. Están comprendidas en las normas de la -
clasificación gramatical, mas no pocas las eluden, resisti&ndo 
se, por ejemplo, a la castellanización del accidente de núme~ 
ro. Son neologismos y no Jo son, porque un neologismo no­
salta de la nada: tiene alg)Jna raíz etimológica siquiera en len 
gua extrai'ia. No corresponden a la índole de ningún idioma y,­
no obstante, conviven con los de todos, al punto de que no pue 
den ser tachados de barbarismos, y lo son, bruwlmente, en :­
su aspecto. No son términos técnicos. Los crea un dfa, l-e­
pentinamente, la inventiva individual, y al día siguiente comien 
zan a ser indispensables. 

"Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonali 
dad, no son más que un arrificio mecánico de expresión. Pe­
ro es innegable su utilidad... Y como son ya, al parecer, -
inextirpables, debe el idioma soportarlas, como un mal nece­
sario, sin asimilárselas". 

9.1.5. La~ siglas comosusrantivos. Quienes usan indiscretamente estos 

"barbarismos necesarios", pretenden convertirlos-en s1!stantiv~ )1 asf -

(~) Es de aceptarse que de 1956 a 1978, el llÚmero de siglas y palabras 
contractas utilizadas ha aumentado considerablemenre. 



níJJJos y l(;emos: de ONU, onuista; de CGL cegerista; de CTM, ce1emis ----
1n; do;;: ]',\N, pan_!.~; de l'RI. ¡:riisra: de FROC, froquista; de CNT,cene-

tista, ere. Sobre este particular, Gonzalo Martín Vivaldi (•) dice: "Con 

Jo cu:1l la sigla, que en la rilayoría de Jos casos no es más que una de-

IIUJniu;wi,ín circunstancialmente históri::.a, no sólo se yergue con la' pre-

l(.'ll>'i6n dt.: vocablo, sino que ¡;cnera otros vocablos de eñmera vida y --

si¡;Tiific;H:ión circunscrita a un breve periodo histórico". 

9.2. HI:GI • .'\S l'RACTlCAS PARA EL USO. 

9. 2.1. fkcorncndaciones. 1\Jesro que el uso 
. . 

de las siglas y de las pal_: 

bras contractas se g(;nt:raliza cada día más, conviene, cuando se usen, 

\·aJorar su ¡x¡pularidad; es decir, pensar si es necesario o no u-aducir--

las para que .'>Cil.JJ comprendidas, pues hay siglas internacionales r¡uc son 

del dominio público y que no requieren de traducción; tales como ONU, 

FIFA, BID, etc., ya que cualquier persona de mediana culrura sabe que 

con est1lS siglas nos referimos, respectivamenw, a la Organización de-

las N<Jciones Unidas, a la FeUenición Internacional de Fútbol y al Banco 

lnwrarnc-rh:uno de Desarrollo. En cambio, pocas personas saben lo que 

quien· iudJcarse con las siglas OCDE, OMS y RENFE. En esms casos 

es oblig1lción d¡;:l redactor, escribir entre paréntesis -siquiera una vez 

en el tt.:xto .. - lo que indica la sigla o la palabra contracta utilizada. 

---·-. --- ·---= (•) G. M;..nín Vivaldi <:n su obra Curso de redacción. Editorial Paraninfo. 
(1970). 
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Así, para OCDE (Organización de Cooperación y Desarrollo Económico); 

para OMS (Organización MundJal de la Salud); para RENFE (Red Nac.io-

nal de Ferrocarriles). 

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del --

círculo de lectores a los que nos dirigimos; de ahí que a medlda que -

éste se amplíe, más obligado está el redactor a traducirla. Cuando-

el circulo es reducido o especializado, la obligación es menor, porque 

se supone conocida JXIT el lector. 

La regla o recomendación básica, que puede considerarse de elemen 

tal educación, es traducir, por lo menos una vez toda sigla o pala\Jra --

comracta que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al 

extranjero o simplemente a la provincia de nuestro propio país. Acruan 

do así ayudamos ¡¡ la comprensión de nuestro objetivo y no hacemos su-

frir- ni lector. 

9.3. SIGLAS DE USO FRECUEI\'TE. 

9.3.1. Fucmc de consulta. Para que el lector renga dónde consultar so 

bre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en es-

pañol y en inglés: 



A 

'" \A,\ 
.\AAA 
AAH 
AllC 
AC 
ACI 
ACLt\ 
ACLC 
ACM 
AC:-.:IiH 

:\DI~LA 

ADI 
ADP 
ADR 

AEC 
AELC 
AJ::LPALALC 

AEMI'ALALC 

AFL 

AGAC 
AHMSA 
AICPA 

AID 
AlOE 
AlEE 
AIEM 
AIF 
AILA 
A[LAf!R 

AIME 
AIP 
.-\JPI 
A!R 
AlSI 
AL 
ALAF 
ALAFACE 

2 •,) :J 9¡9 

¡\,¡¡~ric:an Airlines (USA) 
American Accounting As~;ociatlon (USA) 
American Association of Advertlsing Agencies (USA) 
Assoclation of American RaLlroads (USA 
1\;neric:m Hroadcasting Corporation (USA) 
Aso.;iación Civil 
American Concrete Instltute (USA) 
Asociaci6n Comercial Latino Americana 
Asociación Caribeña de Libre Corre rcio 
Asociación Católica Mexicana 
Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas 

pnra los Refugiados (ONU) 
Comunidad Atlántica para el Desarrollo de Latino 

América (Luxemburgo) 

~"'! 

Agencia para el Desarrollo Internacional (EUA) Ing. ·AID 
Automatic Dura Processing 
Afnerlcan Depositary Receipt (En EVA. certificados que 

representan valores depositados en el extranjero) 
Atomlc Energy Commlssion (USA) 
A.<>oclu.ci6n Europea de Libre Comercio ·lng. EFTA 
Asodactón de Empresarios Latino Americanos Partici-

pantes en la ALALC 
Asociación de Empresarios Mexicanos participantes en 

la ALALC 
American f'ederation of Labor (USA), actualmente 

AFL-ClQ 
Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio- Ing.GATI 
Altos !lomos de México, S. A. 
Amcrh:an lnstlrute of Cenlfied Public Accountants (USA), 

antes AlA 
Agency for lnwmational Development (USA) - Esp. ADI 
Asociación Interamerlcana de Educación 
American Instirute of Electrical Engfneers (USA) 
Asociación de Industriales del Estado de México 
Asociación Internacional de Fomento (ONU) - lng. IDA 
Asociación de Industriales de Latino América (ALALC) 
Asociación de Instituciones Latinoamericanas de Finan· 

ciJmiento Rural 
American Instltute of Mlning Engfneers (USA) 
Asociación lrneramericana de Prensa 
Asociación lmeramericana de la Propiedad Industrial 
Asociación Interamerlcana de Radiodifusión 
American lron and Steel Jnstitute (USA) 
América Latina 
Asociación Latino Americana de Ferrocarriles 
Asociación Latino Americana de Fabricantes de Cerveza 

(ALALC) 

9jl0 



ALAFATA 

ALAFLETES 

ALAIC 

ALAINEJ:: 

AL\LC 

ALAMA!{ 
ALAICA 

AL IDE 

AL!PLAST 

ALAPV 

ALATAC 

ALITALIA 
ALMA 

ALPAE 

ALPRO 
AMA 
AMA 
AMA 
AMAC 
AMA\' 
t\MCD 
AMEC 
AMH 
A,\Jl.\ 
,\MIME 

AMPAC 
,\MT 
ANA 
ANAM 
1\NOA 
ANDA 
ANDSA 
ANIERM 

ANIQ 

9/IO 

Asociación de Fabricantes de Tableros de Fibra, de -
MC!dera y Similares (ALALC) 

Agencia Latino Americana Internacional de Corretajes 
de Fletes (ALALC) 

Asociación Latino Americana de Industriales del Cuero 
(ALALC) 

Asociación Latino Americana de la Industria Eléctrica 
y Electrónica (ALALC) 

Asociación Latino Americana de Libre Comercio, 
ing. LAFTA 

Asociación Latino Americana de Armadores (ALALC) 
Asociación Latino Americana de la industria de Con-­

servas Alimentadoras (ALALC) 
Asociación Latino Americana de Instituciones Financie­

ras de Desarrollo (ALALC) 
Asociación Latino Americana de la Industria del Plásti­

co (ALALC) 
Asociación Latino Americana de Productores del Vidrio 

(:\LALC) 
Asociación Latino Americana de Transporte Automotor 

por Carreteras (ALALC) 
Líneas Aéreas Italianas 
Asociación Latino Americana de Minoristas de la All-­

ltlentación y Artículos de uso y consumo habitual 
(ALALC) 

Asociación de Licenciados y Pasantes en Administración 
de Empresas 

,\lianzu para el Progreso 
A,odaclón Mexlcona Automovllfstica A. C. 
American Management Assoclatlon (USA) 
American Medica! Assol!iation (USA) 
Asociación Mexicana de Administración Clentfflca 
Asociación Mexicana de Agencias de Viajes 
Asociación Mexicana de Cronistas Deportivos 
Asociación Mexicana de Ejecutivos de Compras 
Asociación Mexicana de Hoteles 
A&ociación Mexicana de la industria Automotriz 
,\suciación Mexicana de Ingenieros Mecánicos y Elec-

tridf>tas 
k-.:oclación Mexicana de Periodistas, A.C. 
A> nciRción Mexicana de Turismo 
.'\sociación Nacional Automovilista 
Asociación Nacional de Anunciantes de México 
A.!'ociación Nacional de Distribuidores de Automóviles 
Asociación Nacional de Actores 
Almacenes Nacionales de Depósito 
Asoctaclón Nacional de Importadores y Exportadores de 

la Hepúbllca Mexicana 
Asociación Nacional de la Industria Qufmica 

,., ... 



ANP 
Al' 
Al' A 
APJ 
ARC 
ASA 
ASCE 
ASME 
AS!' A 
ASTA 
A::>TM 
ATAM 

B 

BAE 
BANAMEX 
BANCOMER 
BANCOMEXT 
BBC 
BENELUX 
BID 
B!RF 

B/L 
BLS 
llLYMSA 
l3N/-/UOP 
!JOAC 
BUO 
BVM 

e 
CA 
CA 
CAA 
C1\AAREM 

CA!l 
CAD 
CM)! 

CAE 

Asociación Nacional de Publicidad . 
Assoclated Presa 
American Protectlve Assoclatlon (USA) 
American Petroleum lnstitute (USA) 
American Red Croas (USA) 
American Standards Assoclation (USA) 
American Society of CIVil Engineers (USA) 

y jll 

American Society of Mechanicallngineers (USA) 
Asociación Sindical de Pilotos AViadores de México 
American Society of Travel Agems (USA) 
American Suciety for Testlng Materlals (USA) 
Asociación de Técnicos en AUmentos de México, A.C. 

-
- Bureau of Agricultura! Economlcs (SUA) 

Banco Nacional de México, S. A, 
Banco de Comercio, S.A ... 
Banco Nacional de Comercio Exterior, S.A. 
British Broadcasting Corporatlon 
Bélgica, Holanda, Luxemburgo (Asociación Aduanera) 
Banco Interamericano de Desarrollo (OEA) lng. IDB 
Banco Internacional de Reconstrucción y Fomento 

(Banco Mundial - ONU), Ing. WRD 
Bil! of Lading (Esp. C/P) 
Bureau of Labor Statuties (USA) 
Banco de Londres y MéXico, S. A. 
Banco Nacional Hipotecarlo Urbano y de Obras Públicas 
Brltish Overseas Airways Corporation 
Bloque de Unidad Obrera 
Bolsa de Valores de México 

Centro América 
Chartered Accountant (Gran Bretaña) Esp. CPT 
Civil Aeronautics Adnlinistration (USA) 
Confederación de Asociaciones de Agentes Aduanales 

de la República Mexicana 
Civil Aeronautics Board (USA) 
Ca~l1 Against Documents Esp. CCO) 
Colllisión Asesora de Desarrollo industrial (ALALC) 
Cuhrar ,¡J Entregar [ng, COD 
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CAE 
l ~' \ J 
CAM 
CAME 

CAN 
C.\NACiNTi~A 

CA NACO 
CAN AME 
CAO 
CAO 
CAP 
CAPC 
C,\l'FCE 

CAT 
CB 
CE 
CECl 
CilS 
ce 
c¡c 
ccc 
eco 
CCFC 
CCI 
CCi 
CCPM 
CDM 
CECA 
CECS 
CEr.iiiSA 
Cl:!E 
CEMLA 
CENTO 
CEP 
CEJ'AL 

CES 
CF 
CFE 
CFI' 
CFI 
CGA 
CIA 
CIAP 

2 'J .. ·" 
Comisión Asesora de Estadfstica (ALALC) 
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Co1ulsión Asesora de Asuntos Jurfdlcos (ALALC) 
Comisión Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC) 
Consejo de Ayuda Mutua Económica (del área Soviética) 

también COMECON, 
C(lmislón Asesora de Nomenclatura (ALALC) 
Cámara Nacional de la Industria de Transformación --

(También CNIT) 
C.'\mara Nacional de Comercio de la Ciudad de México 
Cámara Nacional de Manufacturas Eléctricas 
Centro de Adiestramiento de Operadores (CIP) 
Comisión Asesora de Origen (ALALC) 
Comisión Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALC) 
Comisión Asesora de Polftica Comercial (ALALC) 
Comité Administrador del Programa Federal de Cons--

tn.Jcción de Escuelas 
Comisión Asesora de Transportes (ALALC) 
Entrega al Costado del Buque- Ing, FAS 
Consejo de Europa 
Centro de Especialización del Comercio Internacional 
Culurnbia Broadcastlng System 
Ca111ión Completo - lng, T/L 
Carta de crédito - lng. L/C 
l :omcrcial Credir· Corporation (USA) 
Cobrar Contra Documentos - lng. CAD 
Carro Completo de F.C.- Ing, CjL 
Cúmara de Comercio Internacional 
Central Campesina Independiente 
Colegio de Contadores Públicos de México, A. C. 
Confederación De¡:oniva Mexicana 
Comi;;ión Económica Centro Americana 
Comisión Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA) 
Celulosa de Chihuahua, S.A. 
Comunidad Económica Europea (MERCOMUN)- Ing. ECE 
Centro de Estudios Monetarios Latino Americanos 
Cl.!mral Treaty Organizatlon (Gran Bretaña) 
Comité Ejecutivo Permanente (ALALC) 
Comisión Económica Para América Latina (ONU)-

Iilg. ECLA 
Clmsejo Econólco Social (ONU)- lng, ECOSO::: 
t :w.tu y Flete- lng, C & F 
Comi.'l!ón Federal de Electricidad 
Código Fiscal de la Federación 
Í.(ifpuraclón f'inanclera_lnternacional (ONU)- Ing. IFC 
C"n1prcsscd Gas Assoclation (USA) 
Centr.1l Inteligence Agency (USA) 
c .. mité Iuter.lmertcano de la Alianza para el Progreso 



C!CYJ' 

CICR 
CIDOSA 
CIDA 
CIDil 
CJE,\ 
CIECC 

CIEN 
C!ES 
CIES.S 

Cil' 
C:IM 
CiMALALC 
CIO 
CIP 
C/L 
CMA 
CNIJS 
CNC 
CNG 
CNIT 

CNOP 
CNP 
CNT 
CNT 
CNUD 
CNV 
COBOL 
COD 
CODISUPO 
COFA 

COMECON 
CONACYT 
CONAFE 
CONASUPO 
CONCAMIN 
CONCANACO 
COPARMEX 
COPROMEX 

COVE 
COVEPE 
Cl' 

• 
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Consejo lnteramerlcru10 de Comercio y Producción 
{ALALC) 

Comité Internacional de la Cruz Roja 
Cía. Industrial de Orizaba, S. A .. 
Comité Interamericano de Desarrollo Agrfcola 
Comisión lnteramericana de Derechos Humanos (OEA) 
Centro de Investigación y de Estudios Avanzados (IPN) 
Consejo Interamericano para la Educación, la Ciencia 

y la Cultura (OEA) 
Comisión· lntemmericana de Energfa Nuclear (OEA) 
Consejo Interamericano Económico y Social (OEA) 
Centro InterameriCano dé Estudios de Seguridad Social 

(México·, D. F.) 1 
Const, Insurance and Fx¡eight - Esp. CSF 
Comisión Interamericana de Mujeres (OEA) 
Comité lntersecremrial Mexicano de la ALALC 
Congreso of Industrial o'rganizatlons (USA) ver AFL 
Centro Industrial de Productividad 
Carload - Esp. CCFC , 
Compailfa Mexicana de Aviación, S.A. 
Comisión Nacional Banca.rla y de Seguros 
Confederación Nacional Campesina 
Confederación Nacional Ganadera 
Cámara Nacional de la I~Wstria de Transformación 

También CANAClNTRÁ 
Confederación Nacional de OrganizaciorES Populares 
Consejo Nacional de la Publicidad 
Consejo Nacional de Turismo 
Central Nacional de Trabajadores 
Junta de Comercio y Desarrollo (ONU) 
Comisión Nacional de Valores 
Common Business Oriented Language 
Cash on Delivery - Esp. CAE 
Cía. Distrib.Jidora de Subsistencias Populares 
Comil;ión de Operación y Fomento de Actividades Acad~ 

ulicas 
Consejo de Interayuda Económica - (del área Soviética) 
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologfa 
Consejo Nacional de Fomento Educativo 
CompaMa Nacional de Subsistencias Populares 
Confederación de Cámaras Industriales 
Confederación de Cámaras Nacionales de Corre rclo 
Confederación Patronal de la Re¡xjblica Mexicana 
Co1nlsión para la Protección del Comercio Exterior de 

México 
Cooperativa de Vestuario y Equipo 
Corporación Venezolana de Petróleo 
Contador Púbhco - ing. CPA o CA 
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Caballo de Potencia - También CV- Ing, HP 
Carta de Porte - !ng. B/L · 
Cert1fied Publlc Accruntant (USA) - CPT 
Canadlan Paclfic Alrlines 
Card Programmed Calculator 
Critlcal Path Method (Ruta Crrt:tca) 
Confederación Revolucionaria de Trabajadores 
Civil Service Commission (USA) 

·Costo, Seguro y Flete - lng. CIF 
Comisión TécniCa para la Integración Latino Americana 
Confederación de Trabajadores Mexicanos 
Clasificación Uniforme para el Comercio IntemacionJ! 

(aranceles) 
Ciudad Universitaria 
Caballo de Vapor -También CP - Ing, HP 
Celulosa y Derivados, S. A. 

Departamento de Asuntos Agrarios y Colonización 
Dirección de Audltorla Fiscal Federal 
Distrito Federal 
Dirección General de Normas · 
Dirección General de PolJc(a y Tránalto 
Diesel Nacional, S. A, 
Diarlo Oficial 

Enstem Alrllnes 
Economlc Commlsslon for Africa (ONU) 
Economlc Commlsslon for Asia and the Far East (ONU) 
Economic CommiBslon for Europe (ONU) 
Economlc Commlsslon for Latln Arre rica (ONU)~ Esp. 
· CEPAL ·~ 

Economlc and Social Counctl (ONU) - Esp. CES 
Ekctronic Data Processing 
Electronlc Olscrete Variable Computer 
European Economlc Community - Esp. CEE · 
European Free Trade Assoclatlon - Esp. AELC 
Eicctronic Industries Aasoclatlon (USA) 
Electronlc Numerlcal lntegrator and Computer 
Escuela Nacional de Econom(a (UNAM) 
Ente Nlt.zlonale ldrocarl:xJri (Petróleos Italianos) 
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Expanded Program of Technical Assistance (ONU) 
• • Programa ampliado para Asistencia Tecnica 

Emergency Relicf Admlnistration 
Electronic Recording MachJne Accounting 
Escuela .Superior de Comercio y Administración (IPN) 
Escuela Superior de Ingeniería y Arquitecrura (IPN) 
Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica 

(ll'N) 
Escuela Superior de Ingeniería Qufmica e Industrias 
. Extracrivas · 

Estados Unidos de ·América 
Comunidad Europea de la Energía Acórn1ca 
Ex - fábrica - Ing. Ex factory 
Export - Jmport Bank (USA) 

' federal Avlation Agency (USA) 
Fuerza Aérea Mexicana 
Pood and Agriculture Qrgariization (ONU) • OrgJ.nfzación 

para Alimentación y Agricultura 
Free Alongside Ship ·Esp. CB 
Federal hureau of lnvestigattons (USA) 

FCA 
FCA 
fCC 
FCDA 
FCE 
¡:oA: 

, Farultad de Comercio y Admiriistración (UNAM) 
• ·. • Farm Credit Administration (USA) 

FDIC 
FEDECAME 

FELABAN 
¡:EKHONALES 
FilA 
FIA 
!'!AV 
FIFA 
FIFARMA 

FIFO 
FlDIEL 

1: IRME 
FLA 
J'M 

· Federal Communication Commission (USA) 
Federal Civil Defense Administratlon (USA) 
Fon"do de Cultura Económica 
FOÓd and Drug Administratton (USA) 
Federal Deposit Jnsurance Corporation (USA) 
Federación Cafetalera de Centroamérica, México y el· 

Caribe 
Federación Latino Americana de Bancos (ALALC) 

. FerrocarrUes Nacionales de México - También FNM 
Federal Housing Admtnlstratlon (USA) 
F raternJdad Ibero Americana 
Federación Internacional de Agencias de Viajes 
Federación lnrernacional.de FutOOI Asociación 
Federación lntera'merica.na de la lñdustria Qufmica .J 

Faimacéutlca (ALALC) 
Flrst-ln Flrst-Out ·Esp. PEPS 
ft::deración lberoa,nericana de Instituciones Editoriales 

y del Libro 
·· ¡:ondo de Inversiones Rentables Mexicanas, S.A. 

Federal Loan Agency (USA) 
Frecuencia Modulada (Radio) 

• 
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lnterstate Commerce Commlssion (USA) 
Imperial_ Chemical Industries Ltd. (Inglaterra) 
lnternational Court of justice (ONU) 
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Industrial de Abastos S. A. de C.V. y P. E. México, O. F. 
lnternatiunal Development Associatlon (ONU) -Esp. AIF 
lnteramerican Development Bank (OEA)- Esp. BID 
lntegratcd Data Processlng . 
Instituto de Entrenamiento industrial 
Industria Eléctrica de México, S.A. 
!mernatíonal Electrotechnical COmmission 
!nstiruto !' rancés de América Latina 
International Finance Corporation )ONU) - Esp. CFI 
Instituto de Formación Profoislonal e Investigaciones de 

las Naciones Unidas (ONU) -
Instituto indigenista Interamericano (OEA) 
Instituto Interamericano de Ciend as Agrfcolas (OEA) 
Impuesto al Ingreso Global de las Empresas. 
lnstltuto Interamericano del Niiío (OEA) 
Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero 

(ALALC) 
Jnstib.Jto Latino Americano de·Cinematografía Educativa 
lnternational Labor Organization (ONU) - Esp. OIT 
Instituto Latino Americano de Planeactón Económica y 

Social (Santiago de Chile) · 
'-.'·'-Instituto Mexicano de Adminlstr8.ción de Negocios, S.A. 

Instituto Mexicano de. Asistencia a la Nii'!ez 
·Instituto Mexicano de Cultura 

Instituto Mexicano de.Comercio Exterior , 
lnterguvernmental Maritime Consultative Organization 

(ONU) 
Instituto Mexicano de' Contadores· Públicos 
lmernational Monetary Furid (ONU) - Esp. FMI 
lnlitituto Mobiliare Italiano • 
Instituto MexicdOO de Investigaciones Tecnológicas 
Instituto para eJ· Mejoramlenro de la Producción de Azúcar 
lnstit.uto Mexicano del Seguro 'Social ' 

lngn•so Nacional - lng. National Income (NI) 
lnlitituto Nacional de Antropología e Historia 
Jnstttuto Nacional de Bellas Artes 
Industria de Telecomunicación, S.A. 

. -

Instituto del Foildo Nacional de la Vivienda para Jos Tra-
bajadores 

Instituto Nacional Indigenista' 
lnsututo Nacional de Protección a la Infancia 
Iut'-'nwtional News Service 
Industrie!:; Tubulares y de Forja, S.A. 
lntcnwtional l'olice (Comisión Internacional de Policía de 

rnvcsti~ación Criminal) 

a "" 
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Fondo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF 
Ferrocarriles Nacionales de México 
Free - on - Board - Esp. LAB 
Fondo de Garantía y A¡x>yo a los Créditos para la 

vivienda 
Ford Motor Company 
Fondo de Operaciones y Descuento Bancario ¡:ara Ia 

Vivienda 
free of Particular Average -(en Seguro Marítimo) 
Free of Particular Average - American Conditlons 
Free of Particular Average- English Conditions 
Federal Power Commisalon (USA) 
Federal Reserve Board (USA) 
Federación de Sindicatos de Trabajadores al Servicio 

del Estado 
Federu.l Trade Commiasion (USA) 

General Agreement on Tartffs and Trsde - Esp. AGAC 
General Eiectric S. A. de México 
General Electric Corporation (USA) 
General Motors Corporatlon (USA) 
Greenwich Mean Time - Esp. TMG 
Gro¡,s National Procluct - Esp. PNB 
Grand Old Pany - (Partido Republicano de EUA) 
General Post Offlce (USA) 

1 lorse Power - Esp. CP o CV 

Instituto de Adminlstraci6n Cientffica de las Empresas 
(COPARMEX) 

Jntcr - American Defence Board 
lntern:.ulonal Atomlc Energy Agency (ONU) - Esp. OlEA 
Instituto Interamericano de Estadfstlca (OEA) 
lnternatlonal Air Transpon Assoc1at1on 
Jnternational Bank for Reconstrutlon and Development, 

(World J3ank - ONU) - Esp. BIRF 
lnternatlonal Bualness Machines Corp. (USA) 
Ingenieros Civiles Asociados 
Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnolo­

gía lmlustrlal 
lnternatiunal Civil Av!atlon Organizatlon - Esp. OACI 
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lnterstare Commerce Commlsslon (USA) 
Imperial Chemical Industries Ltd. (Inglaterra) 
lnternatlonal Court of Justtce (ONU) 
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Industrial de Abastos S.A. de C.V. y P.E. México, D.F. 
Jnternatlonal Oevelopment Assoctatlon (ONU}- Esp. AlF 
lnteramerican Oevelopment Bank (OEA)· Esp. BID , _ , 
Inregrated Data Proceaslng 
Instituto de Entrenamiento Industrial 
Industria Eléctrica de México, S.A. 
International ElectrOrechnical Commlsslon 
Instituto Francés de Amértca Latina 
lnremational Finance Corporatton )ONU) - Esp. CFI 
Instituto de Formación Profesional e Investigaciones de 

las Naciones Unidas (ONU) 
Instituto Indigenista Interamericano (OEA) 
Instituto Interamericano de Clenc:i aa Agrfcolas (OEA) 
Impuesto al Ingreso Global de las Empresas. 
Instituto Interamericano del Niño (OEA) 
Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero 

(ALALC) 
lnstib.Jto Latino Americano de Clnematograffa Educativa 
Intematlonal Labor Qrganization (ONU) • Esp. OIT 
Instituto Latino Americano de Planeación Económica y 

Social (.Santiago de Chile) 
Instituto Mexicano de Administración de Negocios, S. A. 
Instituto Mexicano de Asistencia a la Nii\ez 
Instituto Mexicano de Cultura 
Instituto Mexicano de Comercio Exterior 
fntergovernmental Marltime Consultative Organization 

(ONU) . 
Instituto Mexicano de Contadores Públicos 
lnternational Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI 
Instituto Mobiliare !taUano 
Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnológicas 
Instituto para el Mejoramiento de Ja Producción de Azúcar 
Instituto Mexicano del Seguro Social 

lngieso Nacional • Ing. Nadonal Income (NI) 
Instituto Nacional de Antropologfa e Historia 
Instituto Nacional de Bellas Anes 
Industria de Telecomunicación, S.A. 
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para loa Tra-

bajadores 
Instituto Nacional Indigenista 
Instituto Nacional de Protección a la Infancia 
lnternatlonal News Servlce 
Industrias Tub.Jlares y de Forja, S.A. 
lnternattonal Pollee (Comisión Internacional de Policfa de 

Investigación Criminal) 
n ,, n 
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Instituto Panamericano de Alta Dirección de Empresas 
Instituto Panamericano de Geografía e Historia (OEA) 
Impresiones Por Hora 
Instituto Politécnico Nacional 
lnte!igence Quotient (Coeficiente de Inteligencia) 
Instituto per la Recostruzione lndustriale (Italia) 
Íntei-nal Revenue Service (Depto.· de Impuestos de EUA) 
impuesto sobre Ingresos Mercantiles 
lnternatlonal Organization for Standardlzation 
i:llptlc~tu Sobre Productos del Trabajo 
Impuesto Sobre la Renta 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trah..1·· 

jactares del Estado 
Instituto Tecnológico Autónomo de México 
Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de Monte-

rrey 
Jnternatlonal Trade Organlzatlon (UNCTAD) 
lmernational Telephone and Telegraph Corporatlon (USA) 
Internatlonal Telecommunlcation Union (ONU) ~ Esp. UIT 

Japan Alr Unes 
)a pan Externa[ Trade Organlzation (Org. Japonesa de 

Comercio Exterior) 
junta lnteramericana de Defensa (OEA) 

Kukuxklan (Organización Racial de EUA) 
Knocked~Down (Artículo que se entrega desarmado) 
f.:oninklike Luchtvaan Maatshappij ~ Cía. Real Holande~ 

s<t de Aviación 
!{il6metros por Hora 

J.;\tfno América 
Libre a Bordo ~ lng. FOB 
Líneas Aéreas Costarricenses, S.A. 
Latin American Free Trade Association - Esp. ALALC 
Letter of Credit - Esp. C/C 
Ltlis Echt::verría Alvarez ~ Presidente de México 1970-1976 
Ley Federal del Trabajo .. 



LGIC 
LGN 
LGSM 
LGTC 
UIDF 
LIFO 
LISIM 
LISH 
Ll'l 
LSS 
LTL 
LVGC 

M 

MCC 
MCC 
MCI·C ·­
MCI' 
MEDIA 
MICR 
MINSA 
.\IIHACODE 
MIS 
MIT 
MOHESA 
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N 

NAA 
NAB 
NABALAC 

NACA 
NAI'JN 
NASA 
NATO 
N AUCA 
NBG 
l\'llS 
NCR 
NEMA 
1'-'I'I'A 
NLJW 
NnMA 

Ley General de lnstiruciones de Crédito 
Ley General de Normas y de Pesas y Medidas 
Ley General de Sociedades Mercantiles 
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Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito 
Ley de llacienda del D.F. 
Last - In First - Out - Esp. UEPS 
Ley del impuesto Sobre Ingresos Mercantiles 
Ley del Jmpnesto Sobre la Renta 
Ley de la l'ropiedad Industrial 

. Ley del Seguro Social 
Less than Tmckload - Esp. MCC 
Ley de V fas Generales de Comunicación 

Mercado Común Centroamericano 
Menos de Camión Completo - lng. LTL 
Meno~; de Carro de F.C. - lng. LCL 
M:~ster Control Program • 
Maf,>navo.x Electronic Data Image Apparatus 
Mcu¡gnetic in k Character Recognition 
Maíz Industrializado S.A. 
Microfilm lnformation Retrieva! Access Code 
Management lnfonnatlon Systems 
Mass:~chussets Institute of Technology 
Motare;, y Rt:facciones. S.A. 
Minil:ót<.:riu Público 

National Autumobile Association (USA) 
Nomenclatura Arancelaria de Bruselas 

• 

:( /l 

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas :~daptada para la 
ALALC 

National Associatlon of Cost Accountams (USA) 
Nnciunal Financiera, S.A. 
Nationa! t\eronautics and Space Admlnlstration (USA) 
Nurtll Atlantic Treaty Org:~ni:tation- Esp. OTAN 
Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana 
National Broadcasting Corporation (USA) 
National 1\ureau of Standars (USA 
Nmional Cash Rcgister Corporation (USA) 
NMional l::lectrical Manufactures Assoclation (USA) 
N:ni<m<ll Firc l'rotection Association (USA) 
Natiunal Labor Relations Board (USA) 
Natir>ll<ll Olfice Manufacturers Assoclatfon (USA) .. 

• 



NCS 
NSF 
NY 
NYSE 

o 
OACI 
OAS 
OCDE 

OCMI 

ODECA 
OEA 
OECD 

OECE 
OEP 
OJEA 

OIT 
OLAVU 
OMM 
OMS 
ONU 
ONUDI 

OOPS 

OPEP 
QPS 
ORIT 
OTAN 
O TASO 
QUA 

p 

l'AA 
PAN 
PARM 
PASA 
PAU 
PAWA 
PE 

Natlonal Securlty Councll (USA) 
Natlonal Science Foundatlon (USA) 
New York: 
New York: Stock: Exchange 
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• 

Org<mizaclón de Aviación Civil Internacional • lng. !CAO 
Organizac Ion of American Statea - Esp. OEA 
Organización de Cooperación para el Desarrollo Econ.J-

rnlco - (Parfs) - Ing. OECD 
Organización Consultiva Marfdma Internacional (ONLT) 

lng. IMCO 
Organización de Estudios Centro Americanos 
Organización de Estados Americanos - lng. OAS 
Organization for Econornic Cooperation and Development 

- (Pnrfs) Esp. OCDE 
Organización Económica de Colaboración Europea 
Otflce ol Emergency Planning (USA) 
Organismo Internacional de Energfa Atómica (ONU) 

Ing. IAEA 
Organización Internacional del Trabajo (ONU) - Ing. !LO 
Organización Latino Americana del Vino y de la Uva 
Organización Meteorológica Mundial (ONU) - Ing. WMO 
Organtzaciói\ Mundial de la Salud (ONU) - tng. WHO 
Organización de las Naciones Unidas - Ing. UNO 
Organización tle las Naciones Unidas para el Desarrollo 

Industrial (ONU) 
Organismo de Obras PúbUcas y Socorro para los Refu--

¡dados de Palestina en el Cercano Oriente 
Organización de Pafses Exportadores de Petróleo 
Organización Panamericana de la Salud (OEA) 
Organización Regional !nteramerlcana de Trabajadores 
Organización del Tratado del Atlántico Norte - lng. NATO 
Organización del Tratado Ce Asia Sudorienta! lng.SEATO 
Organización de Unidad Africana 

~'anAmertcan Alrways (USA) 
Partido Acción Nacional 
Partido Auténtico de !S: Revolución Mexicana 
Petroqufmica Argentina, S, A, 
Pan - American Union M Esp. UPA 
Pan • American World Airways (USA) 
Participación Estatal • (Sociedades - ) 
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RAF 
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RCA 
RFC 
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SAG 
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SDT 
SON 
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.SEC 

SE!' 
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Petróleos hlexicanos 
Primera Entrada Primera Salida • Jng. FlFO (Costos) 
l'rogram Evaluation Revlew. Technlque 
Pe~rólen Braoileiro S.A. 
Producto Interno Bruto 
Productor.! e Importadora de Papel S.A. 
Production and Marketing Admlnlstration (USA) 
Producto Nacional Bruto · GNP 
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (ONU) 
Partido Popular Socialista 
!'anido Revolucionario Institucional 
!' rognuna Nacional Fronterizo 
Pouuds per Square Jch • (Libras'por pulgada cuadrada) 
Prornotora del Cine Mexicano 

Research and Development (Investigación y Desarrollo) 
Royal Force • (Inglaterra 
Random Access Method of Accountlng and Control 
República Arabe Unida - Ing. UAR 
Radio Corporatlon -of America (USA) 
Rt•gi.::ltro Federal de Causantes 
Heglamento del Impuesto Sobre·Ja Renta 
Rtchard Milhaus Nixon - Presidente de EUA- 1969 
H.egtstro Nacional de Valores 
Relaciones Públicas 
Revoluciones por Minuto · 

Savings and Loan Assoclations (USA) 
Society of Automotive Englneers (USA) 
Secretarfa de Agrtcultura y Ganadería 
Scand!navian Alrlines Syatem 
Sm<Jii auslnesa Administration (USA) 
SmuiJ Business lnvestment Company (USA) 
Secretarfa de Comunicaciones y Trllllsportes 
Scientlfic Oiatribution Technique 
Secretada de la Defensa Nacional 
South Easr Asia Collectlve Defence Treary Organization 

Esp. OTASO 
Securit!es and Exchange Commisslon - (Comisión de Va­

lores en EUA) 
Sec rew ría de Educación Pública 
Secretaría del p,arlmonio Nacional 
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SJ-Jy CP 
SIC 

SIC LA 

SUJENA 
SIECA 
SIP 
SKF. 
SMCE 
SME 
SMN 
SNTE 
SNTSA 

SO MEX 
SOl' 
SPA 
SRH 
SSA 
sss 
STC 
STERM 
STEUNAM 
STIC 
STFRM 
STPRM 
SYR 

T 

TAMSA 
TAPPI 
TAT.SA 
TELMEX 
T /L Truckload 
TMG 
TWA 

u 
UAR 
UEO 
UEPS 
UFIA 
U lA 
UiT 
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Supreme Headquarters Allled Powers in Europe 
Secretarfa de Hacienda y Crédito Público 
Secretarfa de industria y Comercio 
Semana Internacional de Computación para Latino Amé· 

rica . 
Siderúrgica Nacional, S, A. - (Antes Toyoda) 
.Secretarfa de Integración Económica Centro Americana 
Sociedad lnteramericana de Prensa 
Svenska-Kullager Fabriken -(Suecia) 
Sociedad Mexicana de Computación Electrónica AC 
Sindicato Mexicano de Elecu1cistas 
Servicio Militar Nacional 
Sindicato Nacional de .Trabajadores de la Educación 
Sindicato Nacional de ·Trabajadores de Salubridad y Asis-

tencia 
Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S. A. 
Secretarfa de Obras PUblicas 
System and Procedures Association (USA) 
Secretar(a de Recursos Hidráulicos 
Secretada de Salubridad y Asistencia 
.Selectlve Service System 
Sistema de Transporte Colectivo (Metro DF) 

' 

Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex, 
Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM 
Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematográfica 
Sindtcato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep.Mex, 
.Sim.!icato de .Trabajadores.Petroleros de la Rep. Mex. 
Salinas y Rocha, S.A. 

Tubos de Acero "de MéXico, S. A. 
Technical Assoctation of Paper and Pulp lndustry (USA) 
Transportes Aéreos Terrestres, S.A. 
Teléfonos de MéXico, S.A. 

- Esp. ce 
Tiempo Medio de Greenwlch - Ing, GMT 
"frans World Airlines _(USA) · 

Unlted Arab Republlc - Esp. RAU 
Unión Europea Occidental - Ing. WEU 
Ultima Entrada Prlrriera Salida .(Costos) lng, LIFO 
Unión Femenina Ibero Americana 
Universidad Ibero Americana ' 
Unión Internacional de Telecomunicaciones (ONU) - Jng. 
!TU 
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~!.\'ll_WA 

UNO 
UNS 
Ul' 
UI'A 
Ul'AE 
Ul'l 
UI'IJ 

URSS 
USA 

.USAJ' 
USEM 
USIA• 
USN 
uso 
USP 
uss 
USSR 
USTC 
LIT EllA 

V 

VAM 
VA!UG 
VIASA 
V W 

w 
WA 
WA 
\VELJ 
wrro 

2J o 
llniru.l 1\ ingdotn (Gran llretaña) 
United Nations - también UNO - Esp. ONU 
l!niversidJ.d Nacional Autónorna de México 

9¡23 

IJnión Nacional de Ejldos y Comunidades Forestales 
(CNC) 

United Nations Educational, Scientific and Cultural 
Organization (ONU) - Organización de las Nacbnes 
Unillil" paru la Educación, la Ciencia y la Cultura 

Unión [nlernacional Cristiana de Dirigentes de Empresas 
Unücd Nations Children'a Fund (ONU)- Fondo para Niftos 
Univers¡¡J Automatic Computer 
Unión N<rcional de Productores de Azúcar S.A. 
Unión Nacional de Productores de Caña de Azúcar S. A. 
United Nations Relief and Works Agency (ONU) 
United Natiorls Organlzation - Esp. ONU 
Unión Nacional Sinarquista 
United Prcss (USA) 
Unión Panamericana- lng~ PAU 
Unión Postal de las Américas y Espaí'la 
United !'res~; lnLcmational (IJSA) 
Unión l'ostal Universal (ONU) - lng: Universal Postal 

Union - · 
Unión de las Repúblicas Soviéticas Socialistas 
United .States of America - Esp. EUA 
United States Alr Force _ 
Unión Social de Empresarios Mexicanos 
US Jnformation Agency 
liS Navy ' -~ 

llnited Sct'vice Organizatloñ (USA) 

• 

US Pharmacology - (Farmacología Norteamericana) 
US Steel Corporation 
l.l11ion of Soviet Sociallst Republics - Esp. URSS 
US n•riff Commission 
Unión Tipográfica Editorial Hispano Americana 

Vehículos Automotores Mexicanos 
Via~.:au - Aérea Río Gran adense (Brasll) 
Vcne:tolana Jutémacional de.Aviación, S.A. 
Volkswagen (marca alemana de auto.nóvil) 

With Average - (en Seguro Marítinlo) 
wc~tenr Airlines (USA) 
\V(.)stem EurÜpean Union ·- Esp. UEO 
Wnrld 1 Jealth Organization (ONU) - Esp. OMS 

• 
' ' 

9j24 



WMO 
WPA 
WSJ 

y 

YMC/, 

·ywCA 

9j24 

World Meteorologlcal Organizatlon (ONU) - Esp. OMM 
With Particular Average - (en Seguro Marí'cimo) 
Wall Street journal (USA) 

Young Men's Christian Association - (Asociación Cris­
tiana de Jóvenes) 

Young Women's Christian Association- (Asociación Gris 
tfana Femenina) -

• 

• 
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MA YU.SCL!LAS Y MINUSCULAS 

LA MAYliSCULA DI.ACR!TICA. 

10.1. MAYL'SCULAS. 

-----

10. l.!. l~.!_ __ L•rublema de las m;1vÚM:ulas. El uso correcto de las ma-­

yúsculas <:S t~rna difícil y eriz.tdCJ de excepciones; porque unas veces, 

¡x>r simple urnato, se utJ..Jsa de ellas, y otras, por- apreciaciones persa 

nales, ~<.: t.·~..:riben con minúsc¡¡Jat; pd)abras que deben escribirse con m_E: 

yúsculas. E! atoso de las mayUscuJ¡¡s parece derivar de la creencia---

-alilntmtadu en los aiíos escolares- de que estas letras confieren algo 

así como cierta dignidad, cosa que es absurda y falsa; y la ausencia de 

rnayúst:uL.Js por apred~cione~ ¡x.:rsonales se toma a la ligera sin hacer 

hincapié en la significación que pue..-ie adquiJir el vocablo por llevar o 

no la letra mayúscula inicial (rnayú&cula diacrítica). 

JO. l. 2. Ht:glas para el uso de las m:~yúscu]as. Para el uso de ]as ma-

yúsc.ula& no podemos lH<Cé;T mra cosa que transcribir ' las regla~; que da -

a) En Jos manuscritos no suelen escribirse con letra moyúscula -
pul abras o frases eme ras. 

t..) .En las ponadas de los libros, en Jos títulos de sus divisiones 

{') ~uev~;;-n,~·iliias decl:!radas d~:; aplicación preceptiva desde el lo. de -
ent: ru dt 1 959. 



Ejemplos: 

1 (1 ., 

r '-'ll las inscripciones monumentales, Jo más común e"' Ul'.1r -
l\>das mayúsculas, b'-'ne:ralnoc:nte de igual Ulmaño. Los nom-­
bres propios, rírulos de obras, dirección y aun c!líusul~s (]11(.: 

sl! quieran hacer resaltar, pueden escribirse con rodas sus le 
tras mayúsculas; pero en cualquier voz en que se haya de e1ñ 
ph:;or· l.:;tra mayúscula con una o con diferentes minúsculas, 7 
:HJiiC:\1<1 l1a de ser la inicial o primera de la dicción. 

TRATADO DE BlOLOGlA. 

OKTOGRAFlA CASTELLANA. 

CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS. 

CENTRO COMERCIAL "AURRERA". 

"COMERCIAL MEXICANA, S.A." 

ESCUEL!'I. COMERCIAL Y BANCARIA. 

10.1.3. Se escriben con letra inicial mayúscula: 

I) La primera pa]¡rbra de un escrito y la que vaya después de pun­
w. 

Ejemplo: 

2) 

Ejemplos: 

"!'ur un momento piensa en el revuelo que su decisióri de 
org¡¡n¡.zar la Universidad ha desencadenado. ¡No esperaba 
rn~Cnos:, pero por encima de comentarios y prolestas, es 
tilb¡;¡ su deber de rector, el cual le obligaba a poner un 7 

¡x,¡u; de orden en tanto desbarajuste como había. Lo mc­
noo; que podía exigir a los catedráticos era una plena dt:di 
caci(in a la cá1edra, no más de lo que él ntismo hacía".-

Tudo nombre propio. 

Alvarez, 
H1ma!aya; 



3) 

Ej~mplos: 

.J) 

Ejemplos: 

Los <JIJÍhllus divirms, así ~:onoo-Jos tírulos y 
da·d--;--·--·---··· -- · 

• 

nornl>: es de Uictni------- ---'"·-~ 

ere.: y Jerar- -
quía u cargo mrponunre a non1bres pro 
pros. Así, en las respecti\'US historias de Paulo V, Felí= 
pe !U y D. Pedro Téllt=z Girón, v.gr.: se escribirán con 
rnaytiscu!a el Papa, el Rey y el Duque cuantas Vt'ces fue­
r~.;n nombJ'ados en o.:srOiorma aquellos· J'CfSOilC~jcs: pero ·­
se del~rá usar minúsrula, por ejemplo, en la vulgar sen­

tencia: El ~:!!'~:... eloz'·'~"g'i'='_,'""c"~"c'ce".e:sr_<Í_12._~UjC!OS a morir, 
como ~ t:Ht:l d __ p~~r~io>-ero. 

5) Los trati.lmiemos, y especialmente si están en abreviamra. 

Ejemplos: 
Excmo. (Excch.:ntísirno), Sr., Sra., Sna., (seiior, seño­
ra, scñorila), Ilmo. (Ilustrísimo), Emmo. (Eminentísimo), 
Lic. (JicenCJado), In¡!;. (ingeniero), Pbro. (presbúcro), 
S. E. (.Su E~celencia), S. M. (Su Majesrad), etc. 

6) Cío;,rtos nu!llbres <:olecuvos. 

el Reino repre<:entó a S.M. contra 1.1l<éS desóni>.:nes. 

el Cleru Jo había hecho antes. 



7) 

--
1 ( 1 ' ~ 

'J',''j 
~ ·-·· 

Los su.swntivos v :tdjuivos que compongan el nombre de una 
·; nstillíCTóñ;-de-·u~ · ::_1_ie ~~1i0 o ústiibkcimiemo. ··- ---

b:) _l:as voces con que sE: indican entidades públicas, ctignidati o­
~argos 1mponamcs. 

Ejemrlos: 
Estado, Ayuntamic:nto, Municipio, Secretaría de Obras Pú­
f)licas, Secr-etario Ue Estado, Subsecretario, etc. (Si se 
"¡-iiuralizan se escribirán con minúscula.) 

9) !.os nombres y adjetivos que emran en el tírulo de cualquier -
obra. 

Ejemplos: 

No se observa esta regla cuando el tirulo es largo: v.gr.: 
Od re abajo, ningún, y labrador más honrado, de GJrcía 
{ e: Castañar. ( • 

10) La nUHleración romana: 

Ejemplos: 

a) Para si iflcar el número con ue se distin 
de mismo nom re. 

Pío \', Fernando 111, León XIII, etc. 

b) Para el número de cada siglo. 

Ejemplu: Si¡:do XX de la Era cristiana. 

e) !'ara di~tinguir pane de un todo. 

¡:¡L·rroplos: Tomo J, Cap~~ulo 11, Camo IV, Libro V, etc. 

rsonas 

(•) R(:cuérdese que en la ponada de los libros es comlin escribir losó­
rulos con puras mayúsculas. 



"' 
l~jC::mplus: 

1 2) 

EJC:ulplo: 

L.2/ 

l ú -~ 

lk:sp.ri:s dt: dos puntos que M~ colocan en cenificaciow::s otra--·-·-o-·------- --. -·· -- -- --· tatnJcntus en c~rtas. 

Certifico: Qne el senor ... 

E:>.pongo: Que los rnotivos ... 

1-:stimado amigo; ... 

Distinguido sciior ingc!niero: 

COI'O DE NIEVE 

Para endulzar un poco rus desvíos 
f1ps en rní tu ;:mgl::lical mirada, 
y hundes rus dedos pfílidos y fríos 
en rni oscura rnck:na alborotada. 

___ o 

¡Pero en vano, mujer: No me consuelas. 
¡Estamos sep;¡rados por un mundO: 
¿Por qué, si ero::s la nieve, no me hielas? 
¿Por qué, si soy el fuego no te fundo? (•) 

___ o 

Tu mano espirirual y transparente, 
Cuando acancia mi cabeza esclava, 
es t!l copo glacial sobre el ardiente 
volean cuhierto de cenizas y lava. 

Díaz M1rón. 

no así el co 

('·)Por se¿,'uir a punto o signo;. que tal indican, hay versos que se inician 
11a u a 



Ej<:mplo~: 

1 ~, ¡' 

Dijo jesús: "En verdad os digo ... •• 

Rómuln Gallegos na escrito numerosas novelas: Doña B<b·· 
~~· S::anaima, Pobre Negro, etc. 

14) Después de sil.'llOS de exclamación, f;iernprc 

Ejemplos: 

lS) 

Ejemplos: 

9uc no intervengan otros signos e punruacion (, (; 

¡Fue: Nada resta ya. 

¿No ves? Allí está. 

¿Ente de ficción? ¿Ente de realidad? De realidad de fic­
ción, que es ficción de realidad. 

¡Pero, mujer, no comprendes . , ahora estáñ allí José M a· 
ría, Sakímé y Miguelín ... 

cerra 

Yo le dije que haría ... Pel:Ó - no hablemos de· eso. 

Fue terrible ... espantoso. Cayó fulminado. 

Juan d!jo que ... Bueno, no vale la pena. 

ID. l. 4. SC' cscrihL=n con inicial minúscula: 

1) 



l·:}c:' n 1 >1 ¡,~;: 

,, '/l' t.. •.. ) 

13 dv jmlio: mi(;rcoles 3 de 
01 21 ,rem,,,:/.o,~¡¡·,¡¡¡enza la 
,,,,;tl:: v d ¡·,!oliO en d sur: 
vicrnD. t:>- ,¡i(,y Crudo, etc. 

En c:IJIII>io: 

1 (!. 

: el lunes p1.1sado: 
en Cíhemisferio 

en los países nórdicos el in· 

Son fP~hat; l1btén icas para los mexicanos: 
w, el :'> de M11yo, el 16 de Septiembre 
]il'tc.-Ef'lo~JCMavo es día mundial de 
J::J-Vicriil:S-§titZJ-lilílTico. La Reina de la Primavera, etc. 

2) Los nomb1es 1k: los vitm!Os: 

alísl:os, mrmzón, bóreas, etc. 

:-1) !,os Jl(oflll>J~s de moncdas: 

una p<.:sc~ cinco dólares, un Iuis, tres escudos, etc. 

4) 

I~Jcmplos: 
Un máuser (fusil máuser). 

Un .'!,~n_scn (meclJcro bunsen). 

Un ~.::_~-·~ (un cuadro de Goya •). 

Un _mi_nra (un toro de la ganadería Miura) . 

.Soy dueño d~ un ford. (Soy dueiio de un coche marca Ford.) 

Un slr:Jllivanus (un violín construido por Stradivarius). 

(•) Cuando se ]J:JCt: J<:'/cn.•ncia ni nombre propio, éste debe escribirse con 
mayúscula iniCJLI!. 



1U ,'b 

5) " 
Ejemplos: 

La monarquía, la república, etc., 
J' • - ' 

En cambio. 

durante la Monarquía, 
. 

en la época de la Tiranía; 

en el tiempo de la Restauración, etc. 
. ' 

Los ,._,_mtillcios: 
.~.-'---~ 

Ejemplos_: 

mexicano, arfcntlnw, espa!'lol, franc~s. inglés, etc. 

7) Los nombres de las religiones y Jos nombres de sus miem-­
bros: 

• 
Ejemplos: 

Ejc1nplos: 

. .. 

catolicismo y católiCO. 

budismo y budista. 

pwtestantlsmo y protestante. 

' 

pane de 
sobre 

' di 

' ' 

• 

estudio del derecho com­
l la. química se divide -

• 

El señor Antonio Manínez tue nombrado Profesor de Físi 

"· 



• 
J{IQ 

Escuela dt:: Medicina. . . 
Consen·atorio Nnc.iunll] de Música . 

• 
9) ~,_<,s nomb1 es de J:~s on.ciones: 

. - . 
el padrenuestro, un avemaría, un credo, el ángelus, etc. 

. -
J0.2.MAYIISCULA IJ!ACRITJCA. 

10. 2. l. !k_finü:ión y objet~ Se 1111ma diacrítica a'Ja letia mayúscula --

qu¡; sirl'e p.u·¡¡ distill6'1Jir un nombre propio de un nombre común. n· '. 

Ejemplos: 

.. 

Por _primera' vez se abre la puena del panteón Jll ra que -­
Mirnbc>Ju repose allí roda la eternidad. (Así escrim, el -
lector ó.C: pr<:.!b'Umaní cuál es ese determinado pameón (jUC 
se abre por primera vez. En cambio, si el autor de la -
oración hubiere escrito Panteón, la P milyúscula nos habría 
indicado gue se traulba de un nombre propio, que designa 
un monumemo. En efecto, se·Úata del célebre edificio -­
que durante la Rel'olución francesa se destinó a panteón de 
los hombres ilustres de esa é¡x¡ca.) ' 

Lu ley se discutió durante dos días en el parlamento, y su 
parlum~nto resultó 3rido y· pesado. (Es evidente que en el 
prlnier caso debe llevar.letra inicial mayúscula (Parlamen-­
to), por tratarse del recinro; en cRmbio, en.el se~ndo caso 
se refiere a la acdón deliberativa. 

A( emanCiparse.lC?S artistas deJa iglesia, se em<..nciparon 
ta'mbi&n de.'l:i ln.iwlo¡,'Ía y de Ia· historia pal-a lanzarse en 
brazo,; de la naturaleza: (En este caso, Iglesia, Historia 
y Na!urak·zn'dcben {hstinguirse con mayúsculas, ¡x¡rque­
~.:siiíii Cin¡~cados en sentido absoluto, o sea· que el au­
tor fiC n:fkre, respectivamente, al conJUiltO de --



"~"' -lo 1 (1 

la organilflrión c:clesiiistica, a la historia en general y al 
10Jo de las t·oo;as (;xj,;tcntcs. En cuanto a mitOlo¡::ía, )X'lr 
tener un sólo sentido, se escribe siempn: Con minlí~~ulu.) 

10. 2. 2. Listil de voces dudosas en las que interviene la maytiscu\a para 

' 
r:·e<j~~lr .o.;u __::i¡!lllfict<do: (*) 

l~JC:Inplos: 

Acta. ·-

Acut•rdo. 

Administración. ==_,-_. 

]'.;,))(;!. 
'--==-= 

' Se escribe con mayúscula cull!ldo se rcfit>re 
a una institución o corporación: Real A.·n.je­
mia Española, Academia de las Bellas Artes; 
Cñ"Jos demás casos se escribe con mi- -
uúscula: en Semana Santa no hay acaderilia -
Uuma o reunión de académicos), hoy voy a 
la academia, etc, 

Cuando designa un documento o el título de -
un lihro se escribe con mayúscula: Acta ¡\e la 
A~amblea Constituyente, Acta de los Apostoles, 
etc. 

Se escribe con mayúscula 
un docwremo o tratado: el 
los Acuerdos de Yalta, 
<~cueTOo de hoy no tuvo 

cuando denomina -­
de París_, 

el' -
conseOJencias. 

Se escribe con mayúsa.J!a ruando equivale a -
Col>icrno: la Administración (Gobierno) me-"J 
cano, la Administracion socialista,. etc. 

Cuando forma pane del nombre 
ñía: el Ballet Moiseiev, el 
de An1ália tiernández; en 
he con minúscula: me encanta el 
che fui al ballet. 

de una campa 
Folclórico ~ 

se escl; 
hallet, ano---

Sólo se escribe con mayt.iscula cuando fom1a -

('·) El lector podrá consu~tar el libro de José Martínez de Sousa, Dudas \' 
Ed. Bruguera; en el que encontrará una lista mu 



' 

Batallón. 

Cámara. 

Carrctt:!ra. 

Cana. 

Colc::gio. 

Ejército. -·----------

I(J;JJ 

~ji) 

palie de la denominación de una 
Ba1oco de México, Central, 

enr idad: 
B:<nco de -

L.unOres y México, 

.Siempre se escribirá con minúsCula: la basí­
lica de Guadulupe, la basilica de San Pedro, 
etc. 

r.uando se refiere a una corporación se escri 
be con mayúscula: el 50 Batallón de infantería; 
¡;,n cambio, seis batallones de infantería, un -
h;llullón de esquiadores. 

Con mayúscula cuando forma parte de la d~;:no 

mirn:lción de un organismo: la Cámara Alta, :: 
la C.irnara de Diputados, la C"iímara de los -
CoiiiliñC"S-;-etc.; con minúscula: ]a ca mara · 
mvrnmria, una cámara fotográfica, etc. 

Sc escribe con mayüscula en 
casos; la · · Sixtina, la 
1~ Capilla pero con mj¡¡¡"' 
pilla mayor, la capilla de María. la 
deTos Afilstoles, etc. 

f<,eal, 
: Ja ca 

capilla-

Sólo se t"Scribe con 1nayúscula cuando se usa 
como nombre propio: la Carretera Nacional, 
la Carretera del Sol, etc. 

Como deno.ninación de un documf'nto se escJi 
be con mayúscula: la Carta de Jos Derechos 
Humanos, la Cana Magna, la Carta de las -
Naciones Unidas, etc. 

En cuamo nombre de una entidad o corpora-­
ción se escribe con mayúscula: el Colegio­
de Ingenieros, E'] Colegio de ArquitectOs; pe­
ro con minúscula: colegio mayor, un colegio, 
mi hijo va 111 colegio, etc. 

En senrido se escribe con minúscula: 
el mexicano, un ejército, 
el Pearl llarbor; pero-

palabra como unidad dentro 
del ejército, y tratándose de uno concreta, se 
escribe con mayúscula: el 2o. EJérci!_9 de Ar 



Fundación. 

]llt'C.OS. 
'----'-· ·- ~ 

juma. 
=-'"-= 

LCI'. 
~--'- -..., 

J.una. 

2JL 1 U, , 2 

tillería; adr;:más, en Jos casos si,,ui.::JJlc"~. o.:l 
Eilfrcito de ·nerra, Mar y Aire, ¡¡ EJ~rcun 
oerNOrte, etc.; también cuando nosrererr--­
mos a él como institución: una representa- -
ción de nuestro Ejército visitará Francia. 

Se escribe con mayúscula en casos como la 
Facultad de Ingeniería, la Facult:1d de D<.:Je· 
Cho; pero con minúscula una facultad umwn~l 
taria, elegir una facultad, tiene faculwrl para 
disemir fácilmente, etc. 

510' escribe con mayúscula cuando forma parte 
del título de una entidad o institución: la r=ua­
ct.ición Dondé, la Fundación Ford, etc. 

Se escribe con mayúscula cuando forma p;¡nc 
de denominaciones de competiciones mundiales 
o regionales: los Olímpicos, los 
Panamericanos, 
etc, 

Se escriben con mayúscula cuando forman par­
te de la denominación de una instirución, orga­
uismo, etc.: las Jun(:as Federales de Obras -­
Materiales, la ]unta entral, la Juma de l)cfe!:! 
sa Nacional, la juma de Energía Nuclear, etc.; 
pero con mimísa:ila en los demás casos: cele-­
brar juntas, jUnta general ordinaria, junr~ de 
gobierno de la Unive:sidad X, etc. 

Se escribe con minúscula: la ley Electoral, la 
ley de Autores, la~ de Newton, la ley del­
ra!íón; pero con mayuscula en los sJgUknt<.:s­
casos; la Let y los profetas, los libros de In 
Ley, las tabas de la Ley. 

Se escribe con mayúscula cuando clararn~nt!:'­
se refiere al astro como tal: la Luna gira en -
tomo a la Tierra, la Luna es saielite de ]u -­
Tierra, la Luna recibe--ra-Juz del Sol, llegara 
la Luna; pero en Jos demás casos con mimíscu 
la: ara luz de la luna, mirar a la luna, luna-=­
nueva, etc. 

Aplicado a las religiosas se escribe r:on minús 
cula: lA mndre superiora, la madre Mercedes: 

• 



M«vor. --- ~---- -·--

=----= 

!'!:.l.! E ~a m a . -----

Pu.;-rta. 
="-== 

Punto:-; Cardinales. 

J(J_I 13 

sólo se est:rihe con mavúscula cuando :;e re­
ftere a ]¡, Vil"gen: la Madre de Dios. 

Eu el sentido de jefe de comunidad o cuerpo 
se escrihe con minúscula: el mayor Pérez, el 
:;_argento mayor, un del ejercito; el m a 
yor, etc.; pero se t con mayúscúla en 
casos como: Qsa Mayor, Santiago el 
Estado "(por cieno, que la 
en caso, Jo escribe con minúscula, 
no ob~tante ser una instirución tan imponame 
dentro de todo el ejército. 

Se escribe con mayúscula cuando desib'lla uno 
cont:rew: el Parque España, el Parque de Ma­
ría Luisa (en Sevilla), _el Parque del Retiro 
(en ,\1adrid), etc. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uno determinado: El Pian Marshall, el 111 Plan 
de Desarrollo, etc.; pero con minúscula: e¡--: 
plan de Marshall, un plan de desarrollo. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uno concreto: el Programa Apolo; pero con ·­
minUscula: el programa, un programa. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
un monunJCnto o al nombre de un lugar: la­
Puerta del Sol, la Puerta de Alcalá, la Puerta 
de Carmonn; pero en los demás casos se escn 
bé con minúscula: la p.Jerta mayor de la cate­
dral de Santa Cecilia, una puerta, etc. 

Los nombres de los puntos cardinales se escri 
ben, en general, con minúscula, ¡:ues se tratii 
de nombres genéricos·. dirección norte, ir - -
hacia el· norte, el sol se oculta por el JXmieme; .. , 
sin embargo, cua"ndo se aplican coMo denomina' '" 
ción de algo se convienen en nombres propioS 
y, por consiguiente, hay que escribirlos con -
mayúscula: El Ejército del None, Flota del -
Nort<;; América del None, America del Sur, 
eJEste o el Oeste (como porción del mundo, 
equivalente a Oriente y Occidente). 
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Rey. 
~ 

Salón. 

Semana. 

• 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere al 
r"IOVir:liro.;ro 1 e\igioso llevado al cabo 
ro, Calv.mo y otros: las de . 
1a J-l-~~i_?_:::::~! J¡¡ l_!"uerr;J. ñe 

S~ cscr.r.c culo rna1-list:ula: la ltcl'l"ll_ci0:~ !r;J~ 
t-e.n, !J. Revo!ucióÓ iusa, .Ja -Revr,¡;¡;:.¡,~; meJ:i. 
cana, la RC!volucior: e!.~ oc:tutm::; pei-0-·sc· ,;sc.il 
be con mlnÚ¡:;cu]a en.los casos cnmo és1ns: _:­
la revolución proletaria, la revolución ingli:::s<! 
de 1642, la revolucióri rusa de 1917, etc. 

Se escribe con minúscula: el rey de Bélv.ic::1, 
el rey Balduino; pero con mayUSCula cua;Jo se 
usa como sobrenombre de un :rey: el Rey Sol. 
el ,Rey Sabio, el ?:<:X Pt\ldc:nte, los !'eve-;: C.:· 
tóhcos, la Reina Gobernadora. 

Se escribe con mayúscula cu~ndo tonna part.e 
del título cie una e>:p0siCtór.: el S¡¡lór. de la Fa 

-ma, el Salón del Automóvil, el SalCrl d~ la Lñ 
dc?!:ndencia, el s~Icin de O!úf:o;-p<::IO C'Jil mi-:­
nús;.;ula:" el ~alón-ri-:T:~ipal, ei sal•Ín r::n;n::dn, 
e'I salón de baile. 

Se escribe con 
de un .tímlo· de 
ta, etc.: la 
r.al del e,,.,,, 

mayúscula cuando forma pane 
una exposición, congreso, Hes 

Sant!i, la Semana ~<<!:.!n­
Semana del Libro. 

._ .. 
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centro de educación continua 
división 

facultad 
•• 

do 
estudios superiores 

Jngenlerla, u na m 

PARTE SEGUNDA 
CLARIDAD Y ORDEN 

Escriba para ser comprendido 

"De nodo. sirve hablar, si uno no 
es escuchodo. Da nado ~irvc c,scri 
bir, si uno no as leido. Leido -
con nr::rodo, con focilidlld. Luido 
Y••• comprcmliUo". 

AnUré Com¡uct. 





1 CAPITULO 11 

NO OLVIDE-AL LECTOR 

·I 1 . L GENERALIDADES • 
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¡::;n la parte primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales con 

el fin único de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener 

en el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos básicos y priori 

rarios para que sus escritos, aun con la Intención de hacerlos Interesan­

tes y originales, no queden plagados de los vicios tan comunes en nuestra 

ép:x:a, y principalmente en nuestro medio. 

En esa mJsma parte intentamos también hacerles sentir que: una co­

rrecta punruaclón ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales 

bien seleccionadas precisan el signfflcado; una estructura sintáctica 

orienta hacia la organización de la exposición lógico-psicológica de nues­

tros pensamlentoa; la aplicación correcta de loa gerundios y de las prepost 

clones da calidad a nuestros escritos; el conocimiento de los escollos gra­

maticales nos ayuda a eJimlnar confusiones, adjudicando a quien correspon 

da la justa Intención de lo que queremos. 

Con el recorrido que Juntos hemos realizado y con la Intención de un 

aprendizaje práctico, conslderainos que podemos ubicarnos en esta segun· 

da parte de nuestra OBRA para caminar sin los obstáculos y tropiezos tan 

comunes que hemos senalado. 
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11.2. NO OLVIDE AL LECTOR. 

11 . 2. l. Todo escrito, cualquiera qu~ sea el objetivo que pretenda satisfa 

cer, debe Integrarse con expresiones diáfanas, de una p.¡ reza tal que per 

mita al lector o destinatario una comprensión fácil que lo anime a prose-

guir has~a el final del documento, Para ello, el redactor debe preocupa!:_ 

se por organizar sus Ideas para que cumplan con esta condición básica, 

pues de lo contrario la entrega del conocimiento, de la información, de 

la petición, ere., quedará envuelta en la nebulosa de lo confuso y quizá 

desordenado, con lo que se pierde la Intención o propósito del que escri-

b~. así como el de la palabra organizada, que es agradar, persuadir o 

convencer. 

11. 2. 2. Si el red:1ctor quiere cumplir con esta función o finalidad de la 

palabra or&ani-zadOl, debe mantener en él la preocupación dominante de B!, 

leccionar las palabras, y con ellas, las expresiones y frases cuyo sentido 

sea absolutamente limpio. Claro que el orden contrtb.Jye poderosamente 

a la claridaJ v, si se tiene cuidado de b.Jscar el lugar más adecuado para 

cada parte de lo que se expone, éste influirá en· el Animo dellector,-co~ 

1110 una películn bien tramada, con continuidad, sin saltes ni vacíos que 

distraigan o desvíen la atención del lector o destinatario. 

ll . 2. 3. Donde no hay claridad no hay luz ni podrá haber entendimiento; 

donde no hay orden se presenta el caos y Ia confusión. La ausencia de 

ambos factores, claridad y orden, Impide que la cana, el «J :tU'¡ el 
~e n1D!'t"Ó"'~ 
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informe, etc., asmplan con el objetivo, y hace que su destino sea, segur!_ 

mente, el cesto de los papeles Inservibles. 

La claridad, aunque parece ser conseasencia de la brevedad sin avari-

' /e in, es la presentación de la idea completa acompaJiada de todos los deta-

lles, tan importantes para una cabal comprensfón. Por ello, toda Idea 

completa debe ofrecerse en frases cortas sin codicia ni prolijidad; p.lc;!B 

si el redactor es prolijo se pierde en palabrer(a que oscuréce la idea cen­

tral, y si se es avaro p.¡ede quedar la Idea incompleta y por ello incompre_!!. 

sible para el lector. 

11.2.4. Además de lo que asentamos en el apartado 11.2.2. sobre la cla 

ridad -una de las OJaUdades que debe reunir una b.Jena redacción- y de 

lo que hemos ex¡xJesto en los apartados anteriores 11.2., nada tan lmpor-

tante para escribir con claridad que tener en cuenta estos sencillos canse--

jos; 

l. Enriquezca su vocabnlarto. 

2. Conozca perfectamente el asunto por tratar. 

3. Organice- sus Ideas para ordenarlas· en tonna 16gfca. 

4. Evite el uso de palabras redundantes. 

S. Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. 

6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en 
rehlscamientoa. 

7. Cuide de no caer en la monotonía y en la pesantez enfadosa deri­
vada de repetir tanto los relativos. 

B. Evite frases amblguas. 

q 
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Nunca mezcle 
mo párrafo. 

varias idb1S, V<.~ r iantes de ideas o temas en un mis 

o 
Cuide la estrucrura sintáctica. o la lógicj-psicológJca de 
cianea y déles sentido complt:to. 

Cumpla con los requisitos bás!GOs de: 

Ubicar correctamente los modificativos. 

sus ora 

Supeditar siempre el orden de las palabras al orden de las 
ideas. 

Cuidar la cohesión en el párrafo y evitar las frase¡¡ dc~orde· 
nadas. 

Cuidar la unidad de propósito mediante la coherencia entre In 
idea principal y las Ideas secundarlas. 

Usar debidamente las partículas de enlace. 

Cuidar la coherencia y la claridad en los párrafos. 

No abusar de las oraciones en relativo. 

No caer t.m la pesantez por el ab.Jso de los relativos. 

No aoosar de ]a vo9- pasiva. 

Oó!.r unidad al párrafo, conf'x!Onando entre sf las oraciones 
que lo Integran. 

No caer en repeticiones viciosas o pleonásticas. 

1!.3. EXPLIQUEMOS. 

11. 3. l. ~iquezca su vocabulario. Todos tenemos la misma noción de 

las cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de palabras 

es el más capaz de hacerse comprender; po(ello es deseable poseer un 

amplio vocabulario. 
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" 
El redactor que maneja con propiedad un extenso vocab.!lario goza de 

la lltenad de ser preciso, especflfco, concreto, objetivo y categórico; .~ 

además, p.~ede elegir la palabra dotada de fuerza en la oonnotaclón y en la 

sugestividad. Con la palabra propia en su significado, y bien ubicada, po­

drá sl~mpre trasladar sus ideas en forma Inteligible a todo lector o lnter 

locutor. Por ello, si quiere destacar en el arte de escribir con propiedad 

y convincentemente, debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al 

dominar la palabra no sólo se'famlllariza con el pensamtento de los demás, 

sino que el propio pensamiento adquiere mayor extensión. 

11.3.1.1. Consejos.- SI se decide, alga estos coosejos: 

l. Buena y contmua lectura. 

2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el dicciona-· 
do su justo &lgniftcado. 

3. Estudie el diccionario, Hágase el proPósito de aprender diaria· 
mente de.;,ps a~ palabras útiles. 

t:I'J~ d/cf-
4. Póngase ejemplos para conocer mejor la utlllzact6o. o empleo de­

cada nuevo vocablo. 

S. Investigue los sin6nimos correspondientes, asf conocerá mejor su 
fuerza connotativa y sugestiva. 

6. Investigue simultáneamente los antónimos. 

11. 3. 2. Conozca perfectamente el asunto p?r tratar. - SI redactar es escri­

blr lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para una bue 

na redacci6n es la claridad de las Ideas, el conocimiento de lo <¡Ue se pre­

tende transmitir y el orden en <¡Ue ha de exponerse; es decir, que se eonoz 

ca perfectamente el asunto que quiera tratarse. 



¡; <100040 
11¡6 

quien escribe no debe lanzarse p;i.'c:ipltadamente, sino meditar la Idea, 

urdt:narla y precisar el objeto y fin, pucu a! llene en su mente conceptos 

confusos nunca podrá redactar con claridad ni con orden, y menos convl~ 

, enwmente. Quien se lanza sin previa mcdlwción corte el desgo de dar 

rienda suelta a su memoria o imaginación, se olvidará dd orden lógico y 

,-:Jed atrapado en la confusión de su propia lmprep.¡raciÓrL 

;;¡ usted quiere sentirse satisfecho como redactor, prlme!'O piense pro 

ft•nd;unente, luego cerciórese de q,ue sus ideas están precisadas y después 

púngase a escribir, 

11.3.3. Organ!ce sl!s ideas para ordenarlas en forma lógica.· La fuerza 

de los argumentos que apoyan Ia Idea básica o central, asr como las Ideas 

:Jecumlarias que panicipan de Jos argumentos para persuadir o convencer 

:~1 lector, deben escalonarse en orden jerárquico, pues todo documento de­

be despertar el interés del lector en el primer párrafo, y de ser posible -

dtJsde l11 primera frase. 

El u:denamlemo, además de contrlb.Jir en forma directa en la claridad, 

despierta inlcrés, trmto !Xlr la fuerza exposltfva cerno por el ~Jtmo emoclS! 

nal que p11ede imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redactor, 

or6lo se le pide que exponga siempre sus ideB.B en forma bien organizada y 

con fuerza expositiva jerllrqulca. 

ll. 3. 4. Evite el uso de palabras redundantes.- Aunque p:~sterlormeme, en 

capfrulo aparte, umpliaremos la información sobre las repeticiones viciosas, 
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rw podemos dejar de a~ntar aquf que toda palabra que no cootrlbJya a1 ca· 

bal sentido de la expresión, sobra, es superflua y además ¡::uede provocar 

mcertldumLre en la sufrida mente del lector. En a¡alqu1er caso debJllta 

la tuen:a de la expresión y se pierde claridad. 

Ejemplos; Sfrvase prevenirnos antes de comenzar estos trabajos. 
(Basca con el verbO prevenir que de por sf denota ante!_! 
c16n. Lo limpio y correcto podrfa ser: Sfrvase preve­
nirnos del comienzo de estos trabajos). 

Antes de decidlrr.os, 
construir en este 

ideas afines . 

• Luego inmediatamente. (Una u otra palabra basta.) 

11.3.5. EvJ[e cacofonía y huya de los barbarismos, La cacofonía, vicio 

del lenguaje por la contigua repetlciOO de una misma sflaba, debe evitarse 

de todo escrito: pues de otra manera se ayuda al lector a fijar más su 

atención en el ingrato sonsomte o sonido malsonante que en las Ideas o en 

el propósito del documento , 

Ejemplo: En relación· con la observación que acabamOs de someter 
a la coiiSideración de la reunión en comproba~ de 
nuestra argumenta.fÍQ!! aliadlremos ... (Mejor; Con respe=. 
to a la obServación que acabamos de oometer a la junta, 
ai\adimos, como testimonio a nuestros argumentos, .. ,) 

Ya que. créame, no guebrantamos estas normas, (Mejor: 
Tengan presente que no podemos alterar las normas dic­
tadas.) 
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Aunque los anagueles ¡,¡ean p~i'los. (Mejor: Aunque las 
estanterías resulten !)e(¡Ueflas .•• ) 

Huya de los barbarismos, ya como palabras mal escritas (expléndido, 

por espléndido; extricto, por estricto; expontáneo, por espcntáneo; t:Xtre 

mt:dmiento, por estremecimiento; etc.), ya sustituyendo una palabra por 

otra (actitud, por aptitud; incriminar, por demandar; desaperdbldo, por 

a;;.~rcibido; etc.), ya como palabras no aceptadas que vienen a empollre-

e ~r nuestro idioma y a dificultar la comprensión entre el redactor y el 

i..:ctor (poster, conacientlzar, organlzacional, equip•Hniento, 

ir.lpllcitar, impuestar, etc.) 

Sobre el empleo de vocablos no aceptados y que constituyen ya una pla-

ga, el Dr. E. W. Stevena, dice: "Los barbarismos amenazan corromper 

,en nuestros d(as el idioma de Cervantes y Quevedo, hasta el extremo de 

convertirlo en m.Jiilapo de los extranjeras" 

11.3.6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer t:!n 

rebuscamiento. En 

rrientes que se han 

su trabajo diario, el redactor tropieza con trB.ses co· 

vulgaiJzado o gastado por el uso. Debe omitirlas, sus~ 

ruyéndolaa por expresiones más correctas que dejen ver o sentir su creati":! 

dad. Cuidado con las "frases de cajón" o "formularlas". 

La inercia en la redacción Impide el interés del lector. Hágase usted 

<tcreedor a ese interés para que su carta o docurrento cumpla con su objetl-

~. 
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l ¡ . 3. 6.1 . Frases vulgares por el uso: 

Incorrecto 

Puf:'dc usted tener la 
seguridad ... 

Realmente nos sorprende ... 

Me permito enviar a usted .•. 

Nos permitimos molestar su 
atención con el fin de hacer 
referencia a su cuenta .. , 

Estamos maravillados de la 
prontitud con que han envía 
do nuestro pedido .. , 

Por medio de la presente me 
permito anexarle copia del­
oficio ..• 
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Correcto 

Tenga usted la seguridad ... 

Nos sorprende ... 

Le envfo .. , 

Nos referimos a su cuenta ... 

Estamos satisfechos de la -
prontirud con que han despa 
chado nuestro pedido. . . -

Le anexo copia del oficio ... 

11.3.7. Culdedenocaer en la monotonfa y en la pesantez enfadosa deriva 

da de repetir mucho los relativos. No caiga en este vicio que cansa al 

lector; sobre todo, si la lectura la efectúa en voz alta; cansancio éste que 

distrae su atención. Si piensa usted antes de escribir no ~rá en este vi~ 

clo tan común como molesto. 

Ejemplo: 

Redacción 
sin que 

11.3.8. 

Los que allí se encontraban, que conocfan los detalles, expre­
sa:on todo lo ~ sabían y lo sue les parecía; p.¡es creían_ que 
as1 resolverían el problema ~había surgido entre los mora­
dores de la vivienda principal que se ubicaba en el barrto. 

Los presentes, conocedores de la situaci6n, expresaron cuan­
to sabfan y dieron su parecer para resolver el problema sur~ 
do entre loa moradores de la vivienda pr1nclpal del barrio. 

EvJte frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear ciertos giros 
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que. por traer consigo tal confusión, hacen incomprensible el sentido de la 

frase u oración. 

Ejemplo; 

• 

Enrique hizo a juan una casa con su dinero, (En este ejemplo 
ignoramos si el dinero era de Enrique o de Juan.) 

Yo recomendé a Juan a mi hermano, (No sabemos quién fue 
recomendado.) 

A Juan se le cayó el panuelo, y un hombre que ibA tras él lo 
tómo y se lo llevó. (Nos quedamos sin saber si lo guardó o 
si alcanzó a Juan para JlevArselo o devolvérselo.) 

El pueblo estaba Irritado contra el monarca por las pemicio 
sas influencias que lo dominaban. (No sabemos si las per-­
nlclosas influencias dominaban al rey o al pueblo.) 

El lector que tiene que esforzarse por entender lo que se le quiere co-

munlcar, no lee a gusto, se fastidia y no ~e atención en el resto del do~ 

mento. Usted como redactor está obligado a escclblr stn ambigUedades, 

pues éstas además de provocar incertidumbre en el lector lo aleja del prO-

pósito que usted persigue con su escrito. 

11.3.9. Nunca mezcle varias Ideas, variantes de ideas o temas en un mismo 

párrafo. Puesto que el párrafo constituye la unidad básica de todo docume_!!. 

to debe ded.Jcársele máxima atención, canto en la Idea o variante de la Jdt:a 

en él tratada, como en su estructura. 

La unidad, como cualidad primordial en toda obra literaria o artfstlca, 

es también requisito fundamental en todo tipo de documento; p..~es en éste co­

mo en aquéJias debe haber un sólo asunto o pensamiento principal, generador, 
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eje y lazo de unión en el todo. Esto sólo sed. posible cuando la wtalidad 

d~ los elementos oracionales del pArrafo, unidad blisfca de los documentos, 

~e refieren a una Idea o variante de la Idea totalizada en, el docurrento. 

~s pArrafos donde se presentan más de una Idea fundamental o varl~ 

te de la idea principal carecen de unidad, _cualidad -repetimos- importan 

tfslma en su confección y estructura; además, son criticados por el mismo 

lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura 

para descifrar el acertijo o la Intención quizás oculta. 

Para justificar esta aseveración y dejar claro el conceptO, analicemos 

dos párrafos; el primero, del libro "Historia de la Técnica", de R. J. 

Forbes, Ed. Fondo de Cultura Económica, y el segundo, del autor, con 

el propósito de sel'lalar falta de unidad. 

"La turbfna de agua es el desarrollo lógico de una fonna primitiva de 
rueda hidráulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma 
de generador de fuerza motrlz. Muchos diseftos fantásticos de tl..lrbi­
nas de vapor ocuparon la atención de los Inventores entre los siglos 
XVI y XVIII, pero ninguno de estos suenas pasó de un esbozo de dudoso 
valor. La turbina de vaPor difiere de la mdqutna de vapor en que el 
vapor mueve las paletas de la turbina por un impacto o contrapresión, 
en tanto que el pistón de una máquina de vapor se desplaza exclusiva· 
mente por la expansión del vapor. l\lede decirse,.-por lo tanto, que 
la turbina de vapor es "un molino de viento de vapor". 

Salta a la vista que la idea principal o fundamental en el párrafo ante · 

rlor es la relativa a la tubina. Todas las oraciones que lo lntegran hacen 

referencia a la rurbina, que viene a ser el eje y lazo de unión de todos los 

pensamientos que expone el autor. 
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dg dO<fiiVrll. 
"Para poder informar a usted, . . ~.ompleta, exhaustiva y veraz, 
de la slcuaclón imperante en la región de las Mixtecas, acatando sus 
Instrucciones, el dfa 18 de Junio pasado Inicié mts Investigaciones en 
las montanas de Guerre.n:·· (2) Pude constatar que, tanto en esa zona 
como en las de Puebla y Oaxaca, los acaparadores profesionales o co· 
merciantes sin eccrú¡:tJ!os continúan en su actitud crlnúnal de contra· 
lar la producción artesanal, a cambio de aUmentos. (3) Para evitar 
esta s!tuacfón, tan bochornosa, me tomo la libertad de recomendar 
que nuestra Empresa tenga sus propias tiendas de abasto", 

Aunque en este párrafo los asuntos tratados concuerdan con la idea to-

tal, ile aprecian las Incongruencias q:1e se marcan con (2) y (3), puesto que 

son variantes que deben tratarse en párrafos ::li.stintos. La primera parte, 

lógica, trata del av!so de salidll y del acatamiento d.e la orden; ¡;ero la e:= 
gunda, qJe es ~art€ d('!i lnforme, debió tratarse en otro párrafo y, además, 

con un comienzo adecuado; y la última, en la que se hace una propuesta, 

no sólo debe integrarse aparte, sino ser, en realidad, una de las conclusio-

nes finales del docum .. l'.to. 

Siga este consejo y procure integrar sus párrafos con frases canas y 

bien !Jgadas; pero si un párrafo le resulta largo procure que el siguiente 

sea cono. Psicológicamente el lector descansa y lee a su gusto, 

o . 
11. 3.10. Cuide Ja estructura sintáctica, o Ia tóstcJ-pstcológlca de sus ora-

clones y déles sentido completo. Nada más lógico que expresarse con na­

turalidad, pero sin Iibenlnaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al 

ordenamiento sintácti-:.o es ;;aer, a veces, en exposiciones monótonas, sin 

elegancias, confusas, etc.; pero no dominarla sintaxis de las oraciones 

es estar desarmado ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de 
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la redacción psicol6gica. 

El b.Jen redactor debe jugar con ambaa formas: }a sintáctica y la lógf­

• cj-psicr;>l6gica, pues sólo asfpodrá entregar siempre con claridad y orden~ 

1niento sus pensamientos; además, hará resaltar de él lo que considere 

más atrayente e lnteresanteo y, lo más importante, totalizando siempre sus 

Ideas. 

Quien maneje bien estas dos formas de escribir será claro en sus ideas, 

ordenado en sus argumentos, y todo lector lo leerá con Interés. 

11. 3.!1. Por la profundidad de anállsls que requieren los conceptos listados 

dentro del punto 1 I del apartado 11.2. 4, , se tt'lltarán éstos en los sigui en­

tes capftulos. 
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CAPITULO 12 

ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCA-
' 
CION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE. 

12. l. Definición. - Se designa con el nombre de modificador o modiflcati-

vo a toda palabra o conjunto de palabras que se unen a una parte de la ora 

dón para calificar, determinar, constreftir o ampliar su significado. De 

:..quí que los principales y más comunes modificadores sean los adjetivos, 

los adverbios, los modos adverbiales, los elementos incidentales, loa com-

plementos circunstanciales y los determinativos. 

Ejemplos: Las niñas estudian baile. 

He B<¡UÍ una idea completa, porque la expresión cuenta con sujeto, ve! 

bo y complemento. En esta oración pueden hacerse las siguientes modifica 

dones: 

a) Las nli'tas hábiles esrudian baile ("há.blles, elemento modificador 
del sujeto, porque consuii'ie la idea genérica de niñas a un gru 
po particular de ellas). -

b) Las niñas estudian aquf baile ("aquf modificador de "estudian", 
porque determina dónde se realiza la acción indicada plr el ver~ 
bo; es decir, le setlala un lugar especffico}. 

e} Las niñas estudian baile clásico ("clásico", modificador del com 
plemento directo "baUe", p.¡es paniculartza el tlpl de baHe).-

De aquf que la idea general expresada por la expresión de sintaxis re~ 

lar: "Las niñas estudian baile", ha quedado especfftcamente particularizada 

plr los modificadores "hábiles" (adjetivo), "aquf' (adverbio) y "clásico'· (ad 

jetivo}. 
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Las nií'las hábJles estudian aquf baile clásico". 

12.1. 2. Analicemos, ahora, una oración de sintaxis regular completa. (•) 
(6) (61 

·~Las muje?5'de la fábricíí''de m(ond~~;n,,rebm:oÍJ9nos .. pftf 
vender,, en el mere!tdo del pueblo'}. 

(4) ¡5) 

Sujelo: ... Las mujeres de la fábrica de mi padre ("de la fábrica" y 

"de mi padre" son modificadores por ser complementos d=. 

terminativos, de pertenencia, el primero, y de propiedad, 

el segundo). 

Verbo:... tejen. 

Directo:; : . rebozos finos ("finos", modUicador por ser adjetivo). 

Indirecto: ... para vender (modificador, porque se~aln el objeto de tejer). 

en el mercado del p.1 eblo ("en el mercado" es modificador, 
porque se~ala una circunstancia de lugar y "del puelio", 

modiflcador por ser complemento determinativo del compl=. 
mento circunstancial). 

EJERCICIO 

A) En las frases siguientes hay elementos modificadores. Subráyelos. 

Ejemplo: El maestro de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un re­
loj Je pared. 

1) Los cargadores del muelle cargan las pacas de henequén con gran 
facilidad. 

1· 
(•) La numeración corresponde a la anotada en el pie de_. página, apartado 

3.6.1. 
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2) La juventud mexicana de los aftas veintes demostró gran civismo 
si defender la autonomía universitaria. 

3) Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia 
tranquilizadora en los enfermos. 

4) El galgo blanco corrió marav!llosamente y llegó primero a la me 

"· 
5) T.as abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romero 

para la fabricación de la miel. 

t1) El transporte escolar de la "Benito Juárez" se volcó en la carrete 
ra México·Querétaro. 

7) La juvenrud iracunda tiró piedras contra la Embajada Norteamelj_ 
cana. 

8) El viejo criado pasea al rdi'lo menor de la familia Rodríguez. 

9) El mozo subió ágilmente el pesado equipaje al departamento del 
tercer piso. 

10) María, Juan, el hijo de don Félix, compró un reloj de oro para· 
su hermana Rosa en la joyerfa de don Manuel. 

11) Pedro, e1 hijo de mi tío, ha estudiado qufmtca en la Facultad de 
Qufmlca de la Universidad Nacional Autónoma de México (UNAM). 

' 

12.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS. 

12.2.1. En el Capítulo 2, apartado 2.2.10, asentamos que, por la simple 

supresión de comas, una-oración explicativa o· Incidental puede convertirse 

en especificativa o determinativa, o viceversa; pero aquf, donde especffica-

mente nos referimos a los modificativos -palabra o conjunto de ellas-, 

debemos insistir en estas características; ya que, en realidad, a través de 

los modificativos y la puntuación adecuada el redactor da el sentido expli-

estivo o determinativo a su expresión. 
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Los modificativos que explicB.JJ son palabras, frases u oraciones incl-

dentales ¡x¡rque presentan una cualidad no csenr:ial del antecedente y seco 

loca entre comas; y, como explicamos en el apartado 2.2.2, pueden supr..!. 

mirse sin que se altere el sentido del antec~;:dente. En cambio, son de--

terminativos cuando determinan al antecedente, no se intercalan entre co-

mas, ni pueden suprimirse sin detrimento del sentido de la craclón. 

Ejemplos: 

l) El hermano, dormido, no puede ayudarle. (Exp!io::Jtiva o in 
cidental.) 

2) El hermano dormido no puede ayudarle. (Determinativa o 
especificativa.) 

3) La burra que tiene pollino no va derecha al molino. (Es~ 
clficativa o derermlnativa.) 

4) Dios, que da la llaga, da la medicina. (Explicativa o lnci 
demai.) 

5~ Los soldados, que ganaron la batalla, fUeron condecorados 
(Exp. o Inc.) 

6) Los soldados que ganaron la batalla fueron condecorados. 
(Esp. o Det.) 

En el ejemplo (1) se declara que el hermaro no puede ayudarle porque 

estaba dormido y decimos, por lo tanto. que habfa un sólo hermano. 

En el ejemplo (2) determinamos cuál es el hermano que no le nyuda y 

decimos así, que había más de un hermano. 

En el ejemplo (3) especificamos, puesto que la burra que no va derecha 

al molino es solamente la que tiene pollino, siendo, por lo tanto, imposible 

prescindir de la oración de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido 
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lb 

de la expresión. 

En (4), decimos que da la llaga es explicativo porque no determina 

al ar1teeedente Olol!l, -sino expiJca.una.circunstancla, y podemos omitirla sin 

quebranto del sentido. 

En (S) queremos decir que todos los soldados fueron condecorados, por 

ello el modificador que ganaron la batalla ea expllcattvo. 

En (6), el modlticador que ganaron la batalla es determinativo puesto 

que a.sf indicamos que solamente fueron condecorados los que ganaron la ba 

talla. 

Nota: Como p..~ede apreciarse, las· comas deben emplearse según la 
realidad que quiera expresarse, no según la frase aparezca más · 
bella o agradable. 

EJERCICIOS 

B) En las frases siguientes subraye loa mocUftcadores y diga si son ex· 

pllcativos o especificativos. 

Ejemplos: El hombre que estaba en la acera me miró. (Espedflcativa.) 

El hombre, <¡ue estaba en la acera, me miró. (Explicativa.) 

1) Vendimos la verdura, que estaba fresca, rápJdamente. 

2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga. 

3) La revista que me obsequiaste es amena e interesante. 

4) Los trabajadores, que Viven lejos, llegan regularmente tarde. 
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5) El ciclista que tiene la· camiseta azullleg6 el primero: 

6) El ejecutivo que discute mucho es un fracasado. 

7) Comimos el pescado que estaba fresco. 

8) Las ventanas1 que no tenfan caninas, se veían suelas. 

9) La señora, que vino ayer, escribe versos. 

12/6 

10) Pedro, que habfa obtenido la máxima calificación, tuvo un merecido 
premio. 

Il) Mi primo, que es ingeniero, tiene apenas 24 años. 

12) La ventana, que tiene persianas, está orientada hacta el Sur. 

12.3. COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LAS 
FRASES. 

12. 3.1. Los modificadores deben colocarse de manera tal que se precise 

a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican, pues de lo contrario jamás 

sabrá el lector cuál fue la Intención del redactor. 

El siguiente ejemplo, tomado del llbro Curso de redacción, de Martín 

Vivaldi, fijará en" nuestra mente la im!X'rtancla que tiene el manejo corree 

ro de los modlflcadores; 

"El niño miraba al enorme perro danés que Iba detrás de su due­
ño con la boca abierta". 

n1."ic 
El lector se preguntará: ¿quién iba con la boca abierta, el dm!tlo o el 

perro? Si, como es lógico suponer, el modificador "con la bOca abiena·· 

se refiere al perro; entonces, lo correcto será: 
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.::u 
"El ntno ~ miraba al enorme perro danés que, con la boca 
abierta, Iba detrás de su duel'lo". 

SI el modificador se reftere a1 nlfto, hecho que oo es probable, la ora-

clón correcta seña: 

miraba al enorme perro danés que 

EjERCICIOS 

· C) A continuación se incluyen varias frases en Jas que hay modificado-

res mal colocados. Subráyelos y escriba las frases correctas. 

Ejemplos: - El General en Jefe d.Jjo que él habfa ordenado al batallón 
salir a su debido tlempa. 

El General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, él habfa 
ordenado al batallón salir. 

• 

1} Mi padre después de comer tenfa que dormir la siesta, ¡:uea de lo 
contrario se sentfa Incómodo. 

2) El.ntno prácticamente se qued6 sin habla al recibir la sorpresa de 
sus padrea. 

3} MI padre quiere Imponer solamente su voluntad, sin Importarle 
nuestras opiniones. 

4) Don Miguel sigue leyendo ajeno a su pensamiento. 

5) Los dos grandes hombrea amigablemente se estreCharon las manos. 

6) Tenfa 18 anos cuando terminó el bachJllerato y marChó a esrudtar 
lngenlerfa a México. 

7) En este establecimiento se venden zapatos para seiloras de cuero. 

8) Cuando el juez dictó la sentencia, entonces, el acusado comprendió 
su slruaci6n. 
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9) El coche so pena de atropellar a los enrusiastas no puede abrirse 
paso. • 

IO) Mi médico cree que la panacea universal es el reposo. 

12.3.2. No siempre la. ubicación del modificativo hace confusa lu expresión. 

En ocasiones deja preciso el concepto, aunque contrario a Jo que intentó ex-

presar el redactor; por eso es importante pensar bien en lo que se pretcn-

de connotar mediante la utilización del modificativo; de este modo su Iocall 

zaclón en la frase será la correcta. 

Entre los modificativos que requieren de mayor cuidado destac~ 

ces, enseguida, apenas, luego, ~ desp.¡és y algunos otros. - -
Anallcemos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de pensar antes 

de seleccionar la ubicación del modificativo; sobre todo, de los sei1alados 

en el párrafo anterior: 

Ejemplos: 1) Luego, viajando en caml ón, llegaremos al p..teblo. 

2) VIajando en camión, llegaremos luego al p.~eblo. 

En el caso primero, el sentido es: ml.s tarde o desp.¡éa, viajando en ca 

m IÓn, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegBremos ráp_! 

damente al p.¡eblo. 

3) Apenas doce personas del grupo pudJeron acercarse al hangar 
presidenclal. 

4) Doce personas del grupo apenas pudieron acercarse al hangar 
presidencial. 
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•) ') '·-
En el ejemplo (3) se expresa que sólo doce personas del grupo p..~dleron 

w;-;rcarse al ha¡gar presidencial; en cambio, en el ejemplo ·(4) se indica que 

doce per:;unas del grupo casi no p.Jdieron acercarse al hangar presidencial. 

S) 

6) 

La enfermera me dijo frea.Jentemente que humedeciese la . 
compresa, con agua caliente: 

La enfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la 
compresa, con agua caliente. 

• • 
En el ejemplo (5) ae indica lo que la enfermera dijo repetidamente; e11 

cambio, en el ejemplo (6) se expresa la Idea de mantener la compresa hú-

meda. 

Para que el lector se ejercite, incluimos ejercicios que debe resolver. 

E JERCICIQS 

C) En las frases siguientes seilale con una flecha ( ,11') el sitio que- ~ 

debe ocupar el" modlfJcatlvo que se indica: 

Ejemplo: ~Coloque adecuadamente el modificativo "SIN DECIR UNA PALABRA" 

!) 

en la frase: • 

La sellara Martfnez observó la paliza que el policfa propinó al 
delincuente. 

tJ. la senara Martfuez observó la paliza que ... (Si~ decir una 
pafabra, la señora Martínez ... ) 

• --Añada el modificativo adverbial "ENSEGUIDA": 

Mi hijo, por el efecto de la droga que el médico le habfa su· 
ministrado, recuperó la tranquilidad que habfa ¡erdido. 
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. "1 .-: .. 
2) Afiada el modificativo adverbial "APENAS": 

- Mi fiel campanero siente mi presencia, se pone contento y 
mueve agitadamente la cola. 

3) Agregue el modificativo "SOLAMENTE": 

~ Hay quince hombrea dispuestos a realizar ese arduo trabajo, 
convencidos de Que lograrán el objetivo. 

-4) Agregue la expresión modificativa "EN SU DECLARACION PlSCAL": 

- El señor Pedro M. Rodoiro olvidó mendonar Ingresos Importan­
tes, que p.~eder¡acarrearle una fuerte multa . . . 

5) Ubique la expresión adverbial modificativa "CON FRECUI::NQA": 

El Capitán del Esa.¡adrón nos dicta conferencias sobre la Impor­
tancia de la convivencia dentro del cuerpo o escuadrón ... que él ~ 
manda. 

6) Coloque en su sitio la expreSión modificativa "CON CIERTA FRlAL 
DAD": -

La amistad con la familia X es aceptada por mi hijo; sin embar­
go, jamás da muestra de mala educación y la acepta estoicamen 
te. .- -

7) Coloque en sus correspondientes sitios los modos adverbiales modl 
flcativos "A REGARADlENTES" y "EN CAMBIO": -

Mi nieto acepta la Imposición de su padre en cuanto al régimen 
alimenticio a que lo somete; pero por cumplir se le otorgan 
consideraciones especiales que nunca llegan a consentimientos 
dañinos. 

8) Anada a la frase siguiente el modo adverbial modificativo "A TON­
TAS Y A LOCAS": 

Los jugadores del equipo X, en su Ultimo partido, actuaron indi­
vidualmente; por ello no pudieron anotar ningÚn tanto. 

9) Ubique en el lugar adea.¡ado el modo adverbial modlffcativo "A 
CIEGAS": 

. . 
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Acruar sin propósito definido es perder el tiempo; o bien, es 
llegar a resultados paupérrimos. 

10) Coloque adecuadamente el adverbio modificativo "SERIAMENTE": 

Resultó adecuado el método seleccionado, pero el propósito 
se vio afectado por la apatfa de los participantes. 

12.3.3. Aunque parezca mentira, la mayoría de los redactores se preocu-

pan poco por fijar su atención en Jos modiflc:atlvos, elementos básicos que 

precisan conceptos o que los confunden. Los ejemplos y ejercicios que 

hemos incluido demuestran nuestra preocupación; por ello, insistimos en 

grabar en la mente del lector esta nuestra inquietud, para que ubiquen adecua 
• 

damente todos los elementos que intervienen como modificativos. 

$ 
Para reforzar nuestra Intención analicemos las !rafes siguientes, en las 

que los modificativos están mal colocados; por eso las oraciones resultan 

desordenadas y, por tanto, un poco oscuras: ' 

Ejemplos: El jefe dijo a su secretaria que atendiera todo llamado tele­
fónico rápidamente. (Lo correcto ... que atendiera rápidamen 
te todo ... ) · -

El mecánico p..ldo al fin arreglar la averfa del motor con Iá he 
rramlenta que le facilitó un amigo, bastante útil. (Lo corree-: 
to; ... con la herramienta bastante útil ... ) 

Mi tío entregó a mi hermano, para su resguardo, documentos 
importantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, p..les 
to que el modificativo antes de salir para Europa se refiere a­
mi tfo, es: Antes de salir para Europa, mi tfo ent~gó ... ) 

EJERCICIOS 
E) Localice los modificativos mal ubicados y póngalos en el lugar que 

convenga para que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni 
confusas. 
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1) Pude al fin conseguir Ucencta de automovilista. 

2) A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgó un per­
miso por convalecencia de treinta dfas. 

3) 

4) 

La noticia de c¡ue el ¡xJeblo X hah(a sufrido grandes daftos, dada 
por la radio, alarmó a todos los mexicanos y p1eblcs hermanos 
del continente, 

El encargado deberá vigilar diariamente los broches de boletas 
de préstamo, para enviar papeletas de recordatorio a los usua-
rios morosos. · 

5) Las boletas de préstamo de libros se colocarán en broches para 
evitar su pérdida. 

6) La credencial de la biblioteca deberá permanecer en poder del en 
cargado, en tanto el libro permanezca en ¡x¡der del usuario. 

7) El anciano dormitaba tranquilamente mientras los nlilos juguetea­
ban .a su alrededor sin preocuparse. 

8) Toda esta información está disponible para usted; en forma orga 
nizada, en cada uno de loa servicios del Instituto de Investlgacio 
nes Eléctricas. - · 

9) Uno de los más importantes problemas en todas o casi todas las 
naciones hoy en dfa, es el suministro de la energfa eléctrica c¡ue 
sus desarrollos demandan, 

10) De los documentos que a usted le lnteresl!ll, el Depanamento de 
Información le enviará copla en el momento de recibir su solict­
rud. 

Soluciones en la página .. , 



CAPITULO 13 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS. 

CONSTRUCCION I..OCI?f·~ICOLOGICA. --

13.1. Generalidades. En el Capftulo 3 estudiamos la estruc-

tuJa sintáctica de la oración, la clasificamos de acuerdo con la a: 
titud del hablante o cualidad psicológica del juicio y según la natura 

lcza del predicado. Asimismo, insistlrms en que el párrafo, unl-

dad básica de todo documento, debe Integrarse con oraciones cla-

ras, precisas, sin amblgUedad ni anfibologfa, sino bien organiza­

das, ya sea sintácticamente o en forma lóg:lc~-pslcológica. 

En el apartado 3. 6, diJimos que ·dar estructura slnt.áctlca a la 

oración es organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamien-

to: SUJETO+ VERBO + COMPLEMENTOS (directo, indirecto y cir­

cunstancial), y que el COMPLEMENTO DETERMINATNO, por ser 

complemento del sustantivo, puede ocupar cualquier lugar, formando 

parte del sujeto, de los complementos o de ambos. 

En este Capftulo, sin negar la utilidad del conocimiento de los 

principios sintácticos, nos internaremos en el orden lógico y en el 

sentido armonioso, ya que en espatlol la construcción de la oración 

no está sometida a reglas fijas, sino que goza de libertad y holgura; 

pero esto no significa libertinaje ni desconexión arbitraria entre sus 

elementos. 

' 
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Martfn Alonso dice: "El escritor que produce .sus ideas de un 

modo fntimo y vital y redacta por instinto o por reflexión, fabri 

ca las frases a tenor de sus fenómenos mentales, cambiando, a 

veces, la dtstrlbuclón directa de los vocablos, para dar más valor 

expresivo o ritmo a determinadas formas del lenguaje". Esto es 

cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en realidad, su 

Interés psicológico; sin embargo, no puede olvidar la construcción 

sintáctica de la oración, aunque al escribir no esté pensando en las 

reglas, Y no PJede olvidarse, porque en todo momento de duda, el 

• 
lector, el escritor novel o el estudiante, puede recurrir a ells pa-

ra aclarar dudas y precisar las expresiones. 

. ' 
• 

13.2. ORDENAMIENTO DE LAS t'ALABRAS Y DE LAS IDEAS. 

Si todos escribiéramos con orden slntfcdco expresaríamos una 

Idea en forma Idéntica; además, la expres16n PQdña resultar confu-

as; por ejemplo: 

• 
,Mi padre, p(2)ó,,todos sus 

{1) (3) 

de morir, 
(5) 

.. ' 

Ubros,,a mi hermano,"J><>r<;"'"-"'"""'ee•::. 
(4) l5) 

He aquf una oración que; cumpliendo con la estructura sintácti 

ca, es confusa, PC>rque el complemento circunstancial, como modi-. . 
ficador,"poco IUJtes de mortr" se refiere al sujeto "mi padre", .Y .. 
podría, por su ubicación,· pensarse que "mi hermano", complemento 
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indirecto, fue el que recibió "todos los libros" poco antes de mo-

En cambio, la expresión es clara· cuando se escribe: 

1) Poco antes de modr, mi padre donó todos sus libros a mi 
hermano. 

2) MI padre, poco antes de morir, donó todos sus libroS a mi 
hermano, 

En ambas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambt-

gtiedad. En este caso, el cambio de posición del modificador, col_!! 

plemento circunstancial nos pennite Inferir que los vocablos ~eden 

cambiarse, siempre que se supediten a la Idea; es decir, sin que 

se modifique la Idea genérica, aunque se partiCularice de acue~do . . 
al interés psicológico del redactor. Con esta libertad restringida, 

el redactor no sólo aclara el pensamiento, sino que fija la atención 

del lector. En la Primera oración, la fija en el tiempo y en el he· 

cho de Ja muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la 

atención en el sujeto, 

SJ se quiere otra forma de expresión patcol6g1ca, puede escrl-

birse: 
' ' 

. . . . . 
-Todos sus Ubros los don6 mi padre, poco antes de su muer-

te, a mi hermano. 

La idea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atención 
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del lector en el complemento directo: "todos sus libros", 

De los distintos ejemplos analizados, se ~ede concluir que 

el redactor, con sólo cambiar la distribución de los vocablos, da 

más o menos valor, o bien, rltmo a su propio concepto; pero, 

insistimos, este cambio no P-tede ser caprichoso, pues se alter~ 

rfa la Idea genérica expresada o PQr expresar, y se caerfa en un 

libertinaje o en una desconexión arbitrarla entre los elementos de 

la frase, con lo que el pensamiento o Idea principal se obscure~ 

rfa. rara que esto no suceda, el redactor no debe olvidar jamás 

que EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBEN SOMETERSE AL DE 

LAS IDEAS; de ahf que meditemos previamente para ordenarlas, 

asf como para definir la forma u ordenamiento de los vocablos. 

13.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION. 

El \"Crbo como \'ocablo pUede también ocupar cualquier lugar 

en la oración; sin embargo, para oraciones breves, que se pro­

nuncian en un sólo grupa fonético, la Real Academia Espafiola, 

en su obra "Esbozo de una nueva Gramática de la Lengua Espal'lc 

la" (apartados 3, 7. 5 a y 3. 7. S b), aconseja que por artificiosas, 

insólitas y pedantes se eviten las expresiones que lleven el verbo 

en último lugar, De la misma obra tomamos dos ejemplos¡ el Pri 

mero con sólo tres elementos sintácticos; y el segundo, con OJB­

tro: 

> -





1) Tengo 
(2) 

un encargo 
(3) 

para usted. 
(4) 
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Para la claridad del sentido, nada se opeme a que podamos O,! 

den~r de cualquier manera los tres elementos de esta oración; 

por ejemplo: 

1 a) Tengo para usted un encargo. 

1 b) Un encargo tengo para usted. 

1 e) Para usted tengo un encil.rgo. 

1 d) 

1 e) 

Un encargo para usted tengo.}· 
(evftense) 

Para usted un encargo tengo. 

No POdemos negar que sentimos como Insólitas y afectadas las 

oraciones (Id) y (le); es decir, las que Hevan el verbo al final. Cl_! 

ro que estas formas son frecuentes en poesía y en la prosa artísti­

ca, pero deben evitarse en la conversaci6n o en una cana. 

2) Juan 
(1) 

compró 
(2) 

una casa 
(3) 

el afto pasado(*) 
(5) 

Escribiéndola en sw diversas formas: 

2 a) ComPró Juan una casa el a1\o pasado. 

2 b) Compró una casa Juan el allo pasado. 

2 e) Una casa compró Juan el ano pasado. 

2 e) El ano puado una casa compró Juan. (e.vílc•e) 

(•) Recuérdese que estos números representan los casos gramaticales. 
Véase apartado 3. 6.1. 
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2g) 

:JU 

Juan una casa el allo pasado compró,} 
(evftense) 

El ano pasado una casa Juan compró. 

2 h) Una casa el at1o pasado Juan compró. 

2 1) El ano pasado Juan una casa compró. (evftense) 

2 j) Juan el ano pasado una casa compró,~ 

13/6 

Además de lo asentado, la Academia dice también: "Las ora~ 

dones breves de cuatro elementos Incluidos en un sólo gruFO fóni­

co, llevan el verbo en primero o segundo lugar; es pOco frecueme 

y a veces violento, que lo lleven en tercer lugar, y totalmente 

afectado usarlo al fin de la oración". De aquf que deban desecha! 

se toda construcción similar a (2e), (2t),(2g), (2h), (21) y (2J). 

Escriba las combtnsciones de las etgulentes frases. Indique las 

Incorrectas. 

A) Juanlto tiene un juguete. 

B) Traigo un libro para tu padre, 
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31 
C) Pedro, su hermano, trajo un delicado regalo. 

D) La mesa de mánnol es bonita. 

Soluciones en la Página 

o 
13. 4. CONSTRUCCION LOOicf-PsiCOLOGICA. 

Siguiendo a Manfn Al?'JBO• el fabricar frases que externen 

nuestros fenómenos mentales y lleven al lector hacia la- Intención-

de nuestro propósito es coniJtruir nuestras expresiones con orden· 

lógico y psicológico. Con el ejemplo analizado en el apartado 13.2 

dimos ya orientación hacia este tipo de construcción, que seftalare­

mos en forma ampUa mediante ejemplos resueltos y ejercicios que 

resolverá el propio lector; pero antes hagamos hincapié en }a es-



tructura sintáctica, escribiendo frases desarticuladas, por medio. de 

guiones, que el lector deberá ordenar sirÍiáCticamente (sujeto-verbo~ 

-complementos). Esto sólo como ejercitación, aunque ya asenca-

mos que este tipo de construcción puede chocar con la lógica y la t-.:_ 

lleza de la frase y, además, resultar ambigua: 

• • Qrdenense sltáctlcamente las frases desarticuladas que se lis~ 

tan a continuación.(") 

Ejemplo: 

Solución: 

Verbo: 

Sujeto: 

C.D. 

Tú, ser poderoso -los beneficios necesarios-en el in­
fiemo- Dios núo- bB.z ahora -para tus hijos PeCadores 
-de 1 a vida vlclosa- ¡Oh : 

¡Oh: Dios núo, tú, ser PC!derooo, haz ahora los bene~ 
ficios necesarios Para tus hljos pecadores en este in­
fierno de la Vida ViCiosa. 

haz (con su adverbio modificador, ahora). 

¿quién hace?: tú, ser poderoao. 

haz, ¿qué?: los beneficios necesarios. 

C.l. haz, ¿para qul~n?: para tus hijoS pecadores. 

c.c. 

¡Oh: : 

haz, .¿en dónde? :--en este.lnflemo de la.. Vida viCiosa __ 
("de la vida viciosa" es un complemento determinativo). 

Interjección. 

Dioa mío: Vocativo. 

1) VImos -en la casa de campO- Lula -un limonero- ayer. 

(")Le recordamos al lector Precise la acción verbal y Pregunte en for 
m a adecuada Para localizar el sujeto y los complementos. (ConsuT 
te la tabla del apartado 3.6.2.) -
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2) Esta manana -trajo- Para mf -el"crlado-una carta. 

3) ComPró -una casa- el año pasado- de camPo- mi Primo 

Juan. 

4) Para su jefe -todos los dfas- el informe- escribe -la secre 
tarta. 

5) El hijo de mi comPadre - una hacienda- Pedro- con sus aho­

rros- ha comPrado, 

Soluciones en la página,,. 

13. 4.1. Cuando se qul(1re resaltar el lnterés psicológico, o cuando 

se desea atraer la atención hacia un concepto Particular de la Idea 
• 

genétiCa expresada en la oración sintáctica, se comienza por ese 
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concePto particular; asf: 

La secretaria, escribe, 
(2) 

el Informe, para su 
(3) (4) 

jefe, 

tardes. 

Si se desea resaltar {5): 

Todas las tardes, la secretaria escribe el Informe para su 

jefe. 

Si se desea resaltar ( 4): 

Para su jefe, la secretaria escribe el Informe todas las tar 
des. 

Si se desea resaltar (3): 

o bien: 

El informe la secretaria lo escribe Para su jefe, todas las 
tardes. 

El Informe ea escrito por la secretaria Para su Jefe, todas 

las tardea. 

EJERCICIOS 

1) Los estudiantes de literatura hicieron ayer los ejercicios fina-

les para los exámenes de grado en el aula de estudios llngtJfstl 

coa. 

Redáctense tres frases distintas, colocando al prlnciplo de cada una 

de ellas el concePto que se quiera destacar. Por ejempro: los exáme 
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nes, en el aula y los ejercicioa. 

"· 

lb. 

le. 

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

Haga resaltar: la madera, sus hiJos. 

2a. 

2b. 

3) Los jóvenes han de entregar esfuerzos continuados para capaci­

tarse con miras al futuro. 
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' Resáltense; la capac1tac16n, el futuro, 

3•. 

3b. 

4) Dejaré este trabajo rara dedicarme al estudio de la sociologfa, 

con el rropósito de profundizar en el comportamiento del hom­

bre, 

Háganse resaltar: la dedicación, el objetivo: 

••• 

4b. 

. 
5) Los obreros aprenden fácilmente una esJ>ecialldad con el auxi­

lio de audiovisuales, 

Destáquense; el aprendizaje, la facilidad y el auxilio de audio 

visuales: 
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5b. 

so. 

13. 4. 2. Se crea confusión y se pierde el orden 16gico por la ubi-

caclón indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se sorne 

ten al de las ideas: asf: 

"El cñtlco de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca 
de loa cuadros expuestos, con un criterio completamente 
arbitrarlo". 

Tal como está escrito el pensamiento, parece-que-los cuadros 

son los expuestos con un criterio completamente arbitrarlo, pero la 

realidad es que el criterio arbitrarlo se refiere al crftlco de arte: 

por tanto la expresión correcta es: 

··con un criterio completamente arbitrarlo, el crftlco de ar 
te hacfa una serie de apreciaciones acerca de los cuadros -
expuestos". 
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"El crftico de arte, con un criterio completamente arbi­
trario, hac(a una serie de apreciaciones acerca de los 
cuadros expuestos", 

EJERCICIOS 

1) La construcción del acueducto seguirá adelante, pese a la 
inundación momentánea, sJ el propósito es ayudar a la co­
lectividad, 

2) El progreso cientfflco y tecnol6gtco, es herencia acumulada 
del pasado, fruto de los experimentos y esfuerzos de cente­
nares de generaciones en todas partes del mundo; no se hall 
mirado a nlnguna nación o pueblo en particular. 

3) A mec!lda que la eapeciallzaclón aumenta, empiezan a orga­
nizarse en gulldas o gremlol la mayor parte de los artesa 
nos de la AntlgUedad. 
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4) Llego con retraso y espero no causarles demasiadlis moles 

tias por causas ajenas a mi voluntad. 

S) Muchas recompensas otorga la vida a los esforzados en todo 
momento. 

6) El "Mercurio" llevará mercancfa para transbordar en Vera­
cruz, Ver., que es muy frágil. 

7) Por aquel entonces vino a conmover la vida del pequeflo MI­
guel un nuevo e imprevisto suceso. 
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Bj Poco antes de seguir adelsnte, para mejor centrar el relato 

bueno será echar una ojeada retrospectiva a la historia. 

Soluciones en la página 



CAPITULO 14 

CUALIDADES DE LOS PARRAFOS 

14 .1. Generalidirles. El orden légico y el interés psicolégico no es ca­

rC!cleristica exclusiva de las oraciones aisladas, sino que deOO proyectarse Y 

rr.>J'ltror¡crnc en el pár-rafo, p.¡es resultaría inUtil que aque.llas currplieran con 

tJl n.q<~izito 'i en el conjunto se sintieran cano elementos aislados, aunque 

inlegrdJlt<.'S de la idea o variante de ella. Si ello ocurriera se perdería uni­

<J;yi y r:l.>rid<rl, COndiciones básicas que del:cn i.n'perar en todo pensamiento. 

Es p;>r ello que en una y otra forma helros est<ldo in.si.stiendo en estas ca 

racterísticas, que deben CW!lJlir.se también a través de todos y c<da uno de los 

pár-rafos, puesto que son lazos de unióo de todo cuanto se dice y se expresa en 

un docum.~nto (*). 

14.2. COHESION EN EL PARRAFO 

14.2.1. Esta se deriva de la ilaciOO y coordinaciOO 16gica de las ideas 

'i de las oraciones; forma única de facilitar la corrprensi6n e interpretación 

de los pensamientos expresados, sobre teda, por escrito, ¡;ues cuando esta ·ila­

Clón o coordinación se roope por frases no hilvanadas en lógica secuencia, el 

lcc:tor distrae su <1tenci6n porque <Ulaliza pensamientos parciales distintas y 

le es difícil volver al asunto central que p.ldo haberle interesado. 

otra fonl'la de r<::fl"P'r la cohesi6n y la claridad en los párrafos se produ­

ce cuando;. 

al las or<~ciO<les tienen Wla construcciÓil desordenada: 

b) lil.S oraciones no están conexionadas entre si; 

e) no existe l<1 unidad del propósito entre la idea principal y las st.'CUI'l 
darias; 

d) evitilll'OS las partículas de hga o enlace que totalizan la ide<1 expre­
sada en las oraciones; y 

e) cuarxlo se hil<:.en cambios en el sujeto, en la persona, en la voz 'i en 
los tlemp:os verffile '· 

(*) Apirrtado 11.3.9. 
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14.2.1.1. Jerarquizaci6n de las 1deas o arqu¡rentos. Para no distraer ni 

dellviar la atención del lector, el redactor, con el objetivo bien definido, de­

berá expcner en orden jerárquico lai fuerz;a de 109 arqu¡rcntos con que ap::¡ya su 

idea básica o central en el párrafo; ~ ésta es fonna. con la ~ despierta y , 
enc<¡uza la atención del lector o de.!ltinatario, lo persua:!e"y lo convence hacia 

el objeto del dQC~.m~ento. Esta forma obliga una secuencia oracional que p:~r s.í 

sola induce a la lectura ágil y a la ~ión inmediata del asunto. 

Analiceroos dos eje:nplos (en arrbos casos la frase princra es la que irr;x>­

ne el orden léqic:o de las otras frases): 

Al Cll "El sismo del ai\o de 1957 fue desastr'06o. (2) Las pérdidas 
materiales se calcularon en varios millares de pcso.s.(J) Hu 
00 muchas desgr<~eias personal e, que lamentar. ( 4) CUndi6 eT 
pánico en tod<J. la ciudad. (51 La c.iu::lad de México se enlutó 
con la tragedia. (6) Varias edificioe y casas se derrumb.:l­
ron". 

Crítica. PcxieiTOS notar fácillrente que laa oraciones están en desordan. 

r.:: ordenatl\iento lóg1co, partiendo de la idea principal -oración pd.nera-, es 

la s1quiente: 1,6,4,3,5,2, oo deeir: 

"El sism::¡ del año de 1957 fue desastroso, (6) Varios edifi­
cios y casas se derrumbaron. (4) CUndió el pánico por teda 
la dudad. ()) HuOO t!UChas desgracias personales que lamen_ 
t_;¡r. {5) La c:iudacl de México se enlutó con b. tragedia. 
{2) Las pérdidas materiales se calcularon en varios milla­
res do pesca•'. 

B) "Este es un libro que trl'lta de 111 formll en que la gente se 
cor:unica entre sí. Se refiere esenciaJ.Jiente al alcance y 
a los obJetivos de la carunicaci6n, a los factores que in 
tervicnen en el proceso y al papel qua deserlpeiia el len-­
guaje en la conducta humana. Tarttrién analiza los COiplr­
t<lmient.os y la.s relaciones que ae crean entre el interlocu 
tor y el que esc:uc:hi!l., entre el esc:ritor y el lector, entri! 
el ac:tor y el auditorio. Explota la naturaleza catpleja 
de la carunicac16n. Identifica y describe los factores que 
afectan a la C<Xtl.lllicaci6n y a- resultadas. Intenta un 
acercamiento al prcceso que habrá de aumentar la CUtip<:en­
sl.6n y la efectwidacl, tratando de evit.ar al miSI!VJ tienpo 
deforn..,.ciones y sin¡Jlitic~~eionea e.xar¡eradal.", 

(•) Parrafo pr~ro de la irltroducci6n de au libro "El proceso de la earunica­
eiOO. Editorial "El Ateneo" EtJeoo8 Airu. 
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Crítica. En este párrafo, además de una total unidad, cada una de las 

or~dones so enccrlenan en l~ica secuencia coo las que el autor orienta a su 

lo.,.;tor- hacia su objetivo: el despertar el interés hacia la lectura de su li.bco. 

EJERCICIOS 

Con <~V>YO en lo expuesto, analice loo párrafos siguientes<. 

l. "El párrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escri­

to. (2) Se ha dicho coro expresión de esta realidad, "un párrafo pa­

ra cada idea y una idea en cada párrafo. {3) Si cada idea det:e tener 

ccm:o vehículo una or-~ión principal, separida de la siguiente por un 

p.¡nto seguido, un párrafo p.>ede y suele contener varias oraciones 

prmcipales, pero no debe dar cabida a nu:has ideas, si éstas, por 

su entl<.l<r:l, exigen ser presentadas separadamente. (4) Es integrado 
' 

¡:or una o varia.s frases y señala una etapa del razooamiento. (5) En 

este p.mto el aspecto externo coincide con la trabazón intexna del 

escrito mi511'0. (6) Lh párrafo IIIJy largo difíci!Jiente puede justifi-
• ' carse aunque no afectara negauvanente, COOll de hecho afecta a la 

mejor lectura y- conprcn:;ión del mensaje. (7) El ama.zacotamiento "'!!. 

terial vendría a ser en este caso contusión o all9encia de jerarquiza 

ción en las distintas partes del ~~er~Saje c:oaunicado". 

Roberto Coll-Vinent. 

2. "La tesis, ccm:o todo juicio, ha de scxneterse a laa condiciones for-

y materiales que a.seguren su legitimidad. 12) En pr~r lug:ar. 

d ·-~u . ser etermlll ..... a, . manera que no ofrezca duda su sentido, y 

esto se conseguirá teniendo en cuenta la suposición de lOS términos 

y la índole de la relación que la cóp.Jla establece. (3) La cantidad 

y la cualidad de la tesis, su carácter rro:lal e hi¡:otético, influi­

rán en la clase de prevenciones y en la finalidad de la denostra­

ción =sma. (4) Sl la cuestión ha sido adecuadamente prop.lesta es­

tá a la mitad del camino de su soluci6n. {5) Es taot>ién de gran 

lnterés que, en el encadenamiento de las deiiOStrac:iones, cada tesis 
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esté bien sib.lada, no que veno;¡a antes ni desp.lés del II"IOrrento que le­

corresponda en la marcha de lo conocido a lo desconocido, que e5 

la ley invariable del progreso cier.tífica". 

Javier La9.so de la. V:ega. 

Solución en la página 

14.2.1.2. Oraciones que tienen construc:ci6n desordenada. En el Aparta­

do 12.3 dej;:tm::~S clarar.ente asentado que la coloc<leión de los nn::llficadores ti~ 

nen íntllllil relación con la claridad de las frases; adellliÍ.s, en el capítulo 13 

inslstir:ns en que las palabras deben su¡::editarse a las ideas; p.JeS OJando el 

!OCrlificador está fuera de lu:,ar y no se cunple con el gobierno de las ideas 

sobre las palabras, las oraciones resultan desol<kmadas en su constru=i6n y 

se oscurece el pensamiento que se J.ntenta expresar. 

D1 l.'lS frases que se dan a continuaclón, los moclificadores <!!;tán mal co 

loc<ldos; p:lr eso resultan desordenadas y, por tanto, confusas. 

EJE!lT"plO: 

Frases desordenadas 

Mi padre al fin consiguió penniso 
para Vlil)ar 

La construcción ccntlnuará dentro 
del ntiro px-o;¡ramado, t:esc al paro, 
dOOa la d• • ..:::iúón de los propJetarios 

Frases con orden lógico 

Mi padre consiguió al fin permiso P.!!. 
ra viajar. 

Dada la dec;i.sión de los p~opiet.a.rios, 
peso al paro, la cc:nstru=ión conti­
nuará dentro del ~it100 prograrn1do. 

EJERCICIOS 

Colcqu'! en su lugar los conceptos mal ubicados: 

l. ifE!m:>s ~ecibido rrerfcanda para trasbordar en el p.Jerto de Veraccw:, que ea 
m.zy !~ágil. 

2. Mi veh:!culo p.ldo se~ ~ermlcado pOr fin cc:n una grúa que alqullé, a ,Servi,.. 
cios Medirla, propia para el caso. 
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3. ¡_.. noticia d..!l desastre provocado por las lluvias, dado por la radio, alar­
r:ri a la poblacién de Tijuana, Baja califomia Norte. 

4. Mi pri!rr:> Juan, erpleado de la DJpresa Alfa, S.A., disfn.tta de un permiso 
por Pnl"<>mo de tres semanas. 

5. Luego, viajando en o:x:he, llegaron a la ciudad don'ie pasarían en un hotel 
la noche para COfltJ.n\.lar su recorrido. 

En los ejercicios que ,;e listan, se catEI:II!! el nliSIJI) error señalado en el 

hp-1.rt.irlo 13.4.2.; es decir el <.le no supeditar el orden de las palabras al de 

1.,,, i.<leas, provocando así desorden en la const.ruccién de las oraciones. 

Corrija las expresiones siguientes y escríbalas de nuevo. Para ayudar 

al lector rcsolvaros dos ejent>los: 

a) A nuestro padido anterior, cuya copia ~. sírvase a;¡regar 3D 

rollos de alambre de p.la.s de dos hilos. 

En realidad, debió escrilurse: 

Sírvase WJrE-"Jar 3D rollos de al<ll!lbre de pjas de dos hilos a nuestro 

pedido antenor. cuya copia anexamos. 

b) El jefe de la brigada de topografía tuvo que encarg-arse de la cb.r~ 

ción de los trabajos cuando se accidentó el Sr. Leonardo Pérez, e!_ 

presentante de la Secretaría de Asentamiento.s Humanoa y Chras Públi 
cas (SAHOPJ. 

Con más precisión: 

Cuarx'lo se accidentó el Sr. Leonardo Pérez, representante de la SAKlP, 

el jefe de la brigada de t.op:grafía tuvo que encargarse de la direc­

ción de los trabajos. 

EJERCICIOS 

6. El edificio ub~ca:lo en el núnero ocho ele las calles de Isabel la Católica, 
se desplc:xró a causa de las <::ontinuas lluvias. 
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7. El número de horas que tenia que trabajar para corregir el discurso del 
Sr. X, eran 12, según calculé desp.léa, 

S. Ki. hermano estuvo en Madrid a la vuelta de un recorrido p::~r teda la parte 
norte de f:uropa. 

9. Hubo deagracias pers<::rJales qlJe lamentar; alQUnas personas quedaron nuy 
quemadas y trea nLñoa nurieron cuando se inceniió el autol:ús. 

10. Nuestro equlpo de fÚtbol a~~ericano puede qanar el próxinD encuentro si el 
hcm:Jre estrella se recupera de su lesión. 

11. Mi prim:o hito llllY bien en presentar formal queja a las autoridades, tal ;. 
es mi opinión si 10 que me contó mi t!a ea verd.a::l. 
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;¡_ Un ladrón entró en nuestra C<I.Sa, nos rd:l6 cuadros y alhajas mientras vaca• 
cion~ en Acapulco. 

l4.2.l.3. Oracioneo no conexionadas entre sí. Si quererros lcqrar autén-

• ,~,. ~'>hesi6n en un párrafo o período, del:Jenn9 procurar ligar la idea inicial 

de W1a frase con la idea final de la frase precedente o con la idea general ~ 

minante en el rnisroo pácrato. En esta fOillla el lector lee a qu.sto por el hilván 

o con"X.ión entre las frases. vearrcs el siguiente ejerplo tonado del libro 

"Curso de Rcda=ión", de Hartin Vivalde. 

"El edificio incendiado era un chalet de lujo, Fuerte viento reinante 
avivaba la.s llamas y les daba una espantosa intensidad", 

Este pensamiento podría continuarse en las dos f<mna.s siguientes: 

a) "El salvilme1lto de lo.s habitantes del chalet tuvo que hacerse en 
!tedio de este bt"a.sero ardiente". 

b) "En mOO.io de este bt"asero ardiente, tuvo que hacerse el salva­
mento de los habitantes del chalet", 

sin duda alguna, la segunda frase: ''En JIEdio de este brasero ••. " liga ~ 

JOC, rn.is lÓJic~nte, p.li!Sto que el final de la frase anterior termina: " •. ·le!. 

pan losa intensidad'', refiriéndose a las llamas. 

El pensamiento totalizada quedaría: 

"El echficio incendiado era un chalet de lujo, f'uerte viento 
reinante avivaba las llamas y les daba una espa¡¡tosa intensi­
dad. En Jredio de este bl"asero ardiente, tuvo que hacerse el 
salvarrento de los habitantes del chalet", 

EJERCICIIOS 

De acuerdo con lo asentado, ordene légicamer¡te los siquientes párrafos; 

para ello fijese en la idea fund;umntal del período, o en la idea expresada 
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en¡,, frase inida.l. E.s decir, tenga en cuenta el ardan y el interés !JSicol,é. 

9ico. (Para ayu:larle ~ subrayado la palabra que puede orientar la li.Qa 

l. 

]. 

•• 

s. 

la sir¡uiente fraae.) 

a;ando COI<enZ:Ó 1:1 d!!rn.lllbarse el edificio ae pro:jujo gran confusiá'! y an­
qu.'!ltia entre lOB inquilinO$. se r~ieron la.s tubeda. y lo.s cables de 
la electrificaci&.~ r..a. habitaciones se convirtieron en p!lqUI!ñas lagu­
naa y en zonas peligro.s&ll. 'l'odcl8 ;ri~ y corrían o:5e.sorif'ntados y CCI!l 
fu:x:lidos. 

La rrultit\Jd se agolpaba en laa callea ext:Aimardo w fervor f¡trio. El 
cancrcio habla cerrado SWI puarte.s uniéndoae con 1111 alqarilb popular. 
En..,¡ día de la indr>pendencia nacicnal. 

Era el últin-o d:ía de clase. toe maQt=.l ae deaped:ían de los alu:rno.s 
con dlidll$ efu.üva.e palllbru, exhort&ndolo. 1 la continua superación. 
Estoa, entre no~talgh y aleqria, los ~ atentoa. El COleoio 
tennJ naba otro perío:Jo escobr y aqreqaba un allo mis a su hUtorial. 

Esplérrlida r.Wi<ma llena de sol, Loa <:QlCUt"lWltu a los parque& y jar­
dines disfmtaban alegres: cotnian, reían y C<l'ltllban. O. pronto, el 
cielo se nubló y se soltó fliftrte aquac:aro. El uno holc¡orio no les d!:!_ 
ró !lUCho. 

Los asesinos, con arrn.ns distintas, se abdan paso entre loa atun:llcto. 



,_ 
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y at.en"<das transeúntes. !...a policla los perseguía y, varias veces. estuvo 
" p.mto de apresarlos. Las ¡:ersonas se apartaban al paso de la torva y ¡:e 
11qrosa panclllla de delincuentes. Muchas personas se sumaron a la pOlicía 
en"·'·'" f.erS<.'<."UCión. 

Se levantó un vient.ecito agradable y fresco. 
estrellas. Las luces del crep1:¡cu.lo se fueron 

,.,..,.. 
extin"Juien 

Nos detuvimos ante un paraje de una desolaciórl profurda. 
p:msat1vos, abiS!II<ldoa y cm la respiraci&í cmteriida. No --­veíam).S ni un 

..,_ 
bol nJ. una persona;Y ni siquiera un perro. · 

14.2.1.4. Unidad de prcp?sito entre la idea principal y las ideas secw'Xia 

r1as. Se consigue esta unidad cuando en las frases que integran un párrafo o 

perícdo exJ.ste coherencia entre la idea principal expresada y las ideas carpl_!!. 

mentar1as o secundarias; es decir, cuando el <X~neepto ind1cado en cada elenen­

to oracional est-á relacionado ccn la idea principal o matriz. 

En los ejercicios siguientes, la idea principal la expresamos en la pr~ 

ra frase. Seguidarrcnte listamos otras frases que tienen relación directa con 

la idea principal,y otras no. Señale aquellas frases que, a su juicJ.o, no tie 

nen relación alguna con la idea princJ.pal. 

Ejenplo: 

l. En las grandes ciudades, el problema de la circulación ro.lada resulta cada 
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v.-z rnáB difícil. 

2. M.Jestr<~ ciudad capital, con casi once millones de hilbitantes y dos millones 
de vehículos, acusa esta grave prcblema. 

' 

3. Para su solución se han proyectado 63 ejes viales, de los cuoles están en 
0peraei6n 37. 

4. La CCWitrucción de los ejes vialea se llevó al cabo en un tJ.enpo récoro, 
pero con Qranies perjuicios para la poblaciln. 

5. Las iU'llladoras da vehículos cada día venden m.is unidades autaootoraa con lo 
que se está difieultan:io c;ada vez á la cireulaci6n roda:ia., 

6. Poc cierto que las aonadoraa dan ep¡¡leo a más de 200 000 obreros. 

1. El número de vehículos y la dific:ultad de ci.rl:ulacUn ~cada dia más 
accidentes. 

8. Otro grave problema e$ el de lo.s cicliatas y IIM)tociclistas qua se lanzan 
por las calles sorteando coches, ejeo.Jtando verdaderos ejercicios de cir 
~-

9. 51 a tcdo e~to aun= la irrespon.sabilidi:d de los calductorea de vehícu­
los, nos tenenns que preocupar y pre;¡untarnos o,¡ll aerá el futuro da Illle!. 
tra rretiópoli. 

Sc:bran las frasee 4 y 6, 

EJERCICIOS 
" A ,, 

l. NuesLro país, de prcductor de wanos se ha c::Q~Wrticlo en iJ!p:lrtadcr, con 
lo cudl intenta resolver el problema aliaentar~O· 

2. lloitb:e.~~ et>pecialiatas atrib.lyen este problana a la falta da continuidad 
en 1~ planea que se aplican en el caq:o. 

J. Clda nuevo goternante dicta y propcua pn:qramas que no llegan • CQ'IC'luirae, 
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c:nn lo que el '"ezago alilro:lntal"io va en aumento. 

1 Corro paliato'"io, el actual gObierno ha decretado ocupar toda tierra ociosa. 

~. 1'.1 C"''f"•.üno maxicano emigra por falta de trabajo. 

f., porque los planes que se diseñan nuchas veces requieren de tieq::o para re­
solver el cteserrpleo de las canp;.:sinos. 

7. In <:onveniante sería crear una nueva organización social que se apegue a 
la situación actual por la que atraviesa el paÚI en OJanto al problema al!. 
IIIE<nlar io. 

• B " 

l. El· te>' oro p.ililico no debe ser derrocha::kl. 

2. Las obras y teda inversióo que realiza el QOI:>iemo deben ser pro;;¡rama::'las y 
realuadas II'B'Iiante selección prioritaria para evital" despilfarros. 

3. Los empréstitos que suscriba el gobierno deben errplearse adecu<rlamente ~ 
jo control y en las obras para las que fueron solicitadas. 

4. Actualmente nuestra deuda pública a.scieode a más de 26,000 millones de dó­
lares. 

5. si SO'JUÍliXlS endcudándorlOB, !K'I$ declararemx en barocar'Tota y no pc:rlrenns 
solventar ta deuda contraída ni con nuestras reservas petrolfferas. 

6. tna forma segura de controlar las inversiones pÚblicas es mediante aldito­
rías practicadas por las cámaras Legislativas. 

7. Se evita tarnbi~ el derroche del tesoro público poniendo a la9 e~~presas 
descentralizadas en manos de auténticoa administradores capaces de h~ 
las prcducir. 

" e " 
l. El vertigmoso crecimiento que registra la ciudad de México JI'Otiva serios 

problemas urbanistico.s y déficit en materia de servicios urbanos. 
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2. ~ esLuna que 1 500 nuevos habitantes se asientM diari¡¡¡¡ente Pn la ciudad 
da México, lo.s cuales dernandan no sólo de todos los servicios, sino tam­
bién de empleos. 

3. Sl se swnan estas demandas al déficit ya existente, el Depart.arrento del 
DlStrito Federal tiene que realhar grandes esfuerzos e inversiones para 
cubrir t.alcs demandas. 

4. r.as inmigrantes, con el afán de encontrar trabajo, b.tscan n~fugio en las 
grandes ciudades. 

S. Si se quiere una solución integral al problema que vive nuestra capital, 
hay neces1dad de .ma urgente descentralizaciál, crear polos de desarrollo 
y dar garantías a quienes trabajan el C""'i'C', formas únicas de evlt.<U" las 
grandes concentraciones y SI.IS necesidades urbanas. 

6. En nuestra capital, illlfl!mSa urbe y esper11nza de lll.lChos desocupados, se 
COilSUite 66% de los energétiCO& gastados en el país. 

7. Los cinturones de miseria de los qrur:os marginados constituyen grandes 
cancentroc10nes en ubicaciones distintas entre a!, lo cual acrecienta· 
los problemas de servicios que debe! cubrir y satisfacer to:la población. 

" D " 

l. La pantera es unn de lo.s animales más peligro&otl de la selva. (*) 

2. A su lado, el león en casi inofensivo. 

3. El león, normalmente, roge antes de atacar. 

4. La pantera ataca SU\ avisar. 

5. Los d(;ma:jorcs saben perfectamente que la pantera es uno de los animales 
máll difíciles de dcmar. 

6. Yo conoc! una vez a un dolnador ill que, en cierta ocssiál, atacaron 101! ti­
gres con que se exhibía en el circo. 

1•) Ejer.oplO t.orna:lo del hbro tantas veces citado de G. Martín Vivaldi, por 
constituir un inrrojorable Jlr:ldelo de ejercitaci6n. 
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" E " 

l. La contaminación ambiental en las grardes concentraciones humanas, exige, 
entre otras cosas "espacios verdes" o "p..o.]Joonea". 

2. F.stos "PJ.lm:.nes" palian en parte el pel!Qro a que estarms scrretidos.por 
la contarninacién que prcduoe, principalmente, el consuno de tanto ener­
gJt¡co. 

"l. t<.'·"'';t.ras autorid¡¡des se han avoc<'ldo tenaz.rzente al proble~~~a y están refores 
tardo toda el área periférica de la ciu:3a::l. 

4. Nuestra ciudad cuenta ccn lDl "espacio VerdeM pr-incipal: 0\apllte~, y 
otro en formación, también da gran envergadura: San JUan de Aragón. 

S. Gracias a estos parques los n1ooo pueden respirar un aire IJellOS viciado 
que el de las calles de gran cl.rculaci6n. 

6. En Olap..zl tepe<: y en San Juan de Araqén se ubican dos Qrandes Parques 
Zoológicos, que süven da recreacién a niños y grandes. 

7. Ioexplic<lblemente se ha ruci:n.ido a los fraccionaélores de la obligacién de 
destinar, del área lotificada, un porcentaje determinado para "espacios 
verdea", se:;¡Ún prescriOO la Ley de Fraociooanuento5. 

8. Dado:r los actuales costcll!l de urban.izaeiá!., los fraccionadores se prccx:upan 
únicarren te por obtener mayor área vendible, p.1en . así disminuyen sus inve.!: 
siooes. 

Otro tipo de ejercicio que consideranDS iqualmente de gran interés y uti- · 

lidad para el lector, lo constitu;re una serie de frases ligadas. Cada una de 

ellas [:l.lede tener varias solucicnes. SUbraye la que crea más lógica. 

Para alca:u:ar 

b.Jena cul tuca 

diversas y selectcll!l libros debe leer el 

interesado. 

el Lnteresado debe leer diversos y selec­

tcll!l libros 

debe leer diversos y selectos libros el 

interesado 



l. Curo los atue 

los estah"lrl 

nuy <:a!tentos 

2. Para conse­

guir una b.¡e 

na red.xx:ión 

J. Si quieres 

pen;u<Jchr ¡ 

•• 

Con\'>-llCcr un 

tus c:.;critos 

Al terminar 

de arreglar­

me la denta-

""" 

E J E R e I e I O S 

·~ nietos lea alegraban ~ 

~ travesuras. 

1~ travesuras "' sus nietos 

les alegraban. 

1~ alegr- 1~ travesuras de 

= nietos. 

se r-eccnierda leer- !DJiCho y ser- creadores 

en cada documento. 

leer mucho y llel' creadore:J en cada docu­

wento es rec:xxrendable. 

la lectura de !l'lX:hos li'c.ros y ser ccea­

l dores en e~ documento es recomendable . 

del:Jcs poner en ellos ritmo eno::ional y 

seleccionar argurr.entoa ~ados. 

en ellos debes poner ri tJno em:::>cional y 

seleccictJar argurnentoa ao:iecuadoo, 

selecciona ar'JI.UflE!IltCIB aóecUados y ~ en 

ellos ritmo ei!'DCional. 

r 
el dentista ma paa6 un recll::o por 

$6,000.00 

el re.:;:ll::o que l!ll!l.pasó el dentista fue 

por $6,000.00 • 

me pasó el dentista un recibo ¡::or 

$6,000.00 
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S. En el aniver-

nuestra boda 

nuestro hijo no. invitó a carer 

en lujoso restaur.,te. 

en lujoso restaurante nos invitó 

a <:'!On:!r nuestro hijo. 

nos lnvit6 11 ccmer nueatro hijo 

en luJoso restaurante. 
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14.2.1.5. Las partículas y su isrportancia caoo elemento de liga. OJando 

se suprime la partícula de liga o enlace entre dos partes de una oraci6o se 

desarticula la idea que se quiere expresar y se pcovoca la duda en la lrl!!nte 

del lector. OJando faltan estoB elerrentos (conjunciones,frases conjuntivas, 

i>dverbios y m:;dos adverbi<r.les), el estilo resulta incoherente o i.nccnpleto. 

veamos un ejerrplo: 

Mi hei'll'lallO se prep.vó para el ~ de op:..sición; no logró 
superar a sus opon._.ntes. 

Clararrente se s1ente ~falta el elemento de enlace, conjunción adver­

sativa o de oposición, par" aclarar el sentido. Así: 

Mi hermano se pre¡.,;u-6 para el examen de oposición; ~no 
logró superar a su.~ op;>nentes. 

OJidado con la mala 1'i"lecci6n o el ab.Jso de los medios de enlace, p.JeS se 

lleoga a convertirlos en w:daderas "m,Jletillas", según dlce Hilda Basulto (*)." •. : 

con el · lé.:_:¡ico ¡;eliqro de ;a m::ootonía o mecanizaci6o. Analicemos el mlsnD 

ejeJ!l:llo que da la Sra. Ba..~.,lto, 

"Estudiaron rrunucl .~samente el asunto y decid1eron c&.o 
hacerlo, en consec.Kmcia, esmvieron ocupados lll.lchas 
horas ..• " 

(N6tese, que el haber estado ocupcdo.s nx:ha.s horas no es consecuencia de 

haber estudiado y dec1di0C "cbre el asunto, sino to:lo lo contrar1o. Lo lógico 

sería: 

(*) CUrso de redacción d:trWca. Editorial Trillas. 1975. 
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. 5ti 

"Estudiara\ Nnuciosanente el i!;Sunto y decidie­
ron como hacerlo; wr ello, estuvieron OCilp!l:ioa 
IIJ.lchas horas •.• " 

!.as particu!as de enlace rnás usuales son: e:u;s:. sin emt:.ugo, por consi­

g>,liente, f2r tanto, ¡;.or lo tanto, ahora bien, en efecto, ptc.S, luego, lldemá.s. 

t111!bi,;n, de nhi_gt_!!;. ['~esto que, etcétera. Para que resulte correcta la se­

¡,..;ción hay que atender estricta:nente al s~if1cado para que resulten justi­

!ic~as y con-ectas. 

Para orientar al l~tor damos a continua.:;i6n el significado de los ela­

,.... .. tos 00 enlace o partículas que hemos señalado: 

!"'' tnn-

e.l':,,:· .. ~­

"' 

ahora bien 

' 

.. conjuncié.n advursativa con que a un calCepto se op:.ne 
otro, o ~J!!~Pliativo del anterior. Ejemplo: "El dinero 
_hilc.lrico:i a los lv:znbres, e;ro no diclloso.s", 

- conjunción conjuntiva qu& equivale a: no obstante o a 
pesar de. Ejelrp!o: "El no me quiere; sin ertbarqo. 
yo lo quiero", 

" n.::do en fuer-

~ kcución adverbial y CQljuntiva, equivale a: por lo que, 
en Cltenci6n a lo cual. Ejerrplo: ;J:!:;JOCJé el riguroso 
<l.~"'".:'n_de admisiOO; {.'%' tanto, ingresar en la 
f"<ocul tad de Ingenieria • 

-
, ffil: lo tantg, lllt p ... " 

ConJunción continuativa de valor 
a: f'st.o supueato, asto aeni:<Do. 

" 

adversativo, equivale 
Ejenplo: "Ya sé teda 



en efecto 
~~ 

también 

de ahi que 

f"C.Sto qUe .. 

• 

• 

14/17 

lo quo: habéis planeado; ahora bien, Lgué es lo que b.is­
cáis? 

coojuncián causal. Lao ~:;~;;,:por ella 1ntraducida va 
sierrpre desp.¡és de la.~ Ejemplo: "SUfre la 

También [un.je c<:m:> CXl!!. 
Ejemplo: "Tú cometiste 

~· la pena". la culpa¡ sufre, 

= adverbio da 
desen"paña el 
Ejenplo: 
deduzco , caM 

que equivale a des¡:Alés. También 
de conjunc:iOO ilativa (o consecutiva). 

(Del hecho de pensar 
existo.) 

- adverbio oracional de 
agregación. Ejenplo: 

• 

"""' '' """"' ' "'-'"""' 
en hqar de 

rrecto, , el 

frase conjuntiva ilativa. 
Ejerrplo: "Están cortadas 
no tengazoos noticias". 

la idea de 

Equivale a; por esto, por eso • 
las carun.icaciones; de ahí que 

Las s¡gnificacicr1es y 10110 ejerrplos dados témense únicarrente CQIS) una ayu­

da orientadora hacia el est:Wio, p.¡es los elemantos de enlace son rwc:hoo; por 
ello, en cada caso t:én;¡ase la seguridad de su correcto errpleo. (CUando se 

ten:;¡a duda, consúlt.ese un b.len diccionario o una b.lena qramática.l 

EJERCICIOS 
. ' 

l. Para salir de vacaciones ahorranns tcrlo el año: a última hora tuvlli"OII que 
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5b 
Oesistir de ~llo. 

7.. Hucho LieJ!PO esperaron para poder entrar en la casa; la señora llegó 'i 
.·,brió la p.~erta. 

:!. NE>cesiLaba lGS vacaci.ooe.s coroo el CClrer; tanpx:o éstas: le trajei'Cin el me 
r<..>Cido descan>;o. 

4. f:l conferenciante, desde el inicio de su exposición, perdió el contacto 
con su p.íblico, ~.&te no ponía atenci~ a lo que decía. 

El pcrt.e.:-o estaLa b1en col=cdo: la pelota dio un bote extraoo y se colé 
pur el .ingulo su~oor derecho. 

6. Los padres erlill dos grandes cientificos; su hiJO Antonio resultó unge­
nio fisico-lll<lternático. 

7. El SlllO eru ideal, t>..:;tupendo para vacacionar; había teléfono. 

8. Es un loKJilr prOí.JlO f><il"<l el encuentro de parejas de eda:l avan:tada; siendo 
nosotro11 mayor"-"'· nO!> sentiría:ooa m,¡y aoompafladoa. 

9. El hombre <:stJ qnwe, soc6rralo; usted es un RécUco. 

10. Es un hombre olYid;.Uizo y desordenado; no le inquietaba ni preoc::upabS lo 
que C¡jc,_en de él. 

11. 1::1 '-~""]Uema o ~prc:;;ent¡¡ción gráfica del tema desglosado constituye la es­
tru"l"ra funC.u,.,:.L.ll del trabajo; para su elaboración se debe tener en 
CUenta l~ ;iguicnte caracter.ística: .•• 

12. Las c""""ina<.:tones Jingilisticas que se ~ =ear SOfl innumerables; elti­
go:m raJ l.•s ru•ra padcr nru.-nar, precisar y articular el mensaje que se rJe­
s<.:a u ... wutir; p;u-a co::litic.u- los ll'leriS4jea .•• 

13. En sintesU., el lenguaje fonnal observll ri.Qurosanente lu nqlas 16qic:o­
-gramaticales; el lerx;¡uaje coloquial o Wona.al frecuentemente 1114 c:t:.seJ:­
va, pero es n.1ch:;, má.s flexible y en oeuicroea las ii;Jnora ••• 

1 ... 2.1.6, ,\.l~eracioiV'".s .-n torno al sujeto, en la persona, en lavo~ o en 
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.,1 tteropo del verbo. 

ddad cuando se pcoducen canbioo J.ncorrectos en el sujeto, en la per-sona, en 

la voz o en el tienpo del verbo. Qlalquiera de estos casas se le p.Jeden pre­

sentat" al r-edactor novel, por no leer o COIIESJir o1idadosament.e lo escrito. 

F..stos errores son cammea tanbién en 1011 reporteros, quienes direclanente es­

C< ibm a máquina y a gran velocidad, para entregar la noticia en forma oporbJ_ 

""· 
Al Alteraciones en torno al sujeto. 

Mucha sensibilidad y exper-iencia se requier-en para precisar el error que 

.intencionalmente se cczncte en el eje:rplo siguien~. ·tomado del libro de Vival­

di; 

"Martínez era un hábil delanter-o, pero la defensa contraria 
er-a agilísi.Jna para ser rebasada". 

La expres1ón es incorrecta desde el p.¡nto de su coostruccíón, poxque pa.sa­

nns de una oración que gira en torno de "Martíoez" !sujeto) a otra, ligada me­

dtar-,te la conjunción adversativa ~· en la que el sujeto es "la dsfensa con­

tr-aria". Lo il&:Jico o lo incorrecto está en ligar das oraciones de sujetos 

dlStintos ccn una partícula indicadora de idea contraria o contrap.>esta que a 

la vez dete ser copulativa; es decir, que li.Qa sin mo::iificación. Salta a la 

vista que en este eje!!plo el centro psicolégico es "Mat"tinez"; por ello, lo co 

rroc:to es escribir: 

''Martínez er-a un h~l del1111tero, pero 00 lo bastante COJO ~ 
ra rebasar a la ¡¡gil !sima defen511 contt"ariaM. -

Ahora sí. mo.diaote el fragmento de Ol'aCión "pero no lo bastante", elipse 

que equivale a decir; "pero Kartínez no era lo bastante á.:¡ U M. 

otro ejerrpl.o que confirma este gr<Ne errar. es el si..;Juiente: 

"Juan examinó su cuerita bancaria y, después, la reclamacidn 
fue hecha enérgicaJDente". 

En esta expresión no se sabe quién hizo la reclamación; además, la aa::ión 

de reclamar aparece caro otro carplemento del verbo "examinar"; lo cual no es 
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a.<, P.lf!S "la I"eclamacién es el suJeto de la segunda fi"ase. Par-a í.'Vitai" la 

confu.sién y lcqrar- la coherencia entre ambas partes de lo que deke 5CI" una 

sola OI"acióo, deberras escdbir: 

Juan examin6 su cuenta bancar-ia e hizo dei:pué,s la recla­
maci6n enérgicamente. 

En esta forma Juan es el sujeto principal y único, es decir que Juan está 

presente caro ta.1 en anDas frases. 

B) Alteración en la persona. 

l. Un tema tan especialir.cdo no ~nnite a los profanos acer­
carnos más que por fuera. ~I"O el hoatJre tiene que acer­
carse rorr.os~te puesto que la enom¡¡ia nuclear ••• 

2. Los bxarios del Instituto Mexicano !Sel 5eguro Social tro 
per.;u-oo con lll.lchas dificultades para las n:dificaciones -
de sus contratos de trabajo, pero al fin loqrarQn oon.se-
guir justas prestaciones. ·-

En el pnmer eje~~plo se caroeten tre5 altarecicau: primero s.e habla im­

personal.me-nte (no permite al profano); daspuú, en primara persona del plu­

ral (~~eercam-2::!.): y ¡:or últiJro, regreaam:;¡,s a otro sujeto en ailqul.ar (el 

hcmb:re). La frase correcta seria: 

"Ln taina tan es¡:ec:ialhido no nos permite a los profanos 
acercarnos más que por tuera, ¡::ero tenemos que hao:::erlo 
forr.os~te, p..lesto que la enervia nuc:lear .•. " (N6tese 
que también hemos evitado la repetición del voc:a.blo iiCI!!. 

carnoa.) 

En el segundo ejellfllo, el sujeto principal es los l::ecarios, pero luego p<o­

~ a la prir:.era perscna del plural lOJt~ (naaotros l(9ram::JS), constnK;­

ci6n incorrecta. Lo correcto seria: 

''Los becarios del !MSS tropezara'l CQl IIUChu dificulta­
des para las I!Odificacicnea de sus contratela de trabajo, 
pero al fin leg-raron (ellos) ccnsegu1r justas pr-estacio -· - ' 

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que se intenta expresar y sa-
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ñala incorrecciones en lo que se redacta. 

C) Al tc:raciCJI'WI del verbo, 

Ejer~plos: 

l. No costó poco. Habló de dinero en_ efectivo. Han sido t-e­
chos cálculos que ya no oonst.ituyen aústerio. No lll!r'IQS de · 
treinta millcnes de pesos se invirtieron en la IMrd\a de 
los profesores que finalizó frente al edificio del Sindi<=!_ 
to Nacional de Trabaja:lores de la Educ::al::ión. 
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Para evitar alteraciones en la voz y loqrllr correspondencia verbal en to­

do el párrafo, debertos sustituir "han sido hachoa cálc:ulOB~ por se hiciecon 

cálculos. 

z. OJando nos toca una gratificación, o bien, un justo repar­
to de utilidades, se da uno cuenta de lo que valen los es­
fuerzos que entregil!IDS en el trabajo. 

En eate caso, flllta CC!herencia entre la voz de lc:s verlxls y también entre 

las personas. Dl cuanto a las voces: "toca", está en VO% activa y "se da 

uno cuenta", en pasiva iftt!ersonal; con relación a las personas: "nos" es pr!_ 

n\eril per50rla del plural y "uno" tercera del singular, Lo corn;!Cto seda; 

Tanbién: 

Cuando nos toca una gratific:ación, o bien, un justo rer>a!: 
to de utilidades, nos da!!DS cuenta de lo que valen los iii 
fuerzas que ejeroE!I!OS en el trabajo. · 

Ur\o se da cuenta de lo que valen los esfuerzos que se 
ejercen en el trabajo cuando le toca una gratificación, 
o bien un justo reparto de utilkladea. 

B J E R C I C I O S 

VUelva a escribir, corrig'iéndolas, aquellas frases que ca'l.!lidere px:o corree 

tas. No altere la que le parezca bieo escrita, 
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l. cuando liC ha trabajado lllallualm;mte toda la vida, la gente no se 
adapta fácilJrenta al trabajo intelectual. 

'· Los maleantes COl'l8iguiet'()l'!. escorñerse en una zona rocosa; sin errbll-go, 
la P:,lida los encontr6 y entonces se produce un cnJento tiroteO. 

3. Para nuestra e,11cursi6n por diversas r.onaa del norte del país, llevá­
ba:<PS suficiente qyWpo de proteo;:ién, Pozque uno no pc:dia saber cómo 
lo pasar!iii>OIS. 

4. El sr. Marúnez insistió dese.s¡::erada!Te'lte ante su hijo Juan, quien res 
ponde conif\dlferencia a las súplicas de su padre, 

5. La Asocioción Mexicana de Periodi.srro Científico se encor>trÓ con IIJ..lchos 
obstáculos para su registro ante la secretaria de Hacienda y Cf'édito 
PÚblico, y se están haciendo gSstionu ante lu autoridades competen­
tes para consoguir lo que nos proponemos. 

6. La pantera, hambrienta, atacó intft!t-•tivemente al descuidadO caz<Dor, 
quien fue destrozado por la bestia. 

7. El alurmo está castiqado pai"q.Je el prof~ cree que las faltas las ha 
bia ccn..tido él. 

8. Muchas personas acuden a las curanderos porquu IMI croe que éstoo saben 
J:lás f)Ue lo.s ~icos, 

9. F.l b:»<ead'>r de peso lliOSCa "el Ratá'!.", c:onsi.gui6 noquear a su adversa­
rio, qu~ cay6 fulminado al sequndo 90lpe, 

10. El crítico de arte del perió:iico "El Veapert.ino" elcrJiÓ el dTama es­
trenado ayer el cual ha sido c:onsiderarSo caoo indecoroso por la críti 
ca de varias revistas. 
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TERCERA 
PRECISJON EN EL EMPLEO DEL 

LENGUAJE 

Nuestro idioma está perdiendo cle­
boncia y pureza por falte de prcci 
si6n, ya que cado día se bable y 
se escribe pa.o.-, tanto por el uso 
de palabras fáciles -vocablos de 
muy amplie siz.nifictnü6n- como 
por el cr.1pleo (]C barbarismos inCO,!! 
trolcdos. 





PALABRAS PRELIMINARES ' 1 

lA primera función del Idioma es ofrecemos un medio eficaz de comu-

nlc<;r:;i6n,o sea trasmfsfOrr de ideas precisas, claras y perfectamente lnteU-

giblos, a salvo, en lo posible, de toda Interpretación equivocada. De ah! 

.¡u e, de sogulr los lineamientos de la autoridad HngU!sUca que fiJa los ele-

mentes del idioma y protoqe su unidad, es necesario que el redactor no se 

~Jcrda en el torbellino de las "palabras f.ictles• y en el de los Mrbartsmos 

que cada vez nos Invaden m.is y m.is por la liTesponsabllldad de los malos 

traductores, locutores y por le perezll de quienes los rep1ton sin cerciorarse 

antes de su wlor sem.intJco castellal\o. Esta (lltima nos llew a hacer oue 
------------------------------

nuestro idioma se esté convirtiendo en una colonia del inglés. 
--&------------------8----=----------------------------

Como la palabra es el medio o herramienta ~pe uttltzamos pilira aoradlu:, 

persuadir, convencer y abrimos paso en el camino de la vida, debemos huir 

del R~<t~-l;lJ~Jab!~_~; hemos de evitar voces woas, Imprecisas, Inco-o 

loras que, a fuen:a de serv.lr para todo, terminan por no servtr para nada. 

Procuremos, por lo tanto, uUUzar el vocablo connotativo; la voz cuya slgnl-

ficaclón precise la Idea que Intentamos hacer lloqar a-nuestro destinatario, 

o Interlocutor: y no sujetamos a esas pllllabra.s que, con gran fac!Hd.:!.d, acq_ 

den a nosotros como pilifl!l tllmpli!Jcar nuestro esfuer21o, el cwl no debemos 

escatimar, pues ello s1gnJQea la bQsqueda del vocablO eXZI.Cto o del glrn 

llmplo, sln rebuscamientos, sin redundancias, elegante. 

E:s verdad que la Mpil¡Jabra f4c11~ nos ahorra tiempo, pero electo as ta.m-
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blén que ahuyenta al destinatario de r,:.estro mensllje, Esto mismo ocurre con 

elllbuso de lll voz pasiva, con el de lll!: frases en ral11tivo y con los expre_ 

alones ploonthtic!l~. 

Nuestro intención es orten"tl!lr aL lector y il los alumnos h!!cta expresiones 

"exacta~· y "clar11s": pues sin estos requisitos de nada Gerv1rán los con-

se jos que vertimos on J¡¡ PARTE SEGUNDA, Sin e~ctitud y claridad, el redac-

torno podr~ despertar el Interés de su destinatario y monos conseguir de él el 

objeto expresado en el documento; por ello, en esta parte estudiamos, con 

profusión de ejercicios: 

l. Uso y abuso de las palabras r.:lc:Ues "cosa", 
"algo" , "aroa", •esto" y •eso". 

2. Uso y abuso de los "verbos fáciles" "estar~, 

"encontrarseN, •hsbor" (en su forma Jmperson.!ll), 
"hacer", etc6tera. 

J, Uso y abuso de la voz pasiva, 

4. Uso y a. bu so de las frasea en rela.t.tvo, 

S, Repetición de ideas y de palabras, 

Estamos seguros de que el lector y el alumno, despuils de este reconido 

paret11l que aqu! iniciamos, f1Jar6 en su mente nuestro intención: que escrt-

han con elegancia, pureza y precU!On; can~cterlstlcas de todo escrtto, que 

desgracladdmente se están perdiendo. 

Cuidemos nuoslnl. expresión, tanto oral como escriUI, pues recordemos 

que en P.! idioma también se cumple la ley fís1CIII, 1eqdn ID cuDl !&,gpe_sy~ 



CAPITULO 15 

USO Y ABUSO DE IAS ~PAlABRAS FJICJU:S•, USO Y ABUSO 
DE LOS •vERBOS FACILt:S• 

15.1. USO Y ABUSO DE IAS •pALJIBRAS FACILES• 

15.1.1. Lll !XIlabra •cosA". Esta palabna se introduce cada dfa más y 

mé~; en nuestrlll expresión oral y escrita: pprque·tendémos, por peceza, a lo 

Mctl. 

Tenemos que reconocec que vivimos en pleno •COCISMON. Su infiltración 

quizá se deba a que todo ea "COSA", claro est4, sl tomamos el vocablo en to-

da su amplitud, pues COSA es un libro, un Mp!z, un annarto, un vaso, es ••• 

todo. De ah! que no sea extratlo oír hablar y leer con frecuencia de •ta coa.a 

po6Uca", '"la coS!! romlintJcaN, "la cose ex:tstenciaU:sta", "la cosa del am-

blente•, "la cosa espiritual", "la cosa material•, etc6t81'8. {"La cosa pol!Uca" 

ha sido aceptad.'! por la Academ:a, segur11munte, porque "la polfllca" es 11lgo in_ 

cierto, Indefinido). 

Se puede afirmar que "COSA" es un comodín vecbal pi!Rl suplir lB palabB 

que no record11mos o que no queremos esforzamos por recordar; de ah! que dJ-

gamos: "Dame la cosa"; "esta cosa se ha estropeado" ; •ta. cosa salió como 

yo esperaba", De estas expresiones y de los ejemplos y ejerclctos que resol-

• veromos, concluimos can VIYI!IldJ que COSA es probablemente Ja palabra de sen 

tldo m<'! s vaqo, mll11 impreélla, m6s vulgar y trivial de ta leni]Ua. 

Pare no caer en esta vaqu&dad, lmpreclslón y VU!gartd.'ld esforcémonos pa-

ra sustituir tan Insustancial vocablo por otro m6s preciso: esto, siempre y cUaiJ.. 

do no tengamos 111 Intención de expresamos de manera lndetenninada. 
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EJERCICIOS 

Sustituye en les slgu1entl.ll oraciones le palabra ~coSA" por otn~ m4s pre­
cisa. 

Ejemplo : La c..,_rtdad es una cosa muy rara, 

La c~tr!ded es una virtud muy re~ra, 

l. t, ironía es una cosa despreciable, 

2, !J Idealismo es una cos~t de la inteligencia para ideaU:z:ar, 

3, Este monumento es una cosa notable. 

4, FJ problema alimentarlo es u.na ~ utVente, 

S. [J sacapuntas es una~ muy 6tH. 

6, Nunca d!sfrut6 de una cosa tan magnífica, 

7. El armarlo es una cosa en la que se pueden gu.!lr~r libros, rOPI!I u otros 
objetos cualesquiera, 

8) Dlg.!l usted las cos.!ls como han sucedido, 

9) El amianto es una cosa Incombustible, 

IOl Para los menores el juego es une COM necese~rta, 

lll MI abuelo, revoluc!onarto .!IUtént!co, se vanagloriaba de cosas incre!bles. 

12) El cemento es unl!l cosa que strve pare fl!lbrica.r wrios mllterialas de cons­
trucc!6n. 

13) Un evento es una cosll imprevista. 

14) La Intriga es la dnJca ~ que !1.1 queda a usted, 

lS) Educar a un nJ!l.o es ~dJf!cJJ, 

16) La ~ ae llevó hasta Jos tribunales. 

17) La libreta es una cosa que se uttl!z:a pard escribir 11notac!ones. 



18) Lo fol::). de talento ea una cosa Irremediable. 

19) Deflnltiwmente, esto es co~ suya. 

ZO) Su o!enso es una cOsa lndiqno. 

15.1. Z. La pslabnl •AIQo• Esto voz es un pronombre Jndetenninodo con que 

se designo una coso que no a e quiere o no se puede nombrar; por ejemplo: 

•r.aerA t~lgo mientras vuelves•;. •aquí My algo que no comprendo•, Su prop11!. 

definición nos prec!&l!. su conecto empleo; sin embaroo, 111. usamos errónea_ 

mente en lo conversación c~ente y en nuestros eacrttoa. 

Meditemos antes de escribir y corrtjamos lo escrito para evitar que este vo_ 

cable nos convierta en sua vf'ct1mas, y a su vez sea otro •comOdín•, que deje 

Incompleta la idea que exterM.mos oral o por escrito. 

Analicemos este ejemplo: 

Esta obn~-. no obatante ser una comedia. tiene 
en su parte final ll}qo tdqtco, 

SI queremos exprea11mos con corrección debemos decir: 

Esta obra, no obst11nte ser una comedia, tiene 
en su ()!!Irte final un sentido tr.Sqlco, (o bien, 
un 11rnumento q.Sqlco. 
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" EJE R C I C I O S, 

En 141 slquientea frasea sustituya el Impreciso "ALGO" por un11 pe.labre m6s 

connot11tl~. No modifique las que cr011 cOJToctas: 

1, En esta ciudad hay algo de esUlo eapatl.ol, 

2, Es Indiscutible que el m6s fuerte de los hombres tiene ¡¡Jqa débil. 

J, La vlda tiene algo de tristeza y alegrllls. 

4, Al Sr. X, se le respeta por ese algo distinguido con que conqu!stll <.1 

quienes Jo conocen, 

S. Todos Jos qenlos U en en algo de locos, 

6, En este cuarto se siente lllqo de humedad, 

7. Cuando ese hombro se enoja, dejll ver en sus ojos lllgo de odio, 

8, Cada poeta dejll en sus versos !tlaQ..de' a! misma, 

9, Me asusta ese algo de su voz. 

'0, Tengo Ja certidumbre que alga va a suceder, 

15,1, 2. l. En oca sienes no se trata de sustituir 111 palabra "ALGO", sino auprt-

mirla cul!'lndo est6 ml!'ll empleada: esto sucede cuando" ALGo• antecede 11 un edJetl-

vo que expresa una CUlll1d11d imposible de medir o va!Onllr. El procedimiento e~ 

to es suprimir el pronombre lndetenntnado y sustituir o no ellldjeUvo por un sustan-

Uve, 
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A) Este Jnfonne e~ algo infame. 

Lo con-octo; "E:>te Jnfonne es lnfame•; o bien: 

"Este tnfonne es una Jnfa.mta• 

Bl"El Sr, A.M.Z., es algo prodigioso en las ciencias, 

fls1co -matemLiltlcas• 
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In correcto: "El Sr,A,M,Z., es prodigioso en lGs ctencJas Hstco-matem!tlco.s~. 

ETERCICIOS. 

/ 

l. [J I!bro "Corazón de un nJño" es alqo estupendo, 

2, Imposible sopoi'Uirlo, aqu! huele ~raro, 

3, Ese modal o es algo beii!sJmo 

4.,· fJ maJabartsta es algo extraordinario 

5, El pW"fume que me obsequillron es algo finísimo. 

6, Su actttud es .!!lss!..best1al, 

7, Es un hombre algo villpendioso, 

8, O herml!.no de mi esposa es 11lqo casto 

9. rse monumento es ~estupendo, 

10. Este dispositiVO es ~flam{qero 
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15.1. 3. La plllabrll "AREA" Este v,,¡;:ctJ!o su ha convertido en un aut&.uco 

"comodín", que sustituye a gron numero de pc.lebraa con aignifict~do preciso, 

Este vocablo, usodo e tonta a y loe<!! a, stn sus autfmUcoa s!gniflcados, empo-

breca nuestro lenguaje, Seleccionado u! resultl!. un que 'oímos y 

leemos por todas partes y en boca y pluma de persones que consideramos cultas, 

o cuando menos obHgodas a cuidar do nuestro id!omo porque ostentan Ilcencia_ 

turas, maeatr!.!ls o doctorados, 

En cul!llquter dependencia oficial, privada, o en centros de ense!'lanza su-

pertor, eacucho~~mos expresiones como listas: "Dentro del~ de mi trabe. jo ••• "; 

"Las Areas de las clenotes: "El dre11 da Medicins, de B!ologf11"; "Area sociológJ_ 

ca•; "llrea de espec111I1dades•; etcétero, 

Como se ve, este vocablo airve para todo, no obatante quo no connota na-

da en lo nbsoluto, puoe so uae indiscretamente, olvid4ndoae de sus t.uténtlcas 

significt.cJones, De t. cuerdo con el M Diccione.rlo de la lengua espal'iola; ed1c16n 

1970, llret. li1Jn1f1ce: 

e) Espacio de tlOI'TI!. comprendido entre ciertos límites, 

b) Modide de superficie equivalente t. 100m2, ee decir, 
a un cuedrodo de lO,OOm x lO,OOm, 

e) EspaciO en que se produce determinedo fen6meno o que se 
disUnquo por ciertos carecteres qeog!11if1cos, bot6nicos, 
zool6gtcoe, económicos, etc:!ttere., 

d) Superficie comp¡'endide dentro de un perímetro, 

Si volvemos a los eJemplos anteriores comprobamoe que el vocablo ·~M 

se usa como un auténticO barbarismo y como palabnl fllcH con que nos despreo-

cupamos da penser, 
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SI , ''"' fbo ".!roa de contabilidad', refiriéndome al lugar f!aico que ocupan 

las offclnos, el empleo del vocablo es correcto: pero silo uso para referirme 

'' todas las activ:ldades que involucra la contabtlidad de la empresa, es autén-

tlco error, o l.Jar~rtsmo, 

Insistimos en que este vocablo es un Mcomodtn• que sirve para nadl!l, que 

·~mpobrece nuestro lenguaje, y, sobre todo, nue11tro personal léxico, pues a 

fl.lerza de repetirlo o de uUUzarlo plll'tl todo nos va cr011ndo una pereza mental 

EJERCICIOS 

En las siguientes !n~ses sustituye la palabra •ARFA• por una m.!s precisa, 

No e Itere la 11 que considere correctas : 

1) Dentro do mi~ profesional, tengo mucha respansab1l1dad, 

2) En el árM de capacttoc16n tmpartlmos los G!guientes cursos : 

3) La banca nortoamer:icllna puso especial énfesis en sei'lalar que esta 
JntereiUI.da en otorgar créditos al~ empreaartal priV!I.dl!l, para ayu­
dar a crear W\B plBnta Jndustrt11l poderosa. 

4) ••• la blinca en ningdn momento se opondnl, o.unque ello limite su 
6roo de lJnBnciactOn, 

S) Se tiene un pt'Oql'o.mo. de inversiones para distintas ár&'ls del pafs, 
lajcual o.sc1onde e 400 millones da pasos, 

' 
6) En las áreos .!ricbs del po!s deba emplearse tecnología propia y 

una infraestructura adecuacb, 

7) El Sr. X. de la Subsecretarra del Mejoram1ento del ambiente, enfatizó 
que en esta área será necesario la partlcipac16n decidida do todos -
los seotOTes de le poblecUm, 
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8) Aquellos empresas paraastlltalos qua no rindan los resultados espe­
rlldos ser6n destinadas 11 otras .!reos delll producción, lo cual no 
1mpUca .•• 

151.4. Loa oronombat d.tmoat¡atlvos .E:II10 y ESO, 

Por la Influencia francesa estoira pronombres se Introducen cada vez m6a en 

nuestro ldloina. ¡..,opinión qenerellzeda de los eacrttores es que las frases 

quedon más elegantes y más espatioles si loa sustituimos por el relativo adq, 

cuado o por un lldjetivo detanninaUvo seguido de un sustantivo. 

E!emplo, 

M'I\Iamasll tu esposa. ~te honre. 

Tllamas a tu esposo, Este sentimiento te honro, 

Tú amas o tu esposa; lo cuol te honl'!l, 

EJERCICIOS 

En las siguientes frasea auatltuyo los pronombres ESTO y ESO, pa el 

adjetivo detarmlnatJvo, segdn loa cuca. Si es preciso d6 otro giro a la frase. 

l. VIve entregado al alcohol y al juego, Eso lo arruinarA 

2.Debea ejercitarte en)a natación. l&!2.,.te aervlrá para curar tu lesi6n 
muscular, 

3, MI hennano ha sido seleccionado por tercera vez. Esto ya no e sombra 
a la familia. 

4., O becarto médico formula la hlst011a clínica de la pa!;iente. Esto 
lo tendrá ocupado una hora, 

S, Jllm.!ls dependas o centres en peraona deaconoctdo. Esto puede 
ecorrearte dificultades y disgustos. 
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6. So ~xprcsa y actúa siempre con dtscrect6n. ~le favOI"ece en su 
vida de relaciones. 
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7, Se divierte y se distrae, .!!f1 lo ayudar~ a despejarse de tonto agobio 
intelectual. 

8, MI esposa hored6 cuantiosa fortuna, 
ni !n tmsoberbecJ6. 

~ no camb16 su personalidad · 

' 
9, fu actitud ante la vtdo es equivoCada. Esto te acaiTe.!lrá muchas· 

difJcuJtades, 

' 

JO. I"'s bebidas alc6hoUcas arruinan la vida de cualquier persona, .fu!Q 
lo sabemos; sin emhllrqo, abusamos de ellas, 

15.2 USO y ABUSO DE LQg"VERBOS FACnES• 

El uso de los sJguJantes verbos, de amplia st9niftcact6n, considerados 

f6clles, es m6s coml'Jn de lo que puede suponerse: • estar •, "encontrarse•, 

uso tan generaJJzado col!lt) etT6neo, en mucha e ocastonee, se debe a que no 

fiJamos nuestrll. atencJ6n: atto htctl!ramoa comprender!amos lo agradable que 

resulta seleccionar el verbo axpresivo y connotativo que precua mejQ'" Ja 

idea, Así, si en vez de escribir: •En el m~sttl hay (se encucnt1'1!1} um. 

bandera", escrJblr6mos:· "En e.! ml'lstti'·ondeg una bandera•, connotaríamos 

meJor !11 idea, pues no s6lo nos refertr!amos t1 la existencia de la bandera en 

el mástil, sino que prectserfemos que adem4s de estar o encontrarse en Gl, 

trosmJtlmos la idea de que es movide por el aire. 

15, 2, 1, SustJtucJ6n de Jos tiempos verbales •HA'f'. 6 ESTJ!t, del verbo 

ENCONTRARSE. 
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EJERCICICS 12 

Y.n 1111.1 stqulente1 oraolc.M~I IUitituya 101 tle:npo1 verhi!llel (HAY), (ESTA), 

(S!: ENCUENTRA), por otro1 IÚI preohos, Cuando con lidere que une es corree:-

ta, no 1111. modifique, 

E!emplo: •En 1111.1 aquu trenquUes del mar de Campeche se encuentran 
los rayos de la luna, lndJcemdo la presencia de ésta en. el 
cieto•, 

Lo cOITecto •En las oquas tranquilas dal mar de campeche rielan los rayos 
e11: de la luna, indicando le presencia de !ata en el cielo," 

1, En esta pared ~ {estt) une maqnlf1oa pintura, 

2. El ced~ver de dol\a Salom6, amiga querida, t.!!!.. bajo esta losa, 

3, En esta meae bien sarvtda y adornada hay (eatt) Un bonito florero. 

4.. La peraone que~ enferma tiene la croenote err6nee de VIvir 
aportada del bien, 

5, En lu l!neas y formas arquUect6n1caa ~ el vtqor del eatllo, 

6. En a u alma de poet4 hal!, una mdatce dJvina, 

1, Nadie puede ir hacia delante 81 D.!!. atado el puedo. 

8. So puede afirmar que en le propia filoaofte tatt el deseo de 
s8ber y comprender las oos81 , , , 

9, En el hombre qener010..h!,y un alma buena. 

10, Ea impoaible que 111111 libre quien n enauentr! e.clavo de 1u1 
p8&1ones, 

11, En lo liste de alumno• di&Unguidoa .!t!!!, {a e encuentra) el nombre 
de usted, 

12. Si en U bAl:: un eatal11do de .tre o un Intenso aentlmlento de temOI', 
· • dant~r~. indiacuUblernente; tu cuerpo y tu mente, 

• 
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13. SI tu mente~ en desorden, las cosas pueden saUrte mal. 

14. E:n la torre. almE!rnlde. de la fortale=· tiay (se encuentra) un soldado 
de guardl<l. 

J 5. La lntellgencla del soblo..§!!! con la divinidad. 

15, 2. Z.SusUtuclón de las distintas formas del verbo ~TENER~. Este es 

vtro de los verbos f4c1Ies e inCOlOZ"OS, que comunican a las frases un sentido 

vago e Jmpreciso; por ello conViene sustituirlo por otro m6s connotativo; 

siempre Que Ja sustitución no resulte rebuscada o pedante, 

EJ&RCICIO 

&n las frases siguientes sustituya el verbo •TENER" por otro más preciso. 

Cuendo considere que una frasees COITecta no ha9a cambio aliJunO, 

EJemplo: 

"Ganar otro 1Jalard6n• 

1 . Mi primo fue un alumno distinguido, !ID!Q muchos premios. 

2. Toner una profesión muy lucroUw, 

3, Este ramo de rosas Uene un perfume exquisito, 

4, Estd biblioteca es 1Jrande, tiene 9.00m x 2B.09m, 

5, E:l profesor, con su actuacf6n y entroga, intenta !S!!l!!!" el respeto 
de sus alumnos. 

6. El Dr. J,Mart!nez, entre sus cUentes y amigos, tiene una 
magnífico reputación, 

7. Si quieres~ el aprecio de llu 9entes debes ser sincero y 1~1 
con ellas. 
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B. Tollo ser que quiera proyectarse hacill: el futuro debe tener une voluntad 
f6rrea y una convtcci6n de lo que quiere. 

9, &lfarodeCiampot6n,CI!Imp., ubicedo en el "Morro~ tiene una luz muy 
potente y brillen te, 

10, El negocio que quiero vender !!!11§ 

11, Si quieres ser oredor que motive, 
lenguaje COITecto, 

grendes ventaJas, 
. j ' ' ' . . . 

persuade y convenza~ebes.!m!!!t un 

12, Ul esperenze~ que se tiene nunca debe perderae; My que proourer 
aUmentarla hasta que se matertal1ce. 

13, Si quieres~ o tu alrrededor a tus amiqos, q6nate su simpat!e, 
confJ.a.nUI y est1ml!lc16n. 

14. Ser prudente es tener buena reputación y buena educación. 

1 s. Tener un ideal muy elevado es vivir con le seguridad del éxito y de 
la felicidad, ' 

15,2.3, Elverbo~HACER·· Esteeaotrodelosverbos tan amplios como 

incoloros que, por influencie francesa e lli.qlne, so va infiltrando, con pro-

fusión peligrosa, tanto en el hable como el! la escrttum, PQ" lo que escucha-

mos y por lo que hemos recogido del DJccicnarto de 1ncorrecc1ones, particule-

ridedos y curiosidades del lenguaje", de Andrés Santamar!a, Auqusto Cuarta.s 

y Jooqu!n Mang11d8, t11l parece que • Hov se HACE todo•. _Para 1nf0fmllc16n del 

l~tor Ust11mos a conttnu11ci6n 11lgun1111 expresiones o locUciones con el verb:. 

•HACER~, tomadas del libro c1t11do, 

EXpreJionea 1ncorrectet. 

a) H11car música. Componer mdstcei. 

b) Hecer pol!Uce, PolitlquMr; dedic~:~rse a 11!1 pol!Uca. 



e) !J<Jccr un v1aje 

d) Hacer un proyecto 

,_; Hacer maravillas 

t) Har:"r unll mala p!l8llda 

rJ) Hacer san lunes 

n) l!dccr furO!' 

'l Hacer ntmósfera {o ambiente) 

,, fl,H,;er blanco (admitido) 

k) Hacer abstracción 

!) H11cer mllagros (lldmitJdo) 

etcéterll, 

Vlaj11r 

Proyectar; fonnar un proyecto 

Obmr mar~vtllas 

Juqllr un11 m11la pasada 

Holgar el lunes 
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Entusiasmar: 9.~t'ar; ·estar en 1;>09a 

Preparar, encaminar 1<~ opinión 

Dar en el blanco 

Prescindir 

Obrar mUagros 

Siempre que hagamos referancla a una ecc16n menual, manipuli!CJ6n o arte­

sanía, el empleo del Verbo •HAC&R" es correcto; por ejemplo: ~HACER una me­

sa"; hacer pan"; "Hacer tortillas"; "Hacer dulces"; "hacer figuras de berro~:­

ntcétera. De eh! que, por lo que t!ene de menual UlUI estetull, podemos decir -

·el escultor hace una estatu¡¡"; pero, si nos fijamos que se trata de un llrttsta 

y si emploo. las manos, en realidad trabeja con la inspiración y su genio; lo -

c:orrecto es, por tanto, dsclr: •esculpe o modela UlUI estatu¡¡•. 

EJERCICIOS 

Ejemplo: "HACER uno zanja• 

"Covar una unja" 

1, Hacer un camino. 9. Los herreros Mean las ventanas. 
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2, Hacer un lJbro, 10. En 11!11 florerías hooon coronos 
de flore•. 

3. Hacer un Informo, 

4. ~ une. fortuna, 

S. Hocer uno con•plrac16n, 

6, Se ha red1t1do hacer"' 
a la dJacJpUna 

7, Loa el entfflcoa han heohq 

muchos deo1cubrtmlentos. 

8, Loa oJbatiJlea bQcen lu 
poradea. 

11. Hacer una carteo. 

12, Hacer una campana, 

13. Hacer uno cancJOn, 

14. Hacw una traduccl&l 

15, Me han encerqeodo que hllqeo 
lo• tr.!mltea. 

16, Hacar el bello. 

15. 2. 4. El v!Ubo "PQNEB. Eate verbo 1610 puede reamplll.tarse por otroa que 

den mh preciai6n a 111 orac16n, Por eJemplo: 

"Ml nioto. m!.!2.,le1 J)l!labre• ll;nlfloaUve.a 
en loa e•pociol wc!o1 de un ejercicio , 
propio para nltlo1•, 

Con m-'• preola.tón: •, •• eaoribtólaa palebtaa ••• • 

CJert111 apre1Jonu oon el verbo "PON&R" mh una prepOs1o16n y un IUI" 

tontlvo pueden auatltuJru por un verbo tran1tt1vo. Por eJemplo t 

"Mi padre puao fD qn1eo IUI penaemientol", 

Con md• preola!On: "MI padre ordenó aua pcllllrnlentoa", 

Con eate verbo 111 reoomJenda ceoutela, puea no conviene abuaar da la 

•uatJtuc16n, ya qua mucha a veoe1, el Introducir otro verbo, los cambJ.o1 na>· 

aon ainOnJmo1, 
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EJERCICIOS 

Coon en los casos Bllteriorcs, ahora haga las sustituciones posibles del ver 

bo "FODER"; claro esti, s6lo cuando se considere necesario: 

Ejemplo: 

Mis preciso: "Inyecte el suero glucosado en la vena 
del paciente". 

1. Sirvase poner este cuadro en esa pared. 

2. No pongas colores en esa cartulina l~ia. 

3. Por ser el Dr., amigo personal, Ie suplico poner su nod:orc 
en el primer lugar de la lista. 

4. 

S. 

6. 

Ponga usted este libro en inglés. 

Local ice y ponga el rrodlficador "X", en el lugar preciso. . 

No ~ aqtú esa palabra, pues ademls de ser un barbariSIII) 
no prOClsa el concepto. 

15.2..4.1. Los ejercicios que siguen se significan por sustituirse en ellos, 

con una sola palabra, el verbo ''PONER'', la preposición y el sustantivo que lo 

siguen (Para ayudar al lector stilra}'IIIIM:Is las palabras que no son sustituibles): 

F.jemplo: "Poner en claro sus ideÍ.s", 

"Coordinar sus ideas" 

7, Poner en acci6n un programa. 

8. IO.lida<lo! no ponga en peligJ'O los intereses 

de nuestra Bnpresa. 

9, El Gobierno estli P.l"!?'fS)CBlldo la inflad6n al poner tanta moneda en circu­

lación. 
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lO.Si no pones estos papeles bajo Jl~ve R\J@den perderse. 

11. Uno de loe hl!oli pone en desacuerdo 11 !11 f11m11J11; 

12. El qenerlll ordpn6 11 11y CO{!!IIOdllnto poner en movimiento tod~s 

IUII fuerza!, 

13, Mt m11dre 11e pulo en m1luqar 

15. 2. 5, Los vefbos "DECIR", "VER", Con un poco de 11 tenc16 ~, t,l!ltos dos 

verbos McJies pueden ser sustituidos por otros m6s precisos. Quien nJ P.scrl-

blr no lo hace con la debida atanc16n, abusa de estos verbos que, por [jcllos, 

corTen conjuntamente con !11 punta de !11 pluma y se resbalen en las tooles de 

la m4qutna de escribir. Si esto se permite 11111 Ideas resu!t11n vagas e 1mproclses 

As!, por ejemplo, en vez de eacrlb1r: ~dice un poema•, estará mejor: "recita 

o decloma un poem11~; en vez de : "Ve~~ usted lo sucedido", queda mejor: 

"enalice lo sucedido". 

EJERCICIOS 

r:n los ejemplos siguientes escriba loa verbos propios que deben austituir 

a las formas o tiempo& verbeles de • DtCIR" ,y •vER", em.pleedaa en ello: 

E!emplo: "Decir laa oraciones" 

• Rezar las oraclonee" 

l. El ilustre or.!ldor, Sr. A.Rodr!quez X, dilo 11yer 
un buen discurso. 

2. Durante nuestro pe seo matutino siempre nos decimos 
nuestras lnquietudJes, 

3, Ll historia que les voy a decir les sorprendert, 
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4, I:n mi despo"Jcho se t1enlfi\que ~ varios asuntos de m4x1ma 

importancia. 

5, Cuando se es poco sensible, uno es 1ncopaz de ver· 14 belleza y la 
Intención que plasma elert1sto, 

6, DecJr:-.s un ejemplo adecuado ol caso es mi pnX:upa.c16n. 

7. Les ~ una y otta vez: que aquí se cene peligro. 

8. Fl científico auténtico Uene que ver los fenómenos sin ¡refuzgarlos. 

9, Mi hijo, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas, 

10. ~ el firmamento y descubrir un nuevo astro es la Ilusión 
de cualquier astrónomo, 

11. ~ usted IIU consecu<~ncios de no I!ICatar las nollll!ls 
establecidas en esta institución. 

12, Mi hermano, por le confianza quo le he inspirado sólo 
~ sus penas a m(. 

' 13. No niego que le debo. Bt•~pre lo dir6 muy alto. 
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15, 2.6. Los consejos, los ejemplos citados y resueltos y los ejercicios 

que han de ser resueltos, d.a.n finne za 11 nuestra convicción de que nuestros 

lectores fijarán pennanentemente su atenciOn pa.ra no caer en la trampn de lo 

vago e impreciso que ciertas P:"iabras y verbos Melles le Uendm"l al redactor 

que, a más de escribir con precipitación, no reviso en forTlla cuidadoR lo es-

crito, 

Recuerden, lectores amiii'OS, que debemos esorlbir con ele¡¡ancia, pureza y 

precisión, única fonna de captar y mantener la atención de quienes nos leen. 
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C "A P I T U l 0 16 

USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA. 

USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO. 

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. 

En un idioma co1110 el nuestro, esencialmente activo, el abuso de la voz 

paslVa y de las frases de relativo, asf COal) la repettci6n de las ideas o pa­

labras en forma pleonlistfca, desvirtúan cualquier sano prop6s1to en la prer· 

si6n, elegancia y claridad que debe ·iq¡erar en todo escrito o doc~.~nento. 

Para ayudar al lector dentro de este prop6sfto, darenns los lfneamfen­

tos básicos p.¡.ra corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida­

mente se nos hayan escurrido al través de la pluma o de las teclas de la mA­

quina. Lo mismo haremos con las frases de relativo, que al decir de K. Hito 

son, al final de cuentas, incisivas o secundarias. En cuanto a 1a'repetfc16n 

~e ideas o de pa 1 abras -absurda y confusa forma de escrfbf r-, nos preocupare­

r.x:>s por orientar la fonna di! evitarla; a la vez recalcaremos que, con medfta­

ciórl, pode111JS lograr elegantes y nntfvadores repeticiones. 

Jo. l. USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA. 

ln.l.l. las malas traducciones est<in fnnuye~ en el uso exagerado de la 

voz pasiva, haciendo que muchas e~presiones se alejen del genio de nuestro 

idioma que, como ya asentamos, es esencialmente activo. La fnfluenda es 

francesa e inglesa, idiomas fstos en los que la v_oz pasiva es frecuente. 
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Justo por esta fnfluencfa es que continuamente nos tropezamos con expresio­

nes como: ~Por el C, Presidente de la Repllblfca se ha flnnado una orden"; 

cuando, de acuerdo con el genio de nuestro fdfoma debe escribirse: "El C. 
_,. 1 

Presidente de la Repilblfca ha ffnnado una orden". 

Desde luego, nuestro tdfoma no rechaia la voz pas1va, lo que sucede es 

que, segíln Martfn Alonso, el fdfoma espanol tiene preferencia por la voz ac­

tiva. las ctrcunstancfas de hecha -dfce el mtsmo autor- imponen la pasiva, 

por ser desconocido el agente acttvo, porque extste en el que habla un tnte 

rl!s en ocultarlo, o sencfllamente por ser tndtferente a los interlocutores, 

Asf, entre las frases: "Hemos conquistado nuevos terrttorfos al enemigo; o· 

nuevos terrftortos han sido conquistados el enemigo•; por razones de si colo 

!.)~a Tlngufstfca, es preferible la prflllere. 

En nuestro fdfOI'M, por preferencta, Ta voz pasiva, cuando el sujeto es 

nombre de cos11 se usa h pasha refleJe con el pronombre •se•: por ejemplo: 

~~~ vez de escrfbfr: MHa sfdo COC!prado el vtno para la cena de hoy•; esert­

bfremos mejor: use ha comprado el vfno pare la cena de hoy". 

Aclaremos: lo que .intentamos no es corregir el uso, sino el abuso de 

la voz pasfva; de aquf que no siempre es conveniente dar un giro y convertir 

la oract6n pas1va en Bctlva, pues qutz¡ cambfemos el sentido de lo que que­

rfamos decfr. · Sf recordamos h estructura de 1a voz pastva (valse al Apar­

tt~do 3.6.2). Ú:eptaremos que el sustanttvo eltJ)let~do corno sujeto al prfndplo 

de la frase destaca aquello que nos Interesa: es decir el concepto que atrae 
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la atención del lector. Por ejemplo, si quiero que destaque quiEn conqulst6 

a Sevilla, escribo: "San Fernando conquht6 a Sevilla"; pero si me propongo 

fijar la atención en la cosa conquistada, dfrA: "Sevilla fue conquistada 

por San Fernando". Es Indiscutible que la fdea es la lllfsma, pero los puntos 

de vista, distintos. 

Cuando se escrfbe a vuela pluma, es posfble abusar de la voz pasiva. 

Para que el lector pueda corregirse, fncluflllos cuatro reglas o fonnas para. 

lograrlo. Con la secuela que nos hemos propuesto, el lector tendr! suflcien 

tes conocimientos para transformar cualquier oracf6n pas1va en oracf6n actl 

va, o en pasiva con el pronombre reflejo nse", sf el sujeto es n001bre de cosa. 

16.1.2. Sustftuc1ones posibles de la voz pastya: 

Primera fonna: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente 

en espaftol, en vez de la pastva con "ser", es, corno hemos di 

cho, con el pronanbre "se". 

Ejemplos: M Ha sf do heche une mes 11" • 

"Se he hecho una mesa•. 

"Este ano serl construido un nuevo CIIJDPO deportivo", 

"Este ano se construir& un nuevo campo deportivo". 

EJERCICIOS 

a) En los siguientes ejercicios sustltOyase la voz pasiva con •ser~ 

por la voz pasfve refleja con "se". 
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•) 'j -. 
1. El microscopio es utll hado para la investigaci~n. 

2. La 1:4511 fue construida en el allo de 1937. 

3. la mesa fue construida con 111Srmol. 

•• Los manantiales fueron contaminados 

dustrhles. 

con los desPerdicios fn· 
-~, ,. ,·;-' .. ,_:_ ~ ,-. . . . .. ,, ... _ ···., 

5. El annarfo fue pintado de nuevo. 

6. La cama ha sido sustituida por otra nueva. 

7. El sf116n IDAs lujosa fue manchado can comida. 

8. las cortinas, de ffbra sfnt!tica, fueran colocadas en la sala. 

9- Los libros fueron-escritos por autores desconocidos. 

10. Tranquilos, el ruido ha sido elfmfnado. 

Se~unda forma: Sf el verbo pasivo est! en fnffnfttvo (ser amado, ser despre· 

ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto en 

sentido activo. 

Ejemplos: "Poco me importa ser despreciado por este grupo de pol ftfcos 

nefutos~. 

"Poco me importa el desprecfo de este grupo de polftfcos ne~ 

fastos". 

"Siempre deseé ser ~dmirado por mts alumnos" 

"Siempre deseé la admiraci6n de mis alwnnosM 

EJERCICIOS 

b) En las siguientes oraciones sustftQyase el fnffnftfvo en pasivo 

por un nombre abstracto. 
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11. Tu ambic16n mb care: ser anlldo y respehdo por tus hijos, 

12. El asesino espere serena ser castigado severamente. 

13. Nadie que se comporte COIII:I usted JDerece ser respetado por 

sus empleadOs. ' . 
14. El h0111bre dfjno merece ser admirado por todos. 

15. Nadie como' Sor Julfa, para ser sacrfffcada en aras de la ve!. 

dad. 

16. El empreserio "X", no temh $1!1' despreciado por sus obreros. 

17. El juez del Juzgado So. de lo Cfv11 teme ser cesado. 

18. Nada mis grato que ser a~do por una raujer guapa, buena y 

rica. 

19. El 11der prefiere ser tl!lllfdo que amado por el pueblo. 

20. Mereciendo ser excOI:Iulgado fUe perdonado. 

Tercerll forma: Otro procedimiento puede ser el sustftufr el J)llrtfcfpfo de 

la voz pasiva (construido, pintado, amado} por un sustanti­

vo, conservando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo. 

Ejemplos: MEsta figura ha sido modelada por el escultor z•. 
"Esta figura es obra del escultor z•. 

~los nietos son mimados por los abuelos•. 

"los n1etos son objeto de los mtmos de los abuelos". 

E J E R e I e I O s. 

o) Escriba nuevamente las oraciones sfgutentes, sustituyendo el p¡r¡r­

ticipfo por un sustantivo. 
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21. Este clent1ffco ha sido fonnado por nosotros. 

22. El rey leopoldo IX es Idolatrado por su pueblo. 
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23. las bodegas y la tienda fueron destruidas por las llamas • 
• 

24. Los presidentes de M~xico ~constantemente criticados por 

el pueblo. 

25. El arma que esU en e! escritorio ser! empleada para mi de­

fensa. 

26. Los pescados con!jehdos son cons~m~fdos por su menor precio. 

27. Los aut~ntfcos revolucionarlos son recordado§ por el pueblo. 

28, Nuestra familia ha sido formada por mi madre. 

29. Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata. 

30. Mis amigas Esther y MArgarita llan sido premiadas por su de­

dicación al estudio. 

Cuarta fonna: Finalmente, si queremos conservar el ·mismo sujeto de la ora­

ción, se puede dar a hte un giro activo, pero cambiando a 

veces el verbo y otras palabras de la orac16n. 

Ejemplos: 

O bien: 

MET gerente fue llamado urgentemente por el presidente de la 

companfa~, 

"El gerente recfbf6 una llamada urgente del presidente. de la 

compa~fa", 

"Todos Tos cuerpos son movidos por la grevftacl~n~ 

"Todos los cuerpos obedecen a la grav1tacf6n". 

"Todos Tos cuerpos se mueven por la gravftecf6n". 
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EJERCICIOS 

d) Escriba de nuevo las siguientes oraciones, d!ndoles un giro activo 

o reflejo, pero conservando el mismo sujeto. 

31. El clima artfffdal es usado para porporctonar un ambiente 

m!s agradable en el fnterfor de los edfffcfos. 

32. Al triunfo de la revolución el presidente Porfirio Dfaz f!!! 

sustituido por Madero. 

33. Los alumnos de la Escuela de Artes y Offcfos fueron Instrui-

dos por usted en el arte de la pintura. 

34. Este manual fue publicado en el ailo de 1978. 

35. El jefe es insultado por nosotros. 

36. Las camas para los hospitales han sido dfsef,adas para funcio 

nes especiales. 

37. Benito, gran a111igo, es estimado por todos. 

38. La goma es utflf¿ada para borrar errores. 

39. La locomotora es movida por medio del cOIIIbustible dfesel. 

40. Los artistas son aplaudidos por el pUblico. 

16.2. USO Y ABUSO OE LAS FRASES DE RELATIVO. 

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una 

oración de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar 

claro en la mente del lector el concepto de pronombre relativo. 
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Aunque en el Capftulo 8 habl"'"u~ ~el "Quefsmo" o abuso del 5!111!, no de­

finimos con precfs16n qué parte de la or~ci6n es. Se ll~ma RELATI'/0 por!]ue 

relaciona algo en la frase, u orac16n. Su funcHin ess~tHujr un anteceden~ 

te para unir a él en la expresi6n de que forma parte el propio relat1vn. 

los pronombres relatlvGs son QUE, CUAL y QUIEN; los dos pri1~ero•, se 

ref1eren a personlls y r.osas; y el último, s6lo a parsonas. rste ~11ede ir 

sin antecedente expreso. 

Ejemplos: "El Inmueble gue compraste". 

"El ladrón que robli mis _joya_s", 

"Quien quiera escucharme que se acerque''. 

En el ..,jem¡¡lo primero el antecedente es el lmll.leble que a travh del 

re1ativo queda ¡·.,hdonado con la acc16n compraste; en el segundo, el ante­

cedente es el hdrón, relacionado con robO mis Joyas; en el último, el an-

l cellt:llte no es'.~ :l,~f!nido pero se Involucra en el relativo quien . 
• 

Pnra mayr1r in1nrmac16n, puede asegurarse que, en la mayorh de los ca­

so~. lu~ relativo~ eQuivalen a un determinativo; por ejemplo: 

"La luM es un satélite de la Tierra; l!sta refleja la luz reclbi~ 

dd". O lo1en: "La Luna es un satélite de h Tferra que refleja la 

1ul recibida". 
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"l<lS ni~as M<lrt1nez son Elllpeflosn en sus estudios. Estas trabajan 

también en la granja de su Colegio". O bien: "las ni~as Martfnez 

son empeilosas en sus estudios: las cuales trabajan también en la 

granja de su Colegio•. ~·.' ·; -~~· ,.,. 
"Los hennanos "X" son magnfficos abogados. Estos son triunfantes 

y de prestigio", O bien: "los hennanos •x• son lllilgnfftcos aboga­

dos; quienes son triunfadores y de presttgto•. 

La palabra QUE hace también el papel de partfcullf, como conjunción co­

pulativa cuyo mis ordinario oficio es enlazar un verbo con otro. 

Ejemplos: "Quiero .9.!!! estudies". 

"Recuerda~ eres mortal" 

"Dijo .9.J!t lo harla". 

MEstaba tan desallftada y suela .9.Y! no la conoct•. 

Con lo asentado, consideramos que el lector tiene ya un concepto claro 

de lo que es el pronombre relativo; ello nos permite abordar con ~s 
• 

tranqu! 

'idar;t las formas con las que se puede transformar frases y oraciones de re-

Jativos para dar más elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros 

~scritos, elegancia que muchas veces se pierde por la rapidez con que nos 

.:onpei'lamos en resol ver nuestros escritos. 

16.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo. 
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Primera form..: Por un sustantivo en aposici6n*, .generalmente seguido de un 

Ejemplos: 

complemento. 

"Don Agustfn de Iturbide, q11e consum6 la Independencia, ha 

quedado en el olvido". 

"Oon Agustfn de !turbide consumador de la Independencia, ha 

quedado er~ el olvido". 

"Edfson, que fnventli la lofmpara incandescente, fue un auto-

"Edison, lr~ventor de la Umpara Incandescente, fue un auto­

didacta". 

EJERCICIOS 

a) En hs siguier~tes oracior~es sustftúyáse la oro~.cilin de relativo por 

uro sust~ntivo en aposicilin, 

l. José M~rtf, que pronuncfli grandes arengas, fue un autér~tic(.. 

patriota. 

l. Aquel l'ider que traiciona a sus compa"eros. 

J. IJn aftclor~ado ~e colecciona cuer~tos y arw:!cdotas. 

4. Un agiotista gue acumulaba una considerable fortuna. 

5. Yo admiro a todo estudiante que se somete a la disciplina de 

.sus colegios. 

6. "X", que ha escrito tantas bfograffu, cuenta cor~ gran presti-

gf o", 
-----------* s~ llama aposición a h yuxtaposic16n de dos sustantivos referidos a la 

misma persona o cosa. {Ve&se el Apartado 2.2.6.) Ejemplos: "El müsic:o 
poeta". "Parfs, capital de Francia". 
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7. Aquel escritor que ha escrito la biograf1a de qPedro el Cruel•, 

8. Este estudioso que sigue la f11osoffa de Platfin. 

9. Esos historiadores que cantaban alllbanzas ., Napoleón • 
. ' ' 

ID. El poeta "X", que gan6 en el. Concurso Flonl de Puebla,es llde 

m&s extraordinario tribuno. 

5egynda fonM: Tambl~n puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti 

vo s!n complemento. 

Ejemplos: "Dos llttlvidades que se ejecutan al mismo tiempo". 

MDos actividades simultAneas". 

"Un acontecimiento que dur6 poco". 

"Un acontecimiento eHmero•. 

EJERCICIOS 

b) En las siguientes oraciones hemos subrayado la frase de relativo 

'!''e rlebe usted sustituir por un adjetivo sin ccnplemento. 

11. Un juez que no tiene derecho a juzgar. 

12. Un gobierno que s6lo dura poco tiempo. 

13. Un mal que perdura por mucho tiempo. 

14. Los pafses que no se ponen de acuerdo. 

15. Unas tribus que viven errantes. 

16. Hierbas que emplean los fal'll!llcEutfcos en la preoa.rac16n de 

recetu. 
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17, Un prestigio gue dur~ muy poco, 

18, Jorge tlene un c~rActer gue se ofende por cualquier cos~. 

19. Un vehfculo que tiene capacidad para efectuar un recorrido 

ininterrumpido sin repostarse. 

20. Existen matrlJllOnios que tienen la virtud de engendrar. 

Tercera forma: La sustltucl6n da la frase de relativo ~uede hacerse ~or un 

adjetivo segufdo de com~lemento. 

Ejemplos: "Un abuelo que fic1lmente perdona y disimula los yerros de 

sus nietos•, 

"Un abuelo indulgente para con sus nietos". 

"Un pensador y poeta que nadli en el mismo pafs que Beethoven". 

"Un pensador y poeta conterrlneo de 8eethoven~, 

EJERCICIOS 

e) Sustituya la frase de relativo que hemos subrayado por un adjetivo 

seguido de complemento. 

21. Una empresa gue cumple sus promesas. 

22. Un sindicato que cuida de los derechos o intereses de h co­

munfd<~.d;- · 

23. El Director de la Empresa "z• que no escucha las ruones de 

sus empleados. 

24. Ctcer6n, que fue orador de prestfgfo, fue tambf!!n defensor 

de las causas justas. 

25. Juan Jacobo Rousu~ f116sofo y escritor franc!!s, que vhf6 
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antes de la RevoTuct6n Francesa, 

26. Un~ sanh senor~ que siente carfno por los nfnos. 

27. Un grupo de obreros que s1mpatfzan con nuestr~ c~usa engrosan 
' ~;;:_, ·, '·;, ·. ;, 

nuestras filas. ,_. ·:·'." _., ... , :.,.;,.., ~~;-~."-'"-' 

28. Un profesor, que es agradable con sus ~Tumilos, ttene la sfmpa­

tfa y 1~ contfnu~ atencf6n de ellos. 

29. Un rnedfcarnento que sirve para ablandar t11110res. 

JO. Un hombre que emplea l~ astucfa en toda ocas16n propfcfa. 

Cuarta fOL!J.lAi Por itltfmo, el empleo juicioso de las preposiciones puedei¡ 

servir f~cflrnente ~r~ evitar oraciones, o frases de relativo. 

Dentro de esta regla o fonna se presentan dos casos: 

Ejemplo: 

a} A veces, aunque no frecuente, un~ sola preposici6n puede reem 

plazar al pronombre relativo y al verbo que Te sigue. 

"l~ basura que hay en las cllles• 

"la basura de las callesM, 

b) El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser 

reernpluados por _una preposfcf6n segufda de un sustantivo. 

"Un~ prueba que conffn~~~~ mf teorfa•. 

"Una prueba en apoyo de 1111 teorfa~. 

E J E R e I e I 0 S 

d) En los siguientes ejercicios hemos subrayado las oraciones, o fra-
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ses de relativo. Sustitúyalas por una preposición sola o se!)uida de un sus· 

tant1vo. 

31. Unos ni nos que no tienen que temer ningún oeliqro . 
. _ •" 

32. Este es el enfermo que ya no corre pellgro. 

33. Una zona que puede reshtir cualquier ataque. 

34. El amor puro y limpio gue una madre tiene a sus hijos. 

35. Un senador y un diputado gue est.in 
• 

afiliados a nuestro p~r· 

tfdo. 

35. los nfnos que tienen la misma edad, 

37. Un 11111landrfn gue espfa la ocasi6n favorable para llevar a 

cabo sus fechorfas. 

38. Hoy se oyeron varios discursos que combatfan el proyecto de 

ley. 

39. Una multitud de estudiantes que se agita violentamente. 

40. los mineros son hcnbres que no tienen miedo al peligro a que 

estan expuestos. 

-'NOTA: El lector debe tcwnar con reserva las orientaciones dadas, pues sólo de· 

be aplfcarhs en los casos en que sea preciso suprimir uno o varios gues 

para evitar la su¡>erabundancla o exceso y abuso de pronombres rehtlvqs 

en un p!rrafo o perfodo. Esto significa que las reglas no son para 

aplicarse al pie de h letra,) 

los ejemplos y~ los ejercicios son simples modelos que le servfr!n al 
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l~ctor para salir del paso o atolladero en mh de una ocuf6n, pues hay ve-

ces en que 1~ oración, o frase, de relativo es !Ms precisa, !Ms natural que 

ld expresión sustitutiva; por ejemplo resulta !Ms na~ural decir: 

"He tenido que despedir al contador que usted rne recomendó"; 

que: "usted me recomendO al contidor que he tenido que despedir". 

16.3. REPETIC!ON DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS. 

16.3.1. Repetición de Ideas 1 palabras. 

Repetir ideas y palabras e& demostrar e nuestros lectores que carece-

mas de un adecuado vocabulario o que somos Inexpertos en el arte de escribir. 

R~¡>etir Ideas 1 palabras es caer en las formas pleonlstfcas; pero ~stas, cua.u 

do han servido para reforzar o dar énfasis al concepto, no resultan critica­

ble~. sl~re y cuando evitemos la cacofonfa y la machaquerfa o pesantez en 

lo e~presl6n. 

Como figura gramatical el pleonasmo consiste en emplear en la oracilln 

uno o m.is vocablos innecenrfos para el recto y cabal sentido de ella; pero 

cr .. ¡.,, cuales se da gracia o vigor a la expresión: v.gr.: 

a) Yo lo vi con mfs oJos. 

b) Tii mi srna me lo conta"ste. 

e) El infelfz morfr,f de muerte prematura. 

d) Me bebf un vaso de agua. 
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e) Tu padre mismo me lo ha mandado. 

f) A nosotros nos ofrecen regalos. 

g) Yo mhmo lo hice. 

h) A mf me ayodan todos. 

1) A ella la quieren mucho. 

16/16 

En las oraciones anteriores las palabras subrayadas son en rigor lnne· 

cesarles; pero, Indiscutiblemente, Imprimen energfa a nuestras afirmaciones. 

Es Incorrecto el empleo de ciertos como: Sobir para arribe, 

pues subfr significa "Ir heda arrtbeH; bajar para abajo, dado que bajar 

es igual e "Ir hacia abajo"; hemorragfa de sangre, puesto que ~emorregfa se 

refiere al flujo de sangre; vohr por los atres, pues no hay otra fonna de 

vohr. 

Con lo anterior se establece que el plpgnasmg, cuando se emplea bien 

en le oracl6n sirve pare el recto y cabal sentido en ella¡ dlndole gracia, 

vigor o fnfasts; en cambio, la repetlcl6n es vfcfoll cuando se usan pala-

bras que no hacen falta; entonces, se cae en la 

Como nuestro objetivo primordial es exponer conceptos claros y varia­

dOS para facilitarle la comprensf6n y el aprendizaje al lector, Incluimos 

ejemplos m&s elaborados sobre repeticiones pleonlstfcas gratas, asf como 

las del tfpo redundante. 



16/17 
. ' . 
,J ~) 

Dentro de las repeticiones gratas y vigorosas, citamos: 

De la obra de Holfere, El avaro, el sfgufente fragmento que pfnta 

la desolacf6n del avaro que ha sido robado: "IMe han robado!IMe han 
~,J7JJ...I~ u~',¡ J'""lb! 

dejado en la ruina! !Estoy perdido! •• ) lD&nde se oculta?LQu! har! pa-. . 
ra encontrarlo?LD&nde acudfr? lQu~ har!!? ••• ; Hf dinero, mf soporte, 

ml consuelo ••• ! !Todo se acab6 ya para mf! !Ya no tengo nada que 

hacer en este mundo!• 

De la obra de Vfvaldf; tantas veces citada, la expresi6n siguiente 

en la que se rMnejan fonnas del verbo dfverttr: "Hoy no se habla de 

otra cosa que de divertfrse. Todos querernos dfverttrnos. Yo me df-
·- ----

vierto, tü te diviertes, ~1 se dfvferte, es el verbo que todos conju 

gamos hoy... la dlverst6n es la diosa falsa a la que todos rendf1110s 

pagana adoracf6n .•• • 

De la obra Un ag6nfco espai'lol, de Marh Dolores Pl!rez-lucas, los sf­

gufentes dos ejemplos: 

"IQue me case! -protesta Ramiro- lque lilE! case con la crfada! !Que me 

case con una hospiciana! IY me lo dfces-ta:• 

"Una pesadilla: lEstarf loco? ... lSeré como me creo o como se me 

cree? •.. lNo ser.i acaso que pronuncio otras palabras que las que me 

algo pronunciar o que se me oye pronunciar otras que las que pronun-

el o? 
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La libertad es Ideal y nada rn!s que Ideal, y en serlo está precisa­

mente la fuerza del Idealismo". 

"Dale, dale fuerte y duro, Carlos, dala, dale •.• " 

~iOtro, ot ... , amanecer~¡ otro dfa mh que conllevar! !Otra dec1st6n 

que tomar! ... !Otra Inquietud que reshtlr y otra accl6n ~n la.que . . . . ' ' . ·-.. ' .... 
de actuar dentro de la ardua y dlffcll cond1c16n actual~de vi-hemos 

da ! " 

• 
Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen ;,n la re 

dundancla, se~alamos: • 

INCORRfCCIONfS 

(se dice o se escribe) 

l. Mira a ver 

2. u .. lapso de tle-npo 

3. 'loy !....!.!:. 

4. frarlo público. 

S. flbrd hecha a la perfecc16n. 

6. Los abajo lnf~ 'J!!. ... 

7. Mejor buena volunl 1d 

8. Hechos prfctfcos 

----------
• Huchos 

• 

• 

FORHAS CORRECTI.S 

(debe decirse o escribirse) 

l. Mira (como accl6n verbal sig­

nifica fijar la vista en un 

objeto). 

"2. Un lapso (pues lapso • espa-. 
do de tiempo), 

3. Voy (pues· es accl6n del mismo 

verbo Ir). 

4. Era.rio-(erarlo·• tesoro ptibll­
co). 

5, Obra perfecta o bien hecha 

6 •. loa Infrascritos ... 

1. Mejor voluntad~ 

8, Hechos (pu., los hechos son 

acciones). 
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9. MeJor buena ,, 
lO. "' vuelto • recaer nuestro amigo 

11. lo gloria de este descubrlmlen-

te le pertenece toda entera a 
[di son, 

12. Es tan grande hanbre de Estado 
cO!II) grande hombre de guerra. 

13. "Al mirar por lo11 ventanilla del 

vagón los escarpados .e!!iOS por 

donde habfamos pasado, quedll, 

espant<tdo y me preguntaba cOmo 

habfan podido los Ingenieros ha­

cer pasar el ferrocarril por unos 

posos tan dlffclles•, (VIvaldf) 

·¡ ' . ·O 

9. 

10. 

11. 

Mayor buena fe. 

Nuestro amigo ha recafdo. 

la gloria de eSte descubrimiento 

Te pertenece enteramenté {o del 

todo o exclusivamente) a Edlson. 

lZ. Es tan gro~~nde hombre de Estado 

como de guern. 

13. •At 111lrar por 1a vento~~nllla del 

vag6n los escarpados lugares por 
donde march!bamos, quedf espo~~nt!_ 

do, y me preguntaba c6mo llabfan 

podido Tos Ingenieros trazar 1a 

vfa del ferrocarril por entre 

unos pasos to~~n dlffc11es•. • 

Jf.3.1.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos hablado de 

repeticiones legftimas, tan necesarias cuando queremos vigorizar nuestro 

pensamiento; fiJemos ahora nuestra atención en algunas recD.'III!ndaciones pric­

tlca~ con las que podre1110s evitar las repeticiones Innecesarias o redundan-

te~. 

PR! MERA; 

RECOMENDACIONES 
' 

Ffjese prf~~nte _!tl objetivo o asunto por tratar, y p6ngansa 

las Ideas en orden antes de escribir. 

Las repeticiones se deben, casi siempre, a·fncoherencfas en el 

ordenalllfento de las fdeas po"r expresar, o por no tener preciso y claro el 

objetho o asunto sobre el que se va a escribir. 

. 
• 
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SEGU~DA¡ Evftense los detalles insignificantes, pues son causa del estilo 

difuso Y. poco preciso. 

SI no se observa esta recomendact~n. flc11mente se cae· en la pral.! 

jldad, o e;o;ceso de palabras, en lo superfluo, olvld!ndose de lo bhico, de 

lo importante, de lo que es ellllOtfvo o fdea central. En esta forma, al tr.!!. 

vl!s del escrfto, el redactor proyecta su proph pobreza o falta de asunto 

preciso por tratar, perdf~ndose, a veces, en un bla, bla, bla, que deterio­

ra su imagen, llace confuso el docllllento e tnduce al lector o destinatario 

a perder el fnterls. 

TERCERA.:. Dar con la palabra adecuada, 
• 

Cuando se cuenta con un rico y varfado vocabulario -hecho que ~ 

comendamos en el primer capftulo- se puede seleccionar la palabra adecuada 

-ya emotiva, persuasiva o convincente- con la que connotamos el concepto 

por , ;>resar y pintamos tmlgenes seductoras y sugesttvas que despiertan el 

intt· ;s del lector hacta el asunto que tratamos, 

~!J~!J.T}¡: Cuente con un buen diccionario tdlomltlco y otro de sinónimos. 

. ' Con esta recomendacf~n no queremos Indicar que hay que estar recu-

rriendo al primero para oblfgarral destinatario a la consulta permanente¡ 

lo cual resultar!a pedante y desagradable para el lector •. 

Recurr1r al dicclonarto-de sfn~nfmos es conveniente, pero tampoco 
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d~b'.! abusarse, pues se puede afirmar de un modo absoluto que son raros los· 

sinónimos auténticos. 

~e afinma que las palabras, a diferencia de los números, cambian de 
. . ' .: ... :!. 

valor según el contexto, o la frase en que est~n ubicadas, y que el lengua· 

je es pobr~, limitado, en proporción a la riqueza infinita del pensamiento, 

~entimlento y experiencias. 

lo dconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sln6nl:nos ac0111 

pa~ados de otros vocablos para precisar el matiz o sentido; o bien obligar· 

nos a enriquecer nuestro vocabulario leyendo bue1111s obras o estudiando el 

diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maravillo-. . . . -. ·-
. a j'llles nos lleva por todos los caminos del saber. 

u,, '•uen consejo para el uso de un sin6nlmo es el de seleccionar, en el 

<!icci< ··Jrio relativo, el que se ubfca m!s cercano a la palabra por sustituir. 

(L~ experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam. 

~- ~n se aleja.) Ademh, vale la. pena comprobar en el diccionario ldiomHI­

co si alguna de sus acepciones se asemeja a la slgnlficac16n que deseamos. 

v~amos, por ejer.~plo, si queremos sustituir la palabra "falta" en su 

slgnlflcaci6n: "defecto en el obrar, q'uebrantamiento de la obltgaci6n~. y 

_no en significado: privación de "una cosa necesaria o Otfl; recurrimos a' 

un diccionario de sin6nfmos y seleccionamos la palabra "yerro" ·la mlis cer-
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cana, cuyo significado, en su primera ecepcio5n, es "falta o dellto cometido, 

por ignoranch o melfch"; pero no usemos la pehbra "culpe" ni "error"; ya 

que "culpa" se relaciona con la creench dogmitfca¡ ·•error" al entendimien­

to; en cambio, "felta" y •yerro" se refieren e la conc~enc~a. Aunque ést<~.s 

• 
y otr<1s palabras aparezcan c01110 sinónimos no pueden tomarse al azar . 

• 

Roque Barcia, en su libro Sinónimos castellanos, nos orienta con pre· 

'ls16n de aut~ntfco f1161ogo al asentar: "Antes de abrir un dfccionJrlo de 

un ldfom.ll, sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar ocho siste­

mas que e~presan hechos mllterhles, c01110 dfa, luz, aire, tierra; hechos men 

tales, como Idea, juicio, discurso, reflexi6n¡ hechos pasados o recuerdos; 

hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegrfa; hechos morales, como 

s~tlsfaccf6n, remordimiento, deber, conducta; hechos Imaginativos, como 

fantasmas, espectros, vfsf6n¡ hechos dogmltfcos, como omnipotencia, blena· 

venturanza, gloria, Infierno; hechos sociales, CCII'IO gobierno, re)', senado, 

trlbut11s, guerras, leyes". 

Con este concepto de auUnttca realidad, el lector constatarA que una 

suH itu.: Ión con un si n6nfmo no puede hacerse el buen tuntün, s l no que hay 

que meditarla hasta no estar convencido de su •encaje" o arm6nlco slgnffi­

C~·''~• .. ntes de h sustitucl6n. 

OUI[TA: · Otrll!i form115poslblsde sustftuc16n son: 

e) Suprimiendo la pahbre. 

b) Sustituyéndola, sin dar otro g1ro. 
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e) Dando otros giros. 

lO m§s fácil, y lo más .sensatl! es adoptar la sust1tuc11in de una pala­

bra por otra; de a11f la necesidad de un rico y variado vocabulario. Tam­

~i&n es recomendable dar otro giro, sobre todo porque el redactor se ejer-

cit~ y sus escritos pueden convertirse en variados, amenos· y ricos en for 

mas e~presiv~s; lo cual gusta al lector o destinatario. 

En ocasiones basta con suprimir el vocablo repetido sin que la idea 

cambie. Todo lo contrario, se refuerza por la sencillez de la expresión. 

Esto suc~de cuando se ha escrito sin meditación o precipitadamente; pero 

¿l revis<lr lo escrito se siente la imperiosa necesidad de suprimir la pa-

labra superflua. 

Con todo lo dicho en este Apartado nos sentfmos.seguros de haber pues­

to en la n~nte del lector lo DSsfco para que evite las repeticiones vicio-

sH, oe tanto daf'lan a los escritos, as1 corno a la personalidad del redac-

tvr. 

f J f R e l e I O S 

En los p.!:rrafos siguientes hemos Incluido intencionalmente repetfciv­

nes de palabras y de Ideas. Escrfbalos de nuevo, ev1tando Tos vicios de 

redacción, pero respete los p&rrafos que considere correctos porque las 

repeticiones sean para usted necesarias. 
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Ejemplo: MTal COIIIO lo soltclt~, por correo certificado le envfo un paqu.! 

te que contiene tos medicamento.s solicitados por usted. Soli­

citud que hemos atendido con la prontitud que lo solicitado re 

clama, ya que se trata de medicamentos". 
• 

"Por correo certificado le envfo un paquete con los medicamentos 

por usted solicitados. Lo hemos atendido con' la prontitud que 

. 
el pedido reclamaba, ya que se trataba de productos de uso in-

medlatoM. 

l. El rfo Mfssfssfpi, de grandes dimensiones, en su recorrido recibe la 

afluencia de grandes rfos. 

o . MI hermano tiene una coleccl~n de cajas de cerillos que actualmente tfe 

ne gran valor. 

3. Nuestro fannac!utfco no responde por las medicinas que nos ha surtido, 

pues aflnma que tales medicinas son altamente t6xfcas. 

4. U entierro del cadiver del Sr. Juan Gonzll~[J-F, 

5. Bien, bien, por el abuelo, bien, bien -p&lmoteaban los nll'los entusfas-

lllil<!OS, 

6. Según lo manifest6, ayer estaba contento con su trabaJo y sueldo. Es­

v~ro que contfn&e contento con su trabaJo y sueldo durante el resto· 

del a~o. 

7. MI esposa, a q"ien ensel'lli a hablar en pliblfco, habla demasiado en la 

casa. No sli quli hacer para evitar que hable. 

8. En esta batalla se ha vertido la sangre de mfs mejores hombres: es la 
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.sangre de Jos h6roes defensores de la patria; la sangre de la juventud 
• 

valerosa; la sangre de los m.frtlres ••• 

9. Todn lo fJII~ he tenido que hacer para lo poco que he hecho. 

10. Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Dirección no es­

tá satisfecho contigo, pues no desempenas tu trabajo con entusiasmo. SI 

no pones más entusiasmo en tu trabajo el Director no quedará satisfecho 

y seguramente te cesar( de tu trabajo. 

ll. Todo es simbólico en la naturaleza, como todo es simbólico en el arte, 

como todo es simbólico en la humanidad, y la palabra no podfa faltar a 

eS<l. ley. 

12. Estas son las obras póstumas del poeta "X•, que se publfcar:in después 

de su muerte. ~. . ~ . 

13. P!"ro, sin embargo, el autor fue reconocido por el aplauso que el pübl1-

co le tributó de pfe. 

14. Sufril'l una cortada profunda y la herida le hacfa sufrir dolores espanto-

sos. 

15. Recurrió a la prensa y se defendió contra los ataques que contra iil le 

lanzaron a través de la televisión. 

lo. El er~fermo padech de un m.1T renal, y el doctor le advirtió que la nc-

fritls necesitaba de un tratamiento muy enérgico. 

17. Era un hombre delgaducho, escu.illda; dfr1ase una lllClnlfll resucitada. 

18. lVendrh hoy o vendrh otro dla?. 
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19. El público cree qu~ con los ant:Jliliticos s~ ha descubierto la panacel.l 

universal que cura todos los mal e~. 

20. Ya hemos estudiado bastante por hoy, rnartana seguiremos '~Studiando este 

tema. 

21. El 15 de Septiembre de ca~a arto, los ~adetes seleccionados para acomp! 

rtar al C. Presidente de nuestro pafs, se pavonean orsullosamente con 

sus uniformes de gala. 

22. Estoy cansl.ldO, agotado, deshecho •.• Me gustarfa tumbanne en una cama, 

estlranne a placer y dormir doce horas a pierna suelta, 

23. Recurrir a Tos ejercicios es buena tl!cnlca para mantener 6gil nuestro 

cuerpo, pues el ejerCicio es recomendado para toda persona, ya que sin 

ejercicio el cuerpo se atrofia. 

24. Del cllculo que hizo Pedro, se desprende que tu clllculo esU mal. HdJ 

que revisar ambos cllculos para s~ber quffn celcu16 bien. 

25. Nuestras fflas serln dispersadas por la erttllerfa; pues en este pre~ 

c!so momento la yfolencfa del fuego de la art:fllerTa nos impide mante­

ner nuestra poslcf6n para el ataque frontal planeado • 

• 
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• e A P I T U l O 1 7 
• 

R E e O P 1 l A C 1 O N 

17.1 Antes de Iniciar el estudio de las estructuras de los distintos docu-, . 

mentes ·desde la simple carta de acuse de recibo hasta el infonne form.1l ex­

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

lo tratado hasta aqut, lo cual les recordarli lo blisfco, lo que hay que tener 

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

asr redactar con elegancia, precisión, concfsf!in y claridad, fonnas que de-

ben imperar en todo escrito para despertar el Interés en el lector e invf-

tarlo para que resuelva en favor de nuestra petición, ya que todo documento, 

cualquiera que sea su fndole, lleva·una Intención oculta de pedir y lograr 

lo que se pide. 

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

tare'!IOs los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes 

en forma flicll y pronta, todo lo estudiado en cada capftulo. 

PARTE PRIMERA 

(CUESTIONES GRAMATICALES) 

17.1.1 CAPI1\JLQ PRIMERO 

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que: 

d) Estudiar con interés la gramitica blisica que Incluimos en este tra· 

tado. 
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b) Recordar que redactar bfm es expresarse con exactftud, orfgfna11~ 

dad, conc1Si6n y claridad •• 

e) Expresar con precfsl6n sus ideas, para lo cual"ha de acumular un am~ 

plfo y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuentemen­

te el diccionario. 

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

otr-os escritores y estudiando el Idioma. 

• 
" • 

Para que sus escritos sean eficaces: 

a) Fijar en ellos chramente el objetivo. 

bJ Pensar en el destinatario. 

el Cuidar el tono. 

. . 

d) Ser amable y comprensivo, sin caer en la adu1aci6n ni en la fndul· 

gencfa excesiva. 

el Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e 

interesante. 

17.1.2 CfPIIULO SE§UHDQ, 

No se puede escribir sin puntuacl6n, ni utilf:ar los signos sin conocer 

el valor y el significado de.ellos. Sin una correcta puntuacf6n las expre­

siones resultarAn anárquicas, pues adem!s de perderse la prioridad de una 

frase sobre otra, puede cambiarse la fntenci6n de lo que quiera decirse en 

ellas. 
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Los signos de puntuac16n no son figuritas decorativas, sino elementos 

b~sicos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan 

a las si~tdentes reglas: 

JI.L2.1 lA COMA. 

• 
Es el signo que representa la ¡ausa m&S breve, pero tantlién la que se 

usa con más frecuencia; por tal rrotfvo, su uso es el que requiere mSs aten-

ci6n. Se usa: 

a) Para separar palabras, frases, u oraciones de una serie de elemen­

tos an~logos. 

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el carácter 

incidental dentro de la oración. 

c) Para separar el vocativo del resto de la oraci6n. 

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al 

sujeto un sf aflnna'tivo, un no enfltlco, o una 1nterjecc16n, la COJila es obli 

g~torla; ta11tlién lo es cuando el elemento que le antecede es de alguna exte!!. 

siOn y siempre que contenga alguna fonna verbal.) 

e) Ante 1 a conjuncf6n •y'': 

En caso de que pudiera haber confusión. 

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

do una sea positiva y la otra negativa. 

f) Para separar elementos en aposlci6n. 

g) En las oraciones eHptfcas. (se pooe la coma en el lugar del ver­

bo anftido.) 

• 
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~) Para separar el sujeto del ver~o principal. tsolamente cuando el 

sujeto es de alguna extens16n.) 

i) Para separar palabras o expresiones enfáticas que est~n a~ comien­

zo de h ::~racf6n. 

JJ Para cam~hr una oraci6n "determinatiVa~ en "explicativa", o vice-

versa. 

k) Al comienzo de una carta, para separar el nOilbre de una ciuc!ad de 

su Estado, Provincia o pah. 

1} Para sepllrar el nombre de una obra, del de su autor. 

m) Cuando se cambia el orden sfntictfco de una orac16n o de las oracio 

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

pub. 

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

consiguiente, etcHera. 

ci6n. 

o) Para separar una pregunta o exclamecf6n.infcfadas dentro de la or! 
' 

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

junci6n "o"; y se evita sf los ti!nninos son sfn6ntmos. 

q) Ante la conjunc16n ''ni~ cuando los témfnos que enlau son contra• 

rios o Inconciliables; pero se suprime cuando son concflfables, 

17.1.2.2. El PUNTO Y COMA. 

Este signo sirve para se"alar una pausa m~or que la que denota la coma, 

y se emplea: 

a) Para separar frases relacionadas entre sf, pero no unidas por una 

. ' 
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tuojunción o una prepos1c16n. 

b) Para separar los elementos de una serie¡ y tmrillén oraciones entre 

cuyos sentidos hay proximidad. 

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

cierta e~tensilin; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun­

que, por tanto, etc!tera. 

d) Cuando poniendo coma, una oracflin o perfodo pueden resultar confu­

ws. {caso: oraciones elfptfcas.) 

e) Cuando, después de varios fncfsos separados por coma, hayamos de 

emplear una oracflin que se refiera a los mfs!IOS conceptos o los abarque y 

comprenda todos. 

f) Cuando en los miembros que forman la cl&usula se repita el prono~ 

bre, que hace veces de sujeto, rePresentado-este !iltflno POr el relativo que 

o quien. 

g) Ante la conjuncflin "y", después de una oracf6n en que se establece 

un principio general, y se aftade otra en la que se da explfcacflin particular 

al mfs!lXl concepto. 

11.1.2.3 El PUNTO SEGUHXJ. (Tadrl!n punto y seguido.) 

Este signo se emplea: 

a) Después de las abreviaturas. (Se excluyen los sfrobolos que son abre 

vlaclones de la ciencia o la Ucnica.) 

b) En las oraciones o cl!usulas que tienen estrecha relacflin entre sf; 

o bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te-

"· 
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17.LZ.4 EL PUNTO APARTE. (Tamb16n punto y aparte.) 

a) Se emplea para 1nd1car h tennfnacf6n de un párrafo, (Párrafo es ei 
. . - ' ' . : .. ' ; 

conJunto de orllcfones coordinadas o subordinadas, con que se exPresa' ~na "tdéa ·'., ..... -
distinta o un aspecto distinto de la idea.) 

(Nota: Recuerde que nunca debe comenzarse un p!rrafo con pronon:bn:s 

dei!Xlstratfvos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personales, 

pues se oponen en foma genérica al fnfclo de párrafo; sobre todo, los prono~ 

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

17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS. 

Este signo también fndfca una pausa y enuncia algo. Se emplea: - . 
a) Oespuh de una frase que enuncia una cfta textual. 

b) Cuando tras ellos vfene una enwnerac16n de elementos fnclufdos en 

h prfmer11 frase. 

e) Para abrir paso a una aclaracl6n, un resumen o una justif1cacf6n; o 

bien, cuando la primera oraci6n tfene su consecuencia en la segunda. 

d) Después de los UnDfnos: a saber, decreto, ordeno y mando, certfffco, 

verv1gracfll, por ejemplo o p11labras semejantes que dan a entender una gran 

precfs16n en Jo que se va 11 exponer. 

e) Despul!s de tma salutac16n o tratamfentQ. 

f) Después de interrcgac16n que cierra, cuando le respuesta le da el 
' 

111h1110 que interroga. 
• 
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17.1.2.5 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS. 

N••o¡c.~ miis de tres, ni menos de tres; representa para el. lector una pau­

~a er. la que el tono de voz queda IndeciSo. Se usari:· · .. i ·, 

a) Cuando conviene al escritor dejar la oraci6n incompleta, omitiendo 

alguna idea o palabra que fAcllmente puede suponer el lector. 

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

<Jente. 

e) Cuando se transcribe en forma lncoq¡leU una frase, oracHin o per,o-
• do de otro autor. 

d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado. 

(Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir 

los puntos suspensivos con el·etcetera. Este, deja saber al lector qué eh­

se de palabras dejamos ·de ai'iadir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan 

al lector en libertad de la selección, pero dentro de la orientación dejada 

por el autor.) 

17.1,2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACIOH. 

Sirven únicamente para indicar matices de entonación y de intensidad 

que caracterizan aquellas formas de expresf6n. 

17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS. 

• 

Entre los guiones se dist1ngufen dos: .el guf6n menor (-} y el guión 
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mayor o ray~ (·-). El primero tiene tr~~ .. •<s: 

al Para separar las sflabas de una r·a·¡~!Jr~. 

b) Para indicar oposicHin o contra:"" tutrl! do~ óU:tantho~ o entre 

dos gentllldos. 

e) Para u11ir elementos de los co111pu~~tos de nu~vd creaci6n en que ~n­

tr~n ~djetlvos, 

La raya se emplea: 

a) En los di81ogos, colocándola delante de lo dicho por cada intet'lo-

cutor. 

b) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un gndo mayor 

de separacfOn con la Idea genérica que se expresa en la oración principal, 

ya cuando la incidental es de cierta extensfOn que pueda aceptar puntuac16n 

u otra incidental. 

Los parl:ntesis sirven para separar, dentro de una oracHID, aquellos ele­

mentos incidentales con m~or grado de separacf6n que el tndtcado para la ra­

ya. Se emplea tambt6n para encerrar entre ellos noticias o datos aclaratorios, 

~~xp 1 i cacfones, abreviaturas, etcétera. 

i7.1.2.9 LAS COMILLAS, 

Se emplean en Tos ~igufentes casos: 

•l Para destaca• una palabra o frase, dlndole cierto Anfasfs o, sfmpl!_ 

mente, un sentido 1r6n1co. 
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b) Para transcribir una cita textual. 

e) Para sena lar voces nuevas, tftulos de libros y algunos vocablos P5!_ 

co conocl<los. 

17.1.3 ~~TULO IERCERO, 

' ·'"' ' . . . . ~ 
' 
' 

1) En este capftulo estudiamos con profundo detalle la estructura sfn· 

táctica de la oración, que obliga al siguiente ordenamiento: 

Sujeto- Verbo- Complemento Directo- Complemento Indirecto- complemento 

cf rcunstanda 1 • 

. 
El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen· 

tar al sujeto y a los cOIDplementos. 

Se~alamos la importancia de dominar esta estructuraciOn, que con la re· 

lativa a la 16g1co-psicol0gfca, se elimina cualquier posible anflbologfa o~ 

bigUedad. 

También seflalamos la estructura de la oracf6n·pasfva, porque con ella 

establedaiTJJs la seguridad del col!lllemento directo personificado, puesto que 

por llevar la partfcula •a~ podr1a confundirse con el complemento Indirecto. 
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a Sevilh. 

COMP. DIRECTO 
{Acusativo) 
.. . ' . 

-~ -r---:---cc:c--, 
COMPL, AGENTE 

(Ablativo) 

por San FP.rnando 

ESTRUCTURA DE LA ORACIDN PASIVA 

2) lnsistir.¡(]s mucho en las significaciones de los tiempos verbales, 

pues si éstas no se conocP.n perfectamente bien, filcilmente se incurre en h 

incoherenci" por cdmblos de acciones verbales que no se corresponden. 

Para su recuerdo, repetifl'()s las significaciones de los tiempos verbales 

a) Presente {Bello: Presente). Expresa que la acción ocurre en la épo~ 

ca mis~a en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz, si~ 

no como un plazo 1nás o llll)nos largo, en el que es U comprendido el momento en 

que 51! ha!Jla. 

C01110 variante} precisa significación contamos con el: 
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~re·~n-~tual. Considera h accHin realfz.lndose en el momento en que se 

habla. (Ej.: "Estamos en clase•.) 

Pres~nte habitual. Expresa que la significación del verbo ocurre habftual­

l!'l"nte o con repetición rt!guhr. Cuando se trata de animales, Identifica la 

caracterfstica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los ga!IDS saltan mucho".) 

r•,-e~ente hist61"1co. Con este presente, fama favorita del estilo de la his­

toria, se hace vivir al lector hechos pasados como sf sucedieran en el pre­

sente. (Ej.: "Collin descubre Mlérica en el ano de-1492•.) 

Pre~ente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos fmaginatfvamente los 

hechos del futuro iil presente, sfno-queilnidfíños Una ·resolucHin, convicción 

o seguridad. ( Ej , : "Marfa se casa, por "se casar«",) 

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

accllin. (Ejs.: "iré, vendremos".) En sentfdo figurado expresa probabili­

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

(Ej.: "htaré enfer!ID".) 

Pretérito perfecto simple. (Bello: PreMrfto) Indica un pasado remoto y ter­

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

gozo cu~ndo la vf ~·, J 

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Acción pasada que sólo interesa 

en su duración y no en su principio ni en su ténnfno. (Ej.: •llovfa sin 
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parar".) Indica también una acci<'in pasarlft que no se mu~~Lra como t~rminada. 

(Ej.: "nevaba o llovfa o trabajaba mucho".) Es un ti~rr.po r-elativo, ya que 

su accl<'in no terminada cofncfde con otra anterior; es decir que participan 

dos pretéritos. (Ej.: Cuando llegaste, nevaba".) Asf mfsn1o, equivale a un 
' 

gerundio durativo. (Ej.: "Cua~do entraste, llovfa" "' "Cuando entraste ~­

ba lloviendoN.) 

Pretérito perfecto compuesto, (Sello: Antepresente.) Expresa un h'"cho que 

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

hermano".) o bien, un hecho cuyas circunstandas o consecul!ncias tienen en 

cierto modo relación con el presente. (Ej.; ~Los griegos no~ L~n dajc.do el 

arquetipo de la tragedia griega",) 

Pr11térfto plus_~erfecto. (Bello: Antecop:retl!rfto,) Expresa un hecho que 

es pasado con respecto a otro que también es pasado¡ ese hecho se anuncia 

como tenninado. (Ej.: "Cuando tú llegaste, ya habfa nevado".) 

Pretérito ~n t'· rl or. (Be 11 o: AntepreUr1 to.) Expresa un hecho como f nmedfa­

tamente anterior a otro pasado. (Ej.: "Apenas hubo terminado se levant6",) 

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) Anuncia una accH'in venidera, pero ql:e 

se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. {Ej. "Cuando ven· 

gas ya ~~bré tenn1[ .Jo el equipaje".) Tambil!n puede expresar pos1bllidad o 

probabilidad de u11 hecho que se supone pasado perfecto. (Ej.: •Habr.in dado 

hs dtez" ~ "supon!}n que han dado las diez~.) 
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E o cuaato a 1 JOOdo contlt clona 1: 

.~ondicional simple. (Bello: Pospretérlto.) Expresa: 

~) Una acción futura en relaci6n con el p~sado que· le sirve de 
.,. . . . ' ' 

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

' . '" . 
b} Una posibilidad que cabe en cualquier época. {Ej."Tendrfa entonces 

30ai'ios".) 

Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérfto.) Coincide con el condido· 

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

fecto. (Ej.: "Yo no h~brfa dicho tal cosa".) Tarrbfén expresa una acción pa· 

sada con rt!specto a otro JOOmento futuro. {Ej.: •He dijo que para la semana 

próxima ya habria venido•.) 

17.1.4. 

17.1.4.1. EL ADJETIVO. 

El adjetlvo es una parte variable de la oración que califica o determi· 

na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él. 

Por ser un modificador natural, y para no provocar incertidumbre, s~ 

colocación y concordancia deben ser precisas. 

Estas deben ser tan precisas que f&cllmente se intuya a cu~l sustantivo 

o sustdntivos califica o determina. Hay adjetivos que por convenir al redac· 

tor pueden colocarse antes o despul!s del nombre. (ej.: •mujer hennosa; 
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"hermosa mujer"); otros, los que son caracterfsticas del objelo, ~6lo pue~ 

den colocarse después (Ej.: "rresa redon'!·-~"; "c,¡l¡allo .'!..1-ªz<in"); y otro élrupo 

que al c~mbiar de lugar cambia h sfgn1fic~ci0n o.le l<1 fr·.:~e. (Ej.:"Un ESJbre 

hombre y un hombre pobre".) 

En cuanto a la concordancia se pueden presentar lih sí~uientes ca>cs 

particulares: 

a) Cuando la idea e)lpresada por un sustantiv" t•n plur·al esU modifica~ 

da por uno o varios adjetivos arninales, éstos penn~necen en singular. (Ej.: 

"l~s. lecciones tercera, quinta Y se)lta". j 
' 

b) Cuando los sustantivos son sfnl!nlmos, o van unidos por las conjun~ 
• 

clones disyuntivas •o~. •u•, el adjetivo sOlo concuerda cor. el últirr.o. (Ej.: 
• 

MEn el eximen a qu~ fue sometido, Manuel derÍiostrO ten~r una hab!lhlao o com-
• 

petencia ina11dlta".} 

e) Cuar.do precede a varios sust4ntlvos el adjet_lvo concierta con el 

mh pr6ximo. (Ej.: "Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al 

~xfto".) 

. d) CuMldo un nombre se halle unido a otro por medio de la preposición 

"de", el adj~tlvo debe concordar con el sustantivo al qu11 se ap11ca. (Ej.:, 

''Libros de medicfn~, baratos"·.) 

e) CuJ11do un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la con- • 

cordancio se establece entre el nombre y el segundo elt:IT(!rtto del compuesto, 

puesto qu~ el primer•· estarf siempre en mascullno y singular. (Ej.:"Reunlo-

nes tfcnico-adminh:•·atfvas" o "Reuniones tecnfcoadmfnfstrativas".) 

17.1.4.2 El ADVERBIO 
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Además de ser otro modificador natural; es una parte invariable de la 

uraci6r. que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. 

(~ta triplificac16n obliga al redactor a meditar antes de ubtcar el adverbio; 

~ues puede provocar confusf6n en la mente del lector"; para evitarlo, debe 

>er ubicado lo mjs cerca posible de la palabra que modifica. 

~ 7 .l.5 CAPlTUUl OIJ.llllil 

Las preposiciones son elementos gram.lticales de el!l'leo dtffctl; pero 

usted, lector, cuenta ya con dos herram!entas para su correcta selección y 

uso. La primera de éstas la expusimos al estudiar la estructura de la ora­

ción sintáctica. Ah! aprendimos que el complemento directo sólo acepta la - -
partlcula "a"' cu<J.ndo está personificado; que el Indirecto siempre tendr8.ad-

junta h preposición "a" o "para"~ que el circunstancial, modificador de los 

significados- del verbo, (ya que le a~ade una Idea de tiemoo, lugar, materh 

~~-...!lue se trata, instrumento, tausa, compaftlt, roodo, procedencia, cantidad, 

orjqen, etcétera) acepta ser acampanado de cualquiera de las preposiciones, 

principalmente, de las siguientes; "de", "desdeH,"en~, "por", "sfn",.~sobre•, 

"tras" y "con"; q"ue el determinativo, siel!l're estarli CO!Ilparlado de la prepo­

sición "de", referido a un sustantivo. 

Las significaciones de las preposiciones es el otro Instrumento que us-

ted debe manejar para evitar dudas. Para su r~cordaclón, le rogamos recurra 

al Cdp!tulo correspondiente, a partir del Apartado 5.10,2, pues copiar fnte­

gr<ll!lente ~~td parte es salfrno~ del propósito de e~te capftulo. 
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17.1.6 CAPITULO SEXTO 

17.1.6.1 EL GERUNDIO 

Se define corro la fonna verbal invariable del roodo infinitivo, y denota 

la 1des del verbo en abstracto, sln importar tlerr.po, !)'linero y n!imero, seg(in 

la frase en que participa¡ v.gr.: "Estoy, estuve, esta1-¡¡ le.Yendu". Se ~on­

sidera también el odverbfo verbal por ser una forma impersonal o ~t.stra-:ta 

del verbo. 

El gerundio constituye hoy uM verdadera trampa para ei rcd~ctot· que ol­

vida la regla elemental y sfmplhto para su uso, y hace denoda.!os esfuerzos 

por busc~r ~iros distintos con el objetivo de eludirlo. 

Su correcto er.:~leo se reduc&, sfmple!Tente, 1 ut111z<~r1o cano adverbio: 

a} "Hdbla y~_lJ!:ldo". 

b) ''Contesta sonriendo". 

~) "PJ>an corriendo". 

Etcétera. 

O bien, empll!<!ndolo en acción coincidente o anterior a la del verbo q~e 

lo acomp~~a: 

a) "Lleg(l a t.-sa cantanr!o• (Acc16n sf~1Unea.) 

b) "f.cerc.!ndose a mf, !Te heb\6 en voz baja•. (Acción anterior.) 

' 
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:.¡ "H~~j~_!ldq_ estudiado la proposicllin la consideró buena". (Accilin an­

terior.) 

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

J!!l ~erbo que lo ac~ana: 

a) "·'~arché al parque, sentándome en un banco•. (Accilin posterior} 

b) 'El agresor huyli, siendo encontrado•. (Accflin posterior) 

e) "MatO de una estocada dando la ~uelta al ruedo". (Accilin posterior) 

17.1.7. 

17.1.7.!. LAIS/>(1, LOISI«l Y LEIS/>0 

Estos pronOIIlbres ltonos fomlan parte rnuy seilalada del grupo de los vo-

cables que constituyen ~erdaderos "escollos gramaticales" o ''tropiezos con 

el lenguaje". sus correctos empleos se reducen a: 

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

(c.d). {Ej.: "la vi en coll1JaiUa de su herrnanou; "W encontré en el 

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

(e. d} . Ej.: "LJ¡ v( en e T tranvf a y Ir dije"; "lgj espera impaciente-

mente" 

e} Seleccionar "le" y "Tes" para los casos dativos, ya sea masculinos 

o femeninos [c. ind.}. Ej.: "Le 

dfsclpulas y l.e.s dijo". 

di un beso de despedida"· se volvfli a sus ,. 
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17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE 

• • 

El escollo o dificultad ent.-e estas dos expl"t'Slones ~e debe al oh ido 

de sus justos signlftcados: "DEBER" tndlcd obli!;atodeCad y "DEBER DE", du· 
• • • 1 

da, 1ncertidumbre; por lo tanto, supdm<~se h partfcula "de" t..ilil.núo,liJ de 
' . . . ' . 

ex"presarse flblt9act6n y ag.-!guese cuando se'quierd manlf,•star duda. Asf: 

a) "El profesor debe venh a las ocllo, porque a fl>a hora comienn 
• 

su clase. (Esta obligado.) 

b) "El profesor·debe de llegar· a las ocllo, porque llace media hr,·.: sa~ 

lió de su casa~. (El que llabla o escr-ihe ~11pone qut> llegar~ a las 
"" . . ' • 

ocho.) 

I7.1.7.J e u v o. 
' 

- El e+ ror que se comete con este ."relativo posesivo" es Por olvidar que 

adem~s de relaf ivo .. ~ posesivo. Su empleo ser.f siempre correcto cuando en 

la frase rut·<.!.: su~~1tuirse por de alguien, de quien, del cual, de lo cu~l, 

t.>tc .. m··· n~mca ~or el ct!_'!l_, Jo cual, etcHera. 

EJHIPLDS: 

~l "Vivimos en una cas~, cuyo tejado es rojo", 

Bien, pues irldfca posesión. 

b) "La estatua, cuyos brazos estin rotos". Bien, 

' ·pues Indica posesf6n. -
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También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos causa, 

•_JCn1ón, _razón, rrotho, efecto, y otros semejantes. 

(,11-..MPLUS: 
' '· . ' 

o) 
""'"'''' d '' 

.. • apo erar, del trono, a ~efecto 

comenzó las preparativos•, 

b) "Antes de morfr el autor q~ sus obras, por 

cuya razón no conta1110s con ningún escrito suyo". 

17.1.7.4 SINO Y SI NO. 

Aunque es poco frecuente el equivoco, conviene recordar que "SINO~ es· 

una conjunción adversativa que excluye enteramente lo affnnado en las dos 

oraciones que une, y contrapone siempre_ una orac16n, la primera a la segun-

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

"este Uiph no es azul, sino ro-

jo". J 

"SI NO" son dos ~labras, entl"e las cuales puede colocarse otras; por 

ejemplo: • 

"S1 np quieres • §j tú ¡m, quieres" 

"51 po quieres, venir hoy • §.1 hoy pg quieres vco1ir". 

(Nota: Una regla pl"~ctfca es colocar Inmediatamente después de estas 

partfculas la conjunción MqueM; si la fnse la admite, escrfbase s.ing, en 

caso contrario, ~· Ej.: "Este lápiz no es azul, ~que rojo" (bien}; 

~J) que quieres (sencillamente imposible). 
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!7.1.7.5. PRONOMBRES PlEO/lASTICOS. 

Si quiere escribir con claridad y el~gancla y e~itar confusiones, no 

cal9a en ~:ste muy censurable error derivado casi siempre de la poca aten-· 

' ci6n y an,lisis que se pone al escribir. 

' 
' 17.1.8. CAPITULO OCTAVO, 

17.1.8.1. EL POSESIVO "SU" 

La ambiglledad que origina su uso, se debe, -hay que cor.fesarlo- a la 
•• - :< . 
pobre~a del idiolllcl_~on ~ste vocablo;•.pus ·si decimos su casa. I'Jd~mos referir 

. -' . ' oos a la tasa de él, de ella, de ellos, de ellas, de Ústed o de ustedes. Pa-
! - :> .. .-~-

r11 remediar· la indetenninacl6n ~1 poseedor; o del pFonCJTbre que lo seiiale, 

pr¡!cedido de la pre~osici6n "de", sier.~pre que el contexto no baste para In-

dicarlo; por ejr~mplo: su casa de usted (la caSI.I de usted); su casa de ellos 

(la casa de ellos). 

• 

Parn .:vitar la confusf(in, se aconseja la siguiente recomendación: colo-

que siempre el ~u de modo que estando entre el poseedor y la cosa posefda 

quede lo mAs cer(a pc1sible de] primero. Esta recomendación hay que tomarla 

con cautch., pues aun <1Sf pue~~ "presentarse el equfvoco, sobre todo cuando 

en tarjetas protocol~.ias escribimos en tercera persona. Lo mejor es cer· 

dorarnos y con~enc,.rnos; st tenemos duda, derms otro giro a la expresión. 
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Analicemos un ejemplo común, en el que el Msu• estf cerca del poseedor 

y entre 1!1 y la cosa posefda: 

':El paciente mat6 al r!M!dico en su Casa•. (cabe preguntar Len casa de 

quifn?) lo mejor es escribir: "El paciente, en su casa, mat6 al mádlco•; o 

bien, "el paciente mat6 al nédleo en casa éste~. En antlos casos queda precf· 

sa la posesl6n. 

17.l.8.2. MISMISHO (O MAL USO OE MISMO}. 

E1 vocablo MISMO debe usarse slelf1)re corro adjetivo y no como prononDre, 

que es lo usual y erróneo, que es lo que conduce al "MISMISMJ". Cuidemos 
1
sU 

• pronombre. 
• 

Cuide decir empleo, aunque por todos lados•lo veamos"usado como . . 
o escribir expresiones. como la siguiente: 

~El Jfder campesino hab16 de. la productiVidad del campo, ~ que, se· 

gún él, va aumentando a ritmo acelerado~. Aquf, el vocablo~ desempe~a 

una funcf6n que le coiTI!sponde al relativo •que•. Suprima ~y -sienta 

la limpfela de la frase. 

• 

Sl lo usa como adjetivo, usted escr1b1r& con correci6n: 

"Todas las obras son del~ autor•, (Identidad.) 

MEJ ni~o Hartfnel es la~ bondad". (Intensidad.) 

"Siempre actl1a con la~ calidad humana". (Sen-ejanu.) 

"los mis~ Inspectores lo sl.lbenu. (Enf&sfs.) 

' . 
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!i'.I.B.J. QUEISMO O MAL USO DEL "QUE". ' . 

Muchas son las causas que 1110tivan el mal uso del relativo y conjunción 

"que". Entre ellas se oftan: 
' 

al Por tr"aducción deficiente de la construcción francesa "C'est: .• 
• 

que". (Ej.: "Es por este camino iY!i llegaremos ma:s lejos~." Lo mej.;r es: 

"Por este camlrio llegaremos mb lejos.•) 

bj Por su err6nea ublcacf6n en la'frase, can lo que se adjudfN a al­

go que no le corresponde.· (f;j.:"Te seilalart! una bfograffa ~n este libro que. 

te,agradar~." Lo correcto es: "Te seilalan!! una blograffa en este lfbro, h 

cual te agradc1r~" .~ o bien: "Te se~ahrt! en este libro una biograffa ql,l!! te 

agradar!". En ambos casos se despeja la duda.} . . . 
•' 

e) Por el abuso de su empleo, lo .cual puede provocar equfvocos, Inca-
' . 

rreccfones y pes<.~ntez. (Ej.: "El hotel que esta ubicado en la esquina que 
' 

da al norte, es el que nos parec16 que era el m!s adecuado para que reali-

1han10s nuestra convenc!6n". lo mejor: "El hotel ubicado en la esquina nor­

te nos p,Jreció el m~s indiudo para realizar nuestra convenc16n".) 

d) Por su indebida 011lsflln. (Ej.: "le roganDS nos remita Ta factura 

correspondiente". Lo correcto: "Le rogamos ru¡;; nos rent1ta h. factura corres 

pendiente". 

• 

17.1.9 CMIIUtO tlO)IEtjO 

. . 
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~ 1 :;LAS Y PALABRAS CONTRACTAS. 

• 
Se d~ el norilre de SIGLAS al conjunto de letras iniciales de cada una 

de 1"~ f>alabras que fonnan una razón social o el nodlre de una institución; 

y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal llamadas tMmién siglas, son las 

pJidbras que se forman con las sflabas iniciales de las sucesivas partes 

de un termino;. o bien, el que se integra con siglas y sflabas. 

las sighs y las palabras contractas son barbarfsroos necesarios que 

' 
cumplen con su doble papel: ,el de hacer m.ls·cortos los escritos y el de di-

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

hacia el lector; es decir, cu;:~ndo no.se traduce su sfg~fflcado en su primera 

- -aparición. Abra usted un periódico cualquiera y se encontrará con la dffl-

cultad de comprender la SIGLA O PALABRA CONTRACTA que el reportero le lnclu-

ye desde el encabezado, .COIIXl si usted estuviera obligado a conocer el slgn!-
. 

ffcado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma. • 

las siglas deben escribirse sfn puntos entre sigla y sigla individual 
. . .... . 

(entre letra y letra). 

UIIAM ~ Universidad Nacional Autónoma de Mé):fco. 

BIC ~ Brigada de Investigación Criminal. 

ASA "Aeropuertos y Servicios Au~fllares. 

Aunque no se respeta, la fonna correcta de escribir las palabras con-

tr~ctas es la que se indica a continuación: 



ro.Na.Co.T 

Co.Na.Su,Po 

Se.Oe.Na, 

• 

• 

• 

• 

Fondo Na~;ional de Consumo del Tra~<!jado,·. 

Compaftfa Nacional de Subsistencia~ Populares. 

Secretarfa de la Defensa Nacion~l. 

Sin embargo, la escriben asf: FONACOT, CONASUPO, SEDENA. 

17.1.10. CAP.I!ULO DECIMQ 

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS. 

Como es Imposible resumir el contenido de este capHuln, yJ que se con~ 

creta a reglas que S<!rfa tnpttl repetir, le rogamos al lector lo repase cui­

dadosamente como si fonnara parte de esta recap!tuhcl6n. 

PARTE SEGUNDA 

(CLARIDAD Y ORDEN) 

17.1. 11 . G.A._EHi~I.(L!t,CIWlPBli'!EIID 

17.I.ll.i NO OLVIDE Al LECTOR 

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

escribir expresiones di.Hanas, de una pureza tal que permfta al lector o des­

tinatario <ma compre• ;6n flcfl que lo anime o proseguir hasta el final. De 

ahf que hay que esco· hfr para ser comprendido, pues, "De nada sfrve E'SCrfbir 

sf uno no E'S lefdo. Lefdo con agrado, con facilidad. Lef~ ... comprend1do". 
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Para ser lefdo, comprendido y lograr el objetivo, U:c1to o expreso, de 

bdo docu•nento, nada tiln Importante corro escribir con claridad¡ nada tan im­

port~ntE> como punsar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos 

~bligados requisitos, se deben tener en cuenta los sencillos consejos sf-

1) Enriguezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buen~s 

,,,_,i:ores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mls amplio 

sea su léxico tanto m~s facilidad y mayor precisión habrá en sus expresiones. 

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise lo que tenga 

que decir, pues sin meditar las Ideas y sin ordenarlas se va al fracclso, ya 

que se escribe confusamente. 

3) Organice sus ideas y ordénehs en forma 16gfca. Aunque la fuerza 

de todo escrito radica en la Idea Msica o central, tiene que ser reforzada 

con los arguwentos secundarlos, pero en secuencia lógica y jer.!irqufca. H.!iga 

1 o . 

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

no caiga en la repetición pleon<istica molesta y aburrida. Ponga atenci6n, 

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

5) Evite Cilcofonf., y huya de los bnbarfsmos. La cacofonfa es vicio 

del lenguaje que se provoca por la continua repetlcHin de una sflaba. Es 

nxJlesta y soporffera para el lector¡ evfteselo. Los barbarismos son expresa 

declaración de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia. 
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6) Sustituya lo vulgar por lo e..l_~gante, sfn caer en rebuscann~ntos. 

je. La in/ercia en la redacci6n i!lllfde el interés del lector. !!.~!J3Se usted dcree 

dar a ese Interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuaoir y 
• 

convencer. Busque orlginalldad, no repita frases fom1ulari~s o de C<tjóo 4ue, 

además de ser erróneas se emplean con demasiada frecuencia. 

7) Cuidado con la monotonfa y la pes'antez. Este ~1cio ~e deriva dP 

repetir los relativos. Esh repetición cansa al lector. Piense ant"'~ l!e 

escribir y no caerá en este defecto tan.coman como molesto. 

8) Evite frases ambiguas. Vicio cltis1co, or'.yfnado princ'.pakc.•te 

por el mal uso del posesivo "su" y del relativo "que", o por escrH•i1' <1 >ue-

h pluma. Ejemplo de esto último: "Yo recoiD!ndé a Juan il mi hennano". 

(lQufén fue el recmimndÍtdo?.) 

9) En un p~rrafo una ~ola Idea. Recuerde: el pirrafo es la unidad bá­

sica de todo documento y su característica es h de tratarse en él una sola 

idea o ~ar1antf' de la idea central del documento. Dedfquele al p&rrafo 

m.!ix1ma atención. 

10) Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido completo. !.o 

lógico es.oxpres&rnos con naturalfd~d. pero sin libertinaje y sin oraciones 

fncompl~taL No sea e$~1avo de1 orden sintkt1co, pues sus oraciones pueden 

resultar mon6toMS, s1n elegan~h y quid confusas. Pero hay que conocer a 

fondo esta estru~tur., para poder IHcrfbfr ~on la entrega de la personal erno­

ti~1dad anfmi~a del •-eda~tor¡ es de~ir, con orden· 16gito-psicol6g1co. (logf­

copsico16gico.) 
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Jl.1.12. CAPIIUI O DEW!()SEGUNOO 

17.1.12.1. ELEMENTOS MODJFICAOORES. SU COLOCACIOH Y L~ CLARIDAD OE LA fRASE. 

' ,. ' ' 
. 

. .. '. 

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

unen <luna. parte de la oraci6n para califl_car, determinar, constreñir o am­

rliar la sign1ficaci6n de dicha parte. Son Indispensables 'en todo'escrito; 

r,·~r~ o.Jcben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men-

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

vocablo o conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jam!s sabr.i 

el lector cu.il fue la lntenci6n del redactor. 

Ejemplo: "El ni~o miraba al enorme perro danés que Iba detr.is de su ·---- -. 
duei\o con la boca abierta". 

. 
El lector se preguntar~. y con razón, lquién Iba con la boca abierta; 

el perro o el niño?. 

!7 .1.13. CM'ITULO QEWK!IERCERO 

17 .1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y El ORDEN ·DE LAS TOCAS. 

Martfn Alonso dice: "El escritor que produce sus ideas de un modo fnti-

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

de sus fenómenos mentales, cai!Dfando, a veces, la dfstrfbuci6n directa de 

los vocablos, para dar mas valor expresivo o rftloo a detenninadas formas del 

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el red¡¡ctor o escritor expresa en rea 
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·'~d. 51J interés, interés psicológico; sin embargo, no puede olvidar la 

··n5trucci6n sindctica de la oración, c1unque al escribir no esté p.ensando 

.~ tJs ~r-~l~s- Y no puede olvidarse, porqllE:' en todo romento de duda puede 

····_u~rir a ella para aclc~rar esa duda y precisar lc1s expresiones. 

r.·,.~<1o ~1 orden de las pahbras no se someten ~1 de las ideas, se crea 

r'"";ón y se pierde el sentido lógico por la ubicación indebida de l<~s pa-

Ejemplo:, "El crftico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca 

de los cuadros expuestos, con un criterio completan-ente ar­

bitrario". 

Este ejemplo, nos pone en duda, ya qllE:' no podel'llos deducir de él si los 

cuad!'DS fueron los expuestos con un criterio c(lllpletamente arbitrario, o que 

.. ¡ r:rftico de arte fue ~1 que procedió as f. Desde luego, se supone que el 

-.'ld 1 ficador se refl ~re a 1' crft 1 co; por lo tanto, 1 a expres lón, respetándose 

~1 urden de las ideas, debe ser: 

"Con un criterio completamente arbitrarlo, el crftico de 

arte ... "; o bien, "El crftico de arte, con un criterio cotn-­

pletamente arbitrario, hacfa una .•. • 

17.1.1~ Ct\?IIUIO.QECI!10Cl/ARTO 

17.1.14.1 WALIDAOES DE LOS PARRAFOS 

17.1.14.1.) GeneralidadeS. !1 orden lógico y el interés psicológico deben 

cuid~rse, no sólo en las oraciones sino también en los p.irrafos, pues~~ es­

to no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones bisic~s que deben 
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.11:~crar en todo pensamiento. 

l/.1.1~.?. Cohesión en el p.trrafo. Cuide escrupulosamente ~ste requisito. 

'Jo le será diHcil sf no olvida lo que hemos expuesto en el capitulo relatf­

vr: y ~ue resumimos como consejos. 

l~ cohesi6n es T~ forma única de facilitar la comprenst~n e interpre­

ldCliin de la idea expresad~; por ello: 

a) Manteng~ la ilación y coordinación lllgfca de las Ideas y de la.s 

OrdC iones. 

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

e) Sostenga la unidad de propósito entre la Idea prfncfpal y las se~ 

cundarh s. 

d) Seleccione correctamente las partfcuTas de Ttgi. 

e) No altere el sujeto, la persona, la voz nf Tos tiempos verbales. 

f) Jerarquice las Ideas y Tos arg~nentos. 

PARTE HRCERA 

PRECTSION EN EL EMPLEO DEL LENG~AJE 

17.1.15. ~SO Y ABUSO OE LAS ~PALABRAS FACILES~. 

17.1.15.1 Generalidades. El idioraa nos ofrece un medto effcaz de comunica­

ción; porque al través de !1 trasmitimos Ideas claras, precisas y perfecta­

mente inteleglbTes; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas 
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'!• ~"ldticales y del significado de las palabras; olvidar _esto último es per· 

·i,·rnos en el torbellino de las pahbras fkiles y aceptar los extranjer1s· 

.,,lJS cor.10 nenlog!smos sin sem.!intica castellana. 

Cuide el Idioma pues es la herramienta de que disponernos para dar jus· 

ta ~imensión a las Ideas y pensamientos. 

17.1.15.2. las ~¡¡alabras fáciles". Entre btas se seft:alan "COSA~, "ALGO" y 

"AREA". el vocablo "COSA", se introduce cada vez m!s en nuestra expresl6n 

oral Y escrita. Cufdese de aceptarla en forma fndfscrlminada, pues con ello 

demostrará a sus oyentes o lectores la pobreza del lenguaje que usted mane· 

ja. Desde luego que puede recurrir a él, pero soldmente en Jos casos espe· 

cificos de 1mprecls16n, cuando asf convenga a sus Intereses. 

la ~labra,"AlGD", prono111bre Indeterminado, con el cual designamos un<1 

~··sa que no se quiere o no se puede nombrar¡ sin embargo, su mal ·usa se,esUi 

r."neralhando hasta el extrema de poder afirmarse que sanos sus vfctfmas, 
• 

puesto que lo empleamos err6neamente, tanto en la conversación corriente co· 

mo en nuestros escritos. 

Otra forma de m.1l uso, también ~r~uy generalizado, es anteponiéndol_o a 

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

la palabra "AREA", sacada per un prestidigitador de las mangas de su 
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camisa, corre en nue~tro lenguaje cotidiano sin ningún pudor y con una pro· 

fusión tal que resulta ya el "c!)!l!Odfn" por excelencia y el m.fs empobrecedor 

del idio11111, puesto que el usuario lo acomoda caao quiere y donde quiere, ge 
' -" 

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

cimiento. 
' . '· 

. '~. .. . \ ~-· . • 

-Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar púb11-

u:,~rrte su personal pobreza le:dcol6gfca y coadyuvar en forma criminal al 

ultraje y empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detfe 

ne antes de este dbsurdo "cgrnndfo", podrá comprobar que el idioma espai'lol 

r·Jenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que preten­

<!d significar o explicar. 

' 17.1.15.3. Los pronombres d~strativos •Esro• y "Eso~. 

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

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

gún la opini6n generalizada de los escritores, quedan más elegantes y más 

españolas, y no se cae en la influencia francesa. 

17.!.15.4. Los "verbos fliclles". Otra forma de hacer que se pierda la efi-

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

amplia signiffcacf6n, tales corno: "ESTAR", "ENCONTRARSE", "HABER" (en su for 

ma impersonal), "TENER", "PONER", "DECIR" y "VER"¡ pues, con ellos mu-

_, 
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~!li!s de las veces no se precisa la idea que se quiere traSIIIftlr, aunque el 

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

un merli~ro esfuerzo en la ffjaci6n de nuestra atenc1!5n podresJJOs comprobar lo 

~:¡r,¡;dable que resultarfa seleccionar el verbo expresfYo y conno_tativo que 

precis,¡; mejor la Idea. 

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusl!5n de ejercicios que 

·•clun,os en el capftulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccf!5n de que 

usted fijar& pennanentemente su atención para no caer en la tramp¡t de 1 o va­

go e impreciso de las palabras y verbos fácfles • 

• • 

Nuestra oblfgaci6n como redactores, es escribir con elegancia, pureza 

y prechi6n, única forma de captar y mantener la atención de quienes nos 

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

mas y ampl iams nuestro léxico. 

:!7.1.16 CAPITULO DECIMCSEXJ? 

17.1.16.1 USO Y ABUSO OE LA VOZ PASJYA. 

Nuestro idioma es esencialmente actfvo, No se deje influenciar ¡¡or 

las millH traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaN la voz pa­

Slva, lo que no acepta es el abuso de ella. Su uso esU justlfic<:~do cuando 

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

sencillamente por ser Indiferente al lector. 
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de la voz pasiva. 

PJra que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siguien-

tes: 

Regla segunda: 

Regla tercera: 

r;1 gla cuarta: 

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

frecuente en espar'iol, en vez de la pasivo con "ser", 

se utllha el pronombre •se•. Ejemplo: 

"Ha sido hecha una mesa~ 

"Se ha hecho una mesa". 

Si el verbo pasivo esti en Infinitivo (ser alllil.dO, 

ser despreciado), se Te puede reemplazar por un no:n- t!· 
bre abstracto. Ejemplo: 

"Siempre deseé ser admirado por mis alumnos" 

"Siempre desei! la admfraci6n de mis alumnos". 

Se puede sustituir el participio de la voz pasiva 

(construido, pintado, amado), por un sustantivo, co.!!. 

servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo. 

Ejemplo: 

"Esta figura ha sido mdelada por el escultor Zep:=da". 

•Esta figura es obra del escultor Zepeda~. 

Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la 

oracf6n, se puede dar a i!sta un giro activo, pero 
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cambiando a veces el verbo y otras palabras de la 

oracf6n. Ejemplo: 

•n gerente fue llamado urgentemente por el presi­

dente de la companfa". 

NEl gerente.reclbf6 una llamada urgente del presi­

dente de la companfa• 

17.1.16.2 USO V ABUSO OE LAS FRASES EN RELATIVO. 

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escrf 
' -

tos, conviene evlhr en lo posible las frases de relativo, que al decir de 

K. Hito, son Incisivas y secundarias. 

Para ayudar al lector, lnclul!_llos cuatro formas con las que se pueden 

sustituir oraciones de relativo . 

Fonna segunda: 

• 

Por un sustantivo en aposfcf6n. Ejemplo: 

"Don Agustfn de Jturblde que consllll"J6 la Independen­

cia, ha quedado olvidado• 

•oon Agustfn de lturblde, consumador de la Indepen­

dencia, ha quedado olvidado• .• 

Tambll!n puede sustltufrse,la frue de reh.tlvo·por 
-un adjetivo sin complemento. Ejemplo: 



Forma tercera: 

Fom~a cuarta: 

• 
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•0os actividades gue se ejecutan al mismo tfE!'IIpo . 

. "Dos actividades sfrrJJlUneas• 

la sustttucfón puede hacerse por un adjetivo segut-

do de complemento. · Ejemplo: 

•. "Un pensador y poeta .!jue nació en el mismo pafs que 

Beethoven". 

"Un pensador y poeta conterrllneo de Beethoven". 

Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos ca-

sos: 

a) Aunque no frecuente, una sola preposfcfón pue-.. 
de reemplazar al pronCIIlbre relativo y al verbo 

que lo sigue. Ejemplo: 

"la basura que haY en la calle". 

' "la basura de la calle•. 
• 

b) El pronombre relativo y el verbo que le sigue 

pueden reemplazarse por una preposición seguf-
• 

da de un sustantivo. Ejemplo: 

"Una prueba que conftnna ml teor1a". 

"Una prueba en apoyo de mf teorh" . 

• 

17.1.16.3 kU'ETICION DE IDEAS y PALABRAS. KJOO DE EVITARLAS. 

17.1.16.3.1 ,Repetición de Ideas y palabras. 

' ., 
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Cuidado con este vicio, pues si se- cae en ~1 se Te demuestra al lector 

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

escribir. Repetlr Ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar énfasis al .. ' ' 
' 

concepto, o evitar la cacofon1a, o la pesantez en la expresi6n, es incurrir 

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

ddncia, evite los vocablos innecesarios. 

'!.1.16.3.2 ~odo de evitar las repeticiones redundantes. 

Para evitarlas, gr.1bese las siguientes recomendaciones: 
' 

Prlmet:A: 

Cuu:.ta: 

Fije primero el objetivo o uunto por trat~r. y ordene 

sus ideas antes de escribir. 

Evite Tos detalles fnsfgnfffcantes, pues son causa del 

estilo difuso y poco preciso. 

Utilice la palabra adecuada. 

Cuente con un buen diccionario fdiom.1tico. 

Suprima la palabra Que esté en exceso. 

Dé otro giro a la expresión. 
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:7.1.16.4 

,1ersooal sob_re lo estudiado hasta el Capftulo 16. Sf cumple con su finali-. . . 

dad nos sentiremos satisfechos·. ' 

' . 

• 
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"~ si~ <;rue no se. escribe sólo 
con palllbr-iL!J,.sino cor1 creaciones; por lo 
tanto, forzoso será reconocer auc la bolle 
za, QUa la fuerza persuasiva y convincente 
tle un texto escrito no reside en los voca­
bloa aislaclos, sino en su jllSta y~ 
trabazón: y, de~ clel ru:do y sabhludl 
en utilizarlos; de $U enpleo más o PmlOii 
correcto; de su 1n9jor o peor engarse dentro 
del conjunto. La belleza, p¡-ot"urxlitlad, y 
ritmo emrx:ional, la fUIIrza em::>tiva, perSUII 
siva y CCJrJvincente ruulta de lo aue, sir­
viéndonos de las palabras CXll!l:l rrero vehícu 
lo, hagartos sentir y pensar al lector". 
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r"lTRODUCCION. 

IOn esta P<trte, rnotfvo último de este TEXTO, trataremos acerca de los 

distintos tipos de dOCISIIentos: desde la simple carta hasta el informe for"'ff.al 

extenso, t<ll como lo anunchmos en la cubierta. 

Como lo asentamos y dijimos en el Prefacio, nuestro TEXTO no pretende 

llevar ~ nuestros lectores y alumnos hasta Tos artfculos perfodfstfcos nf IIIJt 

nos a la estflfstfca. Nuest~ fntencf6n es modesta, porque hemos vivido y 

sentido, al trav~s del contacto con nuestros alumnos, la necesidad de formar 

buenos redactores de cartas, circulares, memorandos, fnfonnes, etc. , ya que 

el profesio~l actual, cualquiera que sea su especialidad, estl falto de 

una orientación relativa en lo que puede affnnarse es su trabajo diario: es~ 

crfbfr cartas de tipos diversos y, sobre todo, informes, desde el simple 

"reporte" hasta el t~cnico fonnal extenso. 

A nuestros lectores y alumnos los henos encauzado hasta aqui, propor-

clonándoles los :onocfmle11tos bhlcos, en forma amplia y profusamente ilus­

trados con sinnúmero de ejemplos resueltos y ejercidos por resolver. Aho-

ra nos resta solamente profundizar en la estructura de cada documento e ilu! 
. 

trarlo con modelos, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados li-

teralmente, porque hemos dfchoX hasta el cansancio que el buen redactor se 

hace escribiendo -forma única de aprender- y procurando ser creador y ort-

gfnal en cada escrito. 
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C A o 1 T ~ l 0 !8 
¿ 

LA CARTA 

!fl.l Deflnlclén. Dentro de lo tradicional y con apego a Jos principios el! 

~icos, una cart~ no es m~s que un elemento destinado a cumplir con una ffna-

lidad concreta, generalmente formulada o de trimlte. Una deffnlc.l6n rds 

~rménic.~ con la época, cualquiera que sea su naturaleza, es @sta: una con­

yersacl_6n a dishncla, pero una conversac16n en repoSo y sosiego, meditada: 

sobre todo meditada, pues quien escribe debe cuidar el significado de las 

palabras que selecciona para evitar malas Interpretaciones o causar lncert1-

dumbre. * 

IO.Z Consejos para su re~3CCI6n. Aunque una carta de negocios sirve para 

notificar envios, acusar recibos de lo que sea, comunicar un hecho, presen­

tar una reclamación, hacer una solicitud, aceptar o negar algo que se nos 

ha pedido, agradecer una atenci6n, y tantos otros requisitos obligados en un 

negocio, nunca debe escribirse precipitadamente, puesto que su tono y espf-

rftu provocan su primer Impacto verdadero ante el cual reaccfona el lector. 

L~s cartas sirven Indudablemente para Jo se!'!llado, pero esto no es 

sino una sola de sus funciones, la m.!s rudimentaria y material, y la !in! ca 

-conocida por quienes viven con la tradlcf6n, por quienes s61o se preocupan 

por decir cos~s y exponer hechos concretos, sfempre en forma frfa y estitf-

ca. Para escribir cartas asf, basta con conocer la gram!tfca y los prfnd-
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pi os gcnera:es de h red~cc16n sfmple, los cuales pueden hallarse en cual· 

quiera de los mült!ples libros y tratados que al respecto exiSteq.pero de• 
1 

jemos esto y pasemos al an&lfsfs de las funciones m8s importantes de una 

c~rta. 

Desde luego, tenemos que afirmar en forma categórica que todo escrito 

comercial debe poseer una intención y una fuerza que re~se los 16mites de 

su fln~lidad aparente. Quien escribe una carta no debe limitarse a escri­

bir Urt texto correcto, sfrto que lo debe escribir de modo eficaz para que 1,!!. 

f1uya sobre el <'!nfmo del lector mh que en sus sentidos. Un buen redactor 

de cartas dice l~s cosas de man!ra que Impresionen y convertun; es decir, 

si pide, obliga a que se· le complazca; st reclilll!a, lrtduce a que se le atfen 

da: sf niega, persuade para que se le cOIIlprenda. En una palabra: sabe es­

!': 1 bf r cort _ P_;d t.t!....P ro fe si orta 1_. 

La carta, puntualizamos, es tal vez el elemento mh importartte en la 

vida comercial y justo es que se le conceda la atención que merece por el 

lugar tan destacado que ocupa en el desenvolvimiento de los rtegoctos; por 

ello, quien escribe est.!i ob11gado a erttregar su persortal atertcf6n a estos 

lnstrumerttos de la comurticacfl!ln comercial. efectiva. 

He aquf algunas recomendaciones de graE_ utilidad para que una carta 

cumpla con su objetlvr:. 

1) Claridad, propiedad, ordert, deben ser las cualidades, los requfsl-

tos de una carta para que pueda CW~J~lfr con su especfffca funcilln. Ante 
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todo, claridad en los conceptos, en la connotact6n de los vocablos, 
1 

en h forma, en la escrftura; pi"'pfedad en el estflo, en el lengu! 

.!~ -acorde con el destinatario-, pues la carta va de lo fntflliO a 

lo público, y debe estar adecuada al objetivo y a su destino¡ pero 

siempre en tono conversable, que al f!n y a la postre por eso son 

cart~s; orden en la exposfcf6n de las tdeas, en 16gfca secuencia, 

sin atiborrar Jos p6rrafos con argumentos o fdeas distintas. 

l) Brevedad: Toda carta debe tener su 16gfca extensf6n, pues la bre­

vedad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear 

equivocas, malentendidos absurdos, etc. lo recomendable es ser 

escueto y claro; es decir, con su justa medtda, pues Tos textos 

3) 

Innecesariamente largos aburren y cansan. Pero no debe confundir-

se nunca la concisi6n con la parquedad, pues los textos secos o 

concentrados carecen, por Jo general, de fuerza expresiva y con 

frecuencia denotan falta de cortesfa. El mejor texto es aquel en 

el que no falta ni sobra nada: por tanto, debe preocuparse J)Dr no 

omitir conceptos Importantes, ni repetir Ideas sin causa justifl-

cada. Insistimos, no importa que un escrito sea largo o corto; 

lo único que h~ vigilar es que no sea Innecesariamente largo, ni 

~cfpftadamente corto. 

Recuerde siempre que no se escribe s61o con 

debe reconocerse que la belleza y la fuerza 

palabras, por tanto, 
1 

persuasiva y convln-

cente de un texto no residen en los vocablos aislados, sino en su 

justa y adecuada trabaz6n; y depende del modo y sabfdurfa en que 

s,e ut!lhan, de su empleo mlls o menos) correcto, de su mejor o peor en 



'Jilrce dentro del conjunto. la belleza, la profundidad, el ritmo 

emocional, la fuerza convlcente y persuasiva, etc., resultan de 

lo que, slrvtandonos de la palabra c01110 vehfcu!o, hagamos sentir 

o pensar al lector. 

4) Recuerde tambUn que las palabras en sf no son bellas ni feas, son 

vocablos que estln en el diccionario con varios sfgr.lffcados: pero 

que adquieren sentido, fuerza y precfsa connotacl~n cuando se or­

ganizan para que se escuchen o se lean. 

5) Jalllls dar rienda suelta 1 la fantasfa, pues una carta no es una 

obra de arte en sf, sino un simple medio, un instrumento para un 

objetivo precfso, Ca!IO·tal debe usarse. 

6) la prerredaccl6n de unca carta: rs' m.i.ti!i-falmente Imposible Iniciar 

la red~ccf6n de una carta, amistosa, familiar o comercial, sin ha-

berse fijado o preguntado antes qu! quiere expresarse en ella. Los 

objetivos fijados de antemano ayudan a redactarla con brevedad, 

precfsiOn, fuerza, calidad y estflo; es decir que la carta debe 

ser pensada antes de escribirla. Se aconseja su preparac16n por 

medio de apuntes mentales e escritos en los que se tengan en cuen­

ta 1os siguientes factores: 

a) Oef.infr el tratamiento que debe darse·:·aLdesUnatar.fo .Y con 

ello definir el estilo. 

b) Ide~s prfnclp¡¡les que deben ser expresadas. 

e) Ideas comp~ .. r~entarhs -auxiliares o de relleno- con que deber.!! 

redondearse y fortalecer cada una de lu fdeu prtncfPillll, 

d) Ordenaci6n y encadenamtento de las dhersas Ideas por expresar. 

. ' . , 
" 

• 
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si~uiendo un ritmo emocional; es d~tr, haciendo que nuestra 

exposición tenga intensidad y agude~a necesarias, con miras 

al fxlto que se persigue. Recuerde que lo que se dice pe~ 

nece Invariable; en cambio, la forma como se dice es en la 

que puede ponerse la fuerza persuasiva personal, Puede affr· 

marse qlle a través de una buena carta nos vendemos, ya que con 

•~ste instrumento nos proponemos obtener al90 de la persona que 

la recibe; comprensión, asentimiento, opinf6n o una acci6n de­

ter,ninada. Cabe aqut un ejemplo que explique lo que es la in­

tensidad y h agudt>,a; más bien, que nos oriente sobre la for· 

Con agrado y complacencia me he enterado de que ustedes tienen 

nec~~idad de, una secretarht ejecutiva; por ello me dirijo a ustedes 

pard re1iirlr.s la oportunidad de una entrevista personal con el fin 

d~ ofrecerles mis servicios para el puesto que necesitan, ya que me 

!ldl~o nerfectamente C<l.pacitada para ello. 

[sperando una respuesta favorable a esta mi solic'~u~. q~e~o de 

ustedes muy agradecida. 

Atentamente 
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Oistinguidos seftores: 

[nter~da de la necesidad que tienen de una secretaria ejecutiva 

competente, solicito de ustedes una entrevista con el fin de analizar 

posl~ll !d~tJes. 

Su ~ceptación ser& mf primer éxito dentro de su Empresa, pues 

el~o me permitir& demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos. 

Mi experiencia personal se detalla 'en el currkulo anexo. 

Conflo en su valorac16n. Gracias anticipadas. 

Atentamente 

Ane~o (1) 
• 

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comercfales: la primero!!, rutf-

naria, sin fuerza emocional, brusca y plagada.de.errores-slnUcúcos; la.se 

gunda, para comunicar lo mismo, cumpliendo con la cortesfa, la originalidad 

y con la fuerza emotiva que reclo!ll!l<r; la tercer~frfa, rebuscada, largll y te­

diosa; la cuarta_.., con el 111fSIIlD motivo, provocadora de interés desde la prime-

r-a fr-ase; lnter-b que se sostiene y se refuerza con un argumento demo_ledor: 

el que los nfftos mexicanos no pierdan el contacto con el sfsterM de educación 

que se Impar-te en México. 
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~ <:t !mados sef'!ores: 

En base al cambio de pol ft1ca que hemos aprobado, !_es i11fom~lllo~· 

que los pedidos que nos fonnulen deber.i11 hacerse a tlll piJzo rle .lO i.lfas, 

en la inteligencia que les concederemos un S~ de descuento sobre nu~s­

tra listo de precios. 

' 

El motivo por el cambio en las conrliciones de venta, se debe prf-

mord!almente" que a su vez, nuestros proveedores, nos han reducido 

not.~'J''"""~te sus plazos paro el pago de sus facturas, por lo que noso­

tros ~ su vez nos vemos nl¡lfgados a reoercutir esta s1tuo~~c!lln 4 nues-

tra dient~!a. 

:,srr·adeclendo de antemano la atenci6n que se sirva dar a la prese!!_ 

te y ~s"~'"ando seguir contando con sus amables pl!'didos, nos repetimos 

sus :.Ltll~., amigos y Ss. Ss • 
• 

INDUSTRIAL "X" 

la escasez de las lll!ter!as primas, la ltmftacflln de Tos crfdftos 

\ 
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bancarios y de nuestros propios proveedores nos obligan a informarles 

que, a partir de esta facha, s61o podremos concederl~un plazo de JO 

dfas para el pago de sus facturas y que nuestros descuentos, sobre los 

precfos que aparecen en h lfsta anexa, ser5 del SI. 

Su comprenstlln a esta nueva sttuacflin, provocada por el propio 

mercado •• es para nosotros una garantfa de continuacflin dentro de nue.! 

tras fortalecidas relaciones comerciales. 

Atentamente 

rncl. (1) 

SECRETARIA DE EDUCACIDN PUBLICA 
Consejo Nacional T~cnfco de la Educacllin 
Luts Gonzilez Dbreg6n 21, 

·JIIbfco l, D.F. 

INDUSTRIAL •x• 

De la manera mh ate'nta solicitamos a ustedes nos hifonaen. sobre la po­

sfb111dad de dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratuito, para 

cada uno de los anos de Educact6n Prfll!ollrfa. 

Nuestra pettclón est! banda en que, ECN INTERNACIONAL, S.A. es una 1!!!. 

presa que se dedica a Aiinfnhtrar las Obres que realiza EMPRESA CONS· 



18/9 

,-~~r~TORA NACIONAL en el extranjero. 

Pclr'.l· ..:'!la tecnologfa que se requiere para llevar a cabo estas obras, 

es necesario que sea realizada por mexicanos en vfrtud de que en esos 

ni!\" ses no se cuenta con personal especla11zado en la materfa. Por es­

\.d r~!5n, frecuentemente son contratados mexicanos quienes aceptiln 

•.r~bajar para estas obras, las cuales tienen duraciones que van desde 

dos hasta seis anos pr001edio. 

[n la !lklyoria de los casos estas personas envfan por su fanlilfa para 

que radiquen en el pafs donde estén prestando sus servidos. por lo 

que muchos niños en edad escolar pierden contacto con la educación 

que se Imparte en nuestro pafs al tener que ufstfr a escuelas dife­

rentes, por lo que consideramos que, como la niriez es importante para 

el futuro de M!xlco, de la [ducaclón que se tiene en Mc!xico, para que., 

a su retorno a la Patria no se encuentren totalmente desubicados. 

[n caso de ser aceptada nuestra petfci6n, desearfamos nos infonnaran 

sobre los tr.fmltes qué son necesarios para obtener el pemfso.para en­

viar estos libros al extranjero. 

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta, 

nos es 9rato ponernos a sus apreciables 6rdenes. 

Atentamente 
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Estamos seguros de su favorable respuesta, ya que estos ni nos for 

u:dn parte del futuro de México. 

A t e n t a m e n t e 

el O!strfbuc16n de las ideas, o grupos de ideas, en párrafos. 

f) Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean preci­

sar. 

7) Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfec­

t~mente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse por COI!I­

prender un texto o una carta, .no lee a gusto y, por tanto, no lee 

con interés. 

a) Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin 

de que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra, Más que 

conocer IIIUChas palabras, lo importante es saber uttlizal"" oportu­

namente las que se conocen. 

'.9} rlo se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos ad­

quirir por las malas traducciones de art1culos o libros que algu­

nas veces leemos, o porque adqufl""fmos el mal hlbfto por nosoti""OS 

mismos sfn darnos cuenta de ello. 

Ejemplos: 
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A continuacf6n presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas 

de moda que a veces se usan err8nearnente. Ustedes puden precfsar el tono 

y estilo afectado de las frases seftaladas cono •incorrectas• que restan la 

claridad y el sfgnfffcado directo que se pretende dar; adds, ~~R~chas de. 

ellas contienen autEntfcos errores sint!ctfcos. 

"INCORRECTO• 

A) Las interrogantes por usted 

planteadas .•• 

B) S1rvase aclarar •ipso tacto• ••• 

C) Es mi deseo ferviente partfcf-

p.1rte mf sincera gratttud,, 

D) Tal vez pueda ser que estl fn-

decho ... 

E) Por medio de la presente "" 
toma110s la libertad ... 

F) Adjunto a 1 a presente •• , 

G) Le estoy anexando .•• 

H) '" la confianza de que esta-,, usted en posfc16n de ... 

1) Ha llegado a nuestras r.~~~nos su 

atenta •.. 

J) Anexada a la presente econtra-

r~ . . . . 

K) Con la presente anexo a usted 

copia ... 

"CORRECTO" 

-_A)' Las preguntas que hace.,, 

·s) _Higarioslo saber cuanto antes ••• 

C)\ MUchfsil!lll.s- gracias por ••• 

D) Tal vez no estl usted seguro ... 

E) le participamos que ... 

F) Incluimos •• , 

G) le anexo •• , 

H) Esperamos que pueda.,. 

I) Recfbfmos su carta ... 

J) Incluimos ... 

K) le anexo copf a,., 



L) Su estimada perso~~a ... 

H) Sin m6s por el momento y con 

la esperanza de recibir su res­

puesta •.. 

~) Agradecf~ndole de antemano ••• 

O) Debo de manifestarle ... 

P) El 1!16v11 de la presente es 

poder anunciarles ••• 

Q) Nos tomamos la lfbertad de 

sol fcftarl e respetuosamente,, , 

R) Tenga la seguridad de que hare­

mos llegar ~ ustedes su pedtdo, 

lo más r6pldo que nos sea posf­

bl e. 

18/l.l 

l) Usted ... 

M) En espera de sus notfclas .•• (o 

notfchs suyas ... ) 

N) le agr~decerfa(mos) ... 

O) Debo manifestarle, •• 

P) les anunciamos ••• 

Q) le solicitamos respetuO~Qmente ••• 

R) Le enviaremos su pedido cudnto 

antes.,, 

lO) Enfoques positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conversaci6n, 

tos enfoques positivos guardan verdadera Importancia y trascendencia; y 

es ll'igico, pues a nadie le gusta recibir una mata notfcia. Sf tenemos 

que decir "no~ a alguien en una carta, procuremos dar a la redacc16n un 

enfoque pos! tfvo. Recuerde que et tacto es llave que abre las puertas 

mentales de nu~stros Interlocutores; en este caso, nuestros destfnata-
• 

r1os. IOn vez de decir "No pudimos entender. b1en el (Jltfmo pllrrafo de 

su consulta", dfg~mos: "Su consulta es muy clara, salvo en su llltfmo p.!­

rrato•. La fonn,¡ modfffca tos resultados, 

Ejemplos:· 



ENFOQUE NEGATIVO 

A) Si tiene usted a bien conceder-

me ••• 

B) Espero que su respuesta me sea 

favorable ••• 

C) Esperando una respuesta favo-

rable, reciba nuestros saludos. 

D) No podemos enviarle muestras de 

cartas para citas como ejemplos, 

para pub11car· en su lfbro, 

1 ,, 
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ENFOQUE POSITIVO 

A) Seguro de su favorable respues­

ta ... 

B) Tengo fe en su favorable res-_ 

puesta ••• 

C) Con la seguridad de su respues­

ta favorable, lo saludancs con 

cordial afecto. 

O) llo felfcfta~ros cordialmente por 

su nuevo Tfbro~ Hemos buscado 

en nuestros archivos, pero no 

' hi!IDOS podido encontrar las lt\IH 

'tras que solicita. 

E) Es imposible darle un precio, sfn E) Tan pronto conozcamos las espe-

conocer primero las especfffcacfo- cfffcacfones, con todo gusto Te 

nes. daremos el precio. 

F) Sf aprueba la tarjeta que le fn-

- ' clufmos, le enviaremos un folleto. 

G) Creemos que quedarj complacido. 

H) Puede usted lla~J~Grnos sf le fn-

teresa. 
• 

F) S6lo tfene que llenar la tarje­

ta que fnclufmos, y el folleto 

le seri enviado enseguida, 

G) Sabemos que le agradari. 

H) L1.1menos. Con gusto le atende-

....,,_ 

11) S.Jsque la palabra que exprese con mh exactitud la idea que usted. 

desea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue 
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con facilidad a la mente del lector_ o dest1natarto, Cuidado con 

los barbarhmos. Cuando ten911 duda acerca de un vocablo no titu­

bre, consulte un buen dfccfonarfo; asf fortalecer! y acrecentara 

su vocabulario, 

1Z) Cufde la correcta ortograffa y Jos signos de puntuacf6n, as1 co­

mo el enmarcamiento de la carta, los espacios despu~s de cada si~ 

no de puntuacfdn, etc, Todo esto ser4 en bien de la serie~ad y 

calidad del texto. 

13) Guarde el mayor respecto posfble a las reglas de la sintaxis, pe­

ro no cafga en el ac_ademfSI!IO excesf'lo. Recuerde que una carta 

comercial es un doctnento de utfltdad prSctfca ~ mh que un alarde 

de perfeccf6n l1ngu1stfca, En la redacctdn de un texto comercial 

la gramStfca es un medio, no un ffn. Supeditarse a las reglas 

gramaticales no quiere decfr ser ciegamente esclavo de ellas. 

14) Evite oraciones largas, aunque posean una buena construccfdn, 

Esf.uércese por cGndensarhs sfn que pierdan la precfsfdn de lG:i: 

conceptos, y procure que entre ellas exfsta una verdadera cone­

~ Ión. 

15) Evite los p!rrafos excesivamente largos y proc~ que ceda uno de 

ellos corresponda a una idea o grupos de Ideas que posean un mo­

tivo común. Los p!rrafGS mayores de ocllo a-diez l!neas ofenden 

la mirada y dispersan automttfcamente la atencfdn del lector, 

16) Expr!sese con naturalidad y soltura, evftando frases demasiado 

literarias, pero si_n caer en las ltbertades y vulgaridades del 
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1 e~guaje hablado. tos rodeos, las fllnnulas Tfterarfas y d~s 

adornos rebuscados han pasado a la hfstorta en Tos doci.IDI!ntos e~ 

merctales; mas esto no sfgnfftca que las cartas comerciales deben 

~er lrfdas¡ por el contrario, han da ser corteses, pero directas; 

jamh n-etosu. 

11) Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos nuestros escritos con a~ 

bllidades, pues sus efectos resu!~~n negativos. los pirrafos me­

losos, adulatorios, etc., dan Idea de poca sfncerfdad. Ser gen­

tiles no fmplfca el soborno con frases dEm!lstado dulces, empala­

gosas y untuosas. Para qué decir: "Le rogamos que fije su 4111A­

ble atencflln en la stgutente proposfcflln y ~ucho aprecfarfamos su 

bondad, por todos reconocida, la cual agradeceremos de antemano•, 

sf con ~s calidad y precfsflln podemos decir: •confiamos en que 

se servir.!: atender nuestra J)ropostcMn•. T1111poco Sei!!IIOS tan ava­

ros que caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a de­

mostrar falta de cortesfa, y nos lleve a decir: "Hace tres 111eses 

que no nos paga usted•; cuando que con un poco de tacto podemos 

decfr: "Estamos persuadidos de que, por una involuntaria distrae 

ci6n de su parte, no ha lfqufdado usted su cuenta". 

18) las abrevfaturu y las contracciones estfn proscritas de una car­

ta bien redactada. Seamos pr6dlgos en este sentido, 

19) Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de 

sentido, es la 16gtca tennlnac!On de una carta. Mh efectivo re 

sulta un •Atentalllente•, que la frase vtcflda y stn sent1clo: •Atmo. 
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Atto. A. y S.S." -en verdad, el que firma una carta con este final, 

lÍ mayorfa de las veces ni es afectuoso ni atento nf amigo nf tam-

poco strve pan nada. - · -

Releer la carta antes de escrfbfrla e'n limpio, permi.i:e Corregir, 
' ,., ... ~ 

.~ - . 
los errores de contenido, ortogr4ffcos, de sintaxis y'ahorrar, 

por tanto, ttempo y trablljo. 

Zl) No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consejos de in~ 

formaci6n, para dejar en ustedes la conveniente preocupaclOn para 

superar el arte de la redaccf6n o composfcflln de cartas, como 

recomendacf6n cmpll!llllliltarfa les decfms: 

a) No imfte nt copie; trate de pi"Oducir sus propias fdeu. Haga 

funcionar su tmagfnac16n y sea creativo de nuevas fonmas, nue 

vos motivos, nuevos estfmulos pera decfr lo que usted quiere. 

b) Antes de empezar una carta: ptense, medite, razone, reflexio­

ne. Recuerde las cualidades del lenguaje, las de las frases, 

las de los p4rrafos y todas aquellas reglas que nos conducen 

al bfen decir. 

e) No olvide que hay muchas clases de lectores y que su escrito 
• 

debe ajustarse a las condfctones fndfvtdua1es o a la persona 

1 fdad de cada uno. Ha,y que aeertar siempre, para agra~ar e 

fnspfrar sfmpatfa. 
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Aunque, por su valor apa~n.teí_ ~na ~'"" 
,. 

puede ser de pet1c16n, de ofr,!­

Y psfco16gtca es dmiento o de tr-limite; en realidad s~\t•\i<•oc"'"''"''"''' 
pedir ~tgo: Sf ofrecemos un 

mos una informacf6n, pedimos qÜe. 

;nos que se tome er1 cuenta 

·ctwnpre; sf ofrece-

algo, pedf~ 

de 1 a socfabl-

lldad; sf slmplemento acusamos 
' ·''~''"'''"'· pedimos que 

cosas bien. . ' 
se observe nuestra organ1zacf6n y deseo de hacer )as 

Con absoluta honradez debemos confe~ar que'toda carta, directa o fndf~ 
' ' ' . 

rectamente, en forma vfsfble u oculta, sfE!IIIpre pfde,algo: Se pfde un1 llll!r­

canc1a, un servfcfo, un pago, una atencftln, una gratitud, UM canpra, un 

reconocfmfento de prestigio, 1l fnlcfacf6n o consolfdacftln de un11 amistad, 

la aceptacf6n de un punto de vfsta, y mfl cosas nah. Esto nada tfene de 

particular sf se parte de la premisa de que el ser hUIIIIno est!, por ley 111.1-

tural, hecho para pedfr. Y asf es, la f1111ensa mayorta de nuestros actos, 

de nuestras conversaciones, de nuestros pensamientos tfenden en el fondo, 

aunque en algunas ocasiones no nos damos plena cuenta de ello, a obtener 

algo; en consecuencia, y por encima de su funcl6n material aparente, las 

cartas comerciales estAn invariablemente destinadas a pedir y a obtener lo 

que se pide. Pero para obtener, es necesario convencer. Es por esto que 

el éxito de una carta radica en su fuerza persuasiva y convincente, tal co 

mo sucede en los anuncios y aan en la vida real, 

Sf reconocemos y aceptamos que toda carta estl animada por un m1smo 

fq¡ulso de pettcf6n, debemos aceptar que no existen clases, s1no 1110tfvos o 
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m6vtles en ellas: por ello desde la primera frase debemos procurar desper­

tar el interés del destinatario o del lector. Clbe comparar el p!rrafo 

inlctal de una carta de negocios con un escaparate de exhtbfc18n que atrae 

al comprador hacia el interior de la tienda. ·El arreglo o la exposfc16n 

' del escaparate debe captar por sf solo el fnterfs del cliente para atraer-

lo al interior del local. Asfmfsll)(), la prfmel'll oracf8n de toda carta tiene 

que llevar al_lector a dectrse:"IE:sto me interesa!•, y a seguir leyendo la 

carta huta el rtnal. 

Pero no adelantemos: la carta de negocfo tfene una estructura que de­

l/e satisfacerse para que el tnterh fnfcfal del lector no se pierda, E:sta 

construcci6n o estructura debe: 

lo, Captar el interls del lector en el prlfllltr p.!rl'llfo. 

2o. Exponer los hechos con toda claridad. 

Jo. Dar énfasis a, lo positfvo. 

4o. Usar un "gancho" o alfcfente para obtener le accten que se prete!!. 

"· 
5o, Presentar una despedida adecuada y oportuna. 

Primer paso, Captar el interés del lector en el primer p!rrafo, Vol-

viendo al fnfclo de h carta, procuremos sff!lllpre ct~~Denzarh con algo que ~'·!. 

ble en téi"JJlfnos que le fnttreun al lector mh que al re_dactor¡ pues no l'lay ..___ 
tema en el mundo que Interese tanto a un hombre como lo relativo a •st a~h­

mo•, sus necesidades, sus deseos, sus intereses, etc. Ademls, procure que 

la primera oracf8n sea bre~e y concisa, enfilada directamente a la motiva-



18/20 

ci6n, co~ estimuladora del fnter~s. St logra avivar el tnterfs del lector, 

usted puede estar tranquilo¡ lo más seguro es que contfnOe con usted haste 

el final de su carta¡ pero no lo defraude, no decrezca"-"nl minimice su pro~ 

sito; pues captar el interés 
. ' . -

te lo ~ue todo redactor debe 

en todo e~ recor'rfdo de 

pretender.\ 

una carta es justamen-

~~~ndo Paso. Exponer los hechos con toda claridad: Capta_d.a _la • aten-

ci6n y el interés, exponga el asunto con toda claridad; ño deje dudas en el 

lector, convénzase usted mismo de toda la infonnaci6n que el destinatario 

deba saber; busque todos los datos que desee curbtr, y luego exp(Jngalos con 

toda claridad; por ejemplo: 

Si trata de solicitar infonnacHin, asegúrese de que el lector sepa exaE. 

tamente lo que de él se solicita. iCuidado~, una pregunta vaga obtiene una 

respuesta igualmente vaga; mientras que una pregunta especfffca, por lo ge­

neral, da lugar a una. respuesta concreta y Otfl. 

SI acusa recibo de algo, repita con toda preCtSt(Jn el asunto por el 

cual se estl acusando el recibo. 

.. ' ' 
SI ofrece algo en venta, escoja sus anmas, conozca sus fines, obtenga 

los datos sobre el producto o servicio que se ofrece. !Exponga los datos 

con una secuencia 16gfca y clara! 

. - ;-. . . 
51 formula una invitacf6n, no olvide el motivo; haga sentir el agrado 
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por la aceptac16n, el lugar, h hora y el dfa. 

i!..__E.resenta o recomienda a una persona, mencione el nombre de 11.1 per­

sona 1.1 quien se presenta o recomienda, el objeto o la raz~n que motiva la 
' presentación, todos los detalles apropiados y relativos, tanto personales 

como de negocios¡ y, por !Btimo h. dechraet6n de que cualquier- atencl~., 

o cortes fa selin 1.1prechdu por usted. 

Si gufer-e concertar una cita, no olvide mencionar el prop6sito de ella, 

la hora, el lugar y la fecha¡ p1dale a la otra persona que ffje la fecha y 

solicite la conffrmaci6n de dicha cita. 

Con estos pocos llneamlentos usted tendr! que valorar la importancia 

del cuer-po de toda carta, asf como justfprecfar que Jam!s debe escribirse 

sin previa medftacHin y ordenamiento. H!s adelante mostreremos los modelos, 

pero primero fndfcar-elllCis los datos que· deben contenerse y el ordenamfento 

eJ~posftfvo en ellos. Pero, nunca olvfde que h exposfcf6n debe hacerse en 

or-acfon~s y párrafos cortos. Para evftar cualquier posfbfltdad de error. 

Cada or-acf6n y cada p!rrafo deben ser concfso·s, concretos, sfn palabras 

superfluas que tOIIIplfquen Innecesariamente la estructura, Haga que cada 

oracf6n cumpla con su cometido, y detj¡ngase. ·cada nuevo asunto debe oc_upar 

un pArrafo. Procure no expl1car mb de una fdea central en cada pllrrafo; 
• 
asf facflltarl la comunicact6n, la lectura sera f.lctl y la comprensf~n su,... 

gfr.l de fMII!dtato. 
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Ieu_er pasg. Dar Enfasfs a lo positivo: Siempre debemos tener pre· 

sente lo positivo en el enfoque de nuestras cartas. Exponga sus aflmacio­

nes de 1r10do que el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con us­

ted. Pslcol6gtcamente, los enfoques posfttvos ayudan en favor del objetivo . 

que se plantea en la car-ta. Frases o palabras negattvas o que revelan In­

decisiones _.st•, •creo•, •esttiiD", "espero•, "podrfa•. etc.- tienden a con 

trarrestar la fuerza del motivo de la carta. Grlbese este consejo: En caso 

de tener que comunicar malas noticias, ulnore al golpe tntcfando el mensa­

je con una dec1anct6n posttha. 

·usar un "gancho" o aliciente para obtener la accl6n que 

se pretende: lEstá usted convencido de que su primer plrrafo captar! la 

atenci6n de su lector? !Ha estructurado la exposlct8n de los hechos o datos 

con claridad en una secuencia 16gfca para continuar con el tnterEs de su 

lector? Bien, a~ora estl usted listo para coronar su carta con un clfmax de 

impacto que tennlnarl "enganchando" al lector para que entre en acci6n. 

iOfgale al lector lo que quiere que ~aga! Facflftele la dectst4n. Tal vez 

h acct6n que quiere de t!1 sea s61o una respuesta. Dfgaselo, entonces. 

Recuerde que usted debe hacerle ver a su lector que la conclusf6n es obvia. 

Anallce los siguientes ejemplos: 

Su actitud profesional nos ha !~presionado favorablemente. Estamos 

con ust11d, dfgano_s c6mo podemos cooperar. 

Esperamos con fntei"Es su oplnf6n al respecto. 

Su crédito es bueno. Simplemente dfganos lo que desea. 
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\lltfm pnp. Presentar una despedida adeCuada y oportuna: !Hasta aquf 

todo ha estado bien, cuidado con dncomponerlo' Muchas· personu ucrlben 

cartas excelentes, pero desgraciadamente las condenan al fracaso agreg&ndo· 

tes 11 final "adornos" Innecesarios y perjudiciales. Esto sucede con fre· 

cuencla. P4o sea usted una de estas personas. SI ha captado el Interés y 

11 atenc16n del lector, sf ha expuesto los datos con claridad y 16gfco or­

denamiento, sf ha logrado el enfoque positivo y ha Incluido un ~gancho" pa­

rl obtener lo que persigue; det~ngase y medite un final propio, de calidad; 

que sea un adf6s, no un bla, bla, bla. Con un final Impropio anularll usted 

todo el efecto y el prop6sfto de su carta. 

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, tienen 

poco valor y no agregan nada de utflldad. Un error muy cOIJIIln es el que se 

COillllte utilizando frases huecas, o bfen, cuando el final se comfenu con 

un garundfo¡ ~xime si el gerundio no estA en correspondencia con la accf6n 

verbal correspondiente, {Desgraciadamente esto es mas frecuente de lo que 

p\Mde suponerse,) Nada de adornos antes de firmar¡ un final efectivo, con 

uN ds!laracf6n llana, es la manera mh categ6rfca y sincera de cerrar una 

carta. 

18.3.1. fornatg o dlstrlbuciQq. {V!ianse las figuras 18·1, 18--2 y 18-3) 

Ademls del contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, toda car· 

ti debe cumplir con un formato o dfstribuc16n que hable en favor del redac-
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ter o remitente. Hada ~jor para ello que los tres modelos que Insertamos; 

pero antes expliquemos cada una de sus partes: 

1. 11embret!!· 

2. 

Este puede locallzarse en 1a parte superfor Izquierda; . 

o bien, dlstrlbutdo en 1a parte superior central. Hay 

quienes lo ubican en la parte fnferfor; dfstrlbuc!6n que 

no aconsejamos, por oblfgar al lector a bajar la vista 

antes de leer el texto. 

Se ubica en la parte superior derecha y su altura depen­

de de la extensf6n de 1a carta. 

3. Oestinatarfo. Los datos del destinatario se colocan hacia 1a izquier­

da, abajo de la fecha y a parttr del margen. Puede ser 

en forma escalonada o vertical. 

4. Sal!ll;!o o xa- Nunca OID!tfrlo, pues es sfgno de educacMn y respeto ha-

u.t.ho. c1a el destinatario. Se ubica entre los datos del destf 

natarfo y el texto o cuerpo de 1a carta. 

S. Cl!!!rJ!o de la Parte central de la carta que contiene el mensaje. Este 

carta. deberl contener toda 1a fuerza, originalidad y ordenamfe.!!. 

to jer&rqufco de los argumentos, tal como hemos recomen­

dado para que surta el efecto deseado: persuadir y conven 

cer. 



6. Oespedlda. 

7. F'rma· 

8. 

ldentlflca-

• 

'· Inclusos o 

!!OSKOS. 
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Esta, en Tu cartas comerciales, debe ser sincera e in­

formal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atent! 

mente, Muy atentamente, etc. Se ubfca entre el texto y 

la ffl'llllt, .Yll centrada o cargada hacia la derecha. 

Parte tlltf!M de la carta. Puede estar centrada o 1 \ge­

ramente hacia la derecha. Contiene solamente el nombre 

y el cargo de la persona que rubricará a mano la carta. 

Sirven para establecer la identidad del que d1ct6, que 

puerle ser el. flnnante, y la de la secretaria Qtle trans­

crfb16. Se escriben en h parte inferior fquferda, se­

gún cualquiera de las formu siguientes: 

AHS/rt: AMS:rt; AMS:RT 

En ocasiones al eJecutivo no dicta, s6To se concreta a 

dar instrucciones y a firmar; en este caso aparecerán 

las 1nlclaTes del eJecutivo, las de su colaborado,. quhn 

d1ct6 ld carta, y las de la sect"etarla pOI" estt"lbfrla. 

Las Iniciales apat"etet"8n en el ol'"den fndfcado: 

AMS/fdl/l'"t; AMS:fdl:l'"t; AMS:IOL:RT 

Cuando en la carta se adjunta algGn documento adicional; 

contrato, certificado, copla, Informe, let!'11 de cartblo, 

choque, gft"O, ate., se deben IDinc1onat" debajo de las 1n1 

clales. Por ejemplo: 
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Anexo (1); Anexo (2); Anexo: Cheque: 

Anexo: Informe, p6Ttza, contrato, etdtera: o bleno 

Inci.{I); Tnc1.(2); etcltera. 

Elemento complementarlo o especial de una carta, el cual 

consiste en un agregado para cubrir un punto fiiiPOrtante 

que fuera omitidO en el cuerpo de la carta, o para dar 

'nfasfs a un punto Importante. (No es aconsejable en 

cartas CO!b:!rciales.). Se fdentfffca con las Tetras P.D., 

y debe Iniciar-se a dos ~nglones debajo de las Inicia­

les de ldentfflcacf6n o Inclusos • 

. 18.4 MOO(~OS DE CO~RESPONOENCIA AMISJOSA. 

Insertamos a contlnuac16n, previo listado relativo, algunos modelos de 

cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de gu1'a para redactar co­

rrespondencia semejante o parecida, 

Aunque hemos asentado que antes de los mdelos fndfcaremo~ los datos 

que deben contener y su orden exposttivo, nos reservamos para las cartas co~ 

merc1ales, ya que en las fntimas es muy dtffcfl obligar al redactor a una 

secuench que puede estar lejos de su propio pensamiento, no as1 en la co~ 

rrespondencia comercial que se gobierna m!s por la 16gfca y Tos argtJnentos 

persuasivos y convincentes que por la emotividad personal. 
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F·:.::r.~/!.""0 T!PO ·A~G'-OAMERICANO• (Escritura en b1c:tque) 
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Notn: 
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~~~ tlifcrcucia del tipo "La1.ino" en que en éste el texto 
~·· .,scribe por lo regular n rungl6n seguido y no lleva 
s:w: ria (3). 
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mulA: En este fonnato, la sangrfa y la salut~cl6n quedan alineados con <:>1 · 

onfcfo de h fecha, 
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1. De fel lclt~ci6n por el d1a del oi!OI!IIstfco. 

l. De recomendac16n y presentac16n. 

J. De excuu. 

4. De agradecimiento. 

5. De petlc16n. 

6. De pésall!e por la muerte de un hijo, 

7. De pésame por la muerte de la esposa. 

B. De pésame del padre o de la madre. 

9. De agradecimiento por un pésame. 

10. Para enviar un regalo de boda. 

11. De lnvitaci6n para una cena y velada. 

IZ. De declinacl6n a una lnvitacf6n y velada. 

13. Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo, 

14. Para felicitar (1"' por el nacimiento d hijo, 

15. Para pedir un préstamo a un amigo, 

16. ,, 
" '"' " accede a prestar una cantidad. 

17. ,, 
" '"' " niega un préstaiiiO, 

• 

18. ,, 
" '" se participa cambio de domicilio. 

19. ,, ,, 
'"' " agradece una partfclpac16n de nuevo domicilio, 

lO. ,, 
" '" " fnfonna a un amigo, sobre una f~~~prestlln. 

l. Ca.!_ta de felfcltac16n por o=' dla onomhtfco. 

Querido Juan: 

18/JO 
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Pr6ximo tu dfa onom!st1co, ~ antfc1po para enviarte un cordial 

abrazo con el deseo de que pases ~ntos felices en companfa de todos 

los tvyos queridos y de los amigos que, por su cercanfa, puedan acom­

paflarte. 

Maree la y los chicos tamblEn te recuerdan cor, ,;,fecto y te felicl-

tan, 

Tu buen amfgo, 

2. Carta de rec0fllendac16n y presentact6n. 

Querido Jevter: 

El dado~ Antonfo Hidalgo, es amigo de toda mf esttmacttin. 

Desee hablarte de un uunto que lo afecta y que cree puedes tü 

solucfonarle, Ru!gote le dediques unos momentos y te Intereses en 

servfrle. 

Por lo que hagas en su favor te quedar( 1111y agradecido tu amiga . . 
que te abraza, 

Francisco 

-----------"' Este vocablo es mh connotativo que portador¡ puesto que en tu segunda 
acepcftin sfgnffice: Portador de una carta de un sujeto 1 otro. 



., l;ar•• ~~ ellcu~a. -· .. ------

':stÍHiddO Migo: 

Deploro mucho que las circunstancias se hayan opuesto para que 

tu recomendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo. 

En su asunto he hecho todo cuanto ha estado a mi alcance, pero 

no ~a sido posible conseguir lo que tanto le interesaba, ya que la 

situación económica de la Empresa no permite, por ahora, admitir nue-

vo personal. 

~ ,,,:d~ión para enviarte un saludo rubricado con un fuerte abra-

Javfer 

Querido amigo: 

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dlspen~ado a mi 

recomendado, Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me eJO;presa que a 

partir del dta primero del próxi1110 mes foml.lrá parte de la Empresa que 

con tanto acierto diriges. Ten!Jo la seguridad de que sabrá desempeftat 

con eficiencia y responsabilidad su ccrnetido y responder asf a tu aten 

ci On. 
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Un fuerte abrazo y siempre a tu dfsposfcl&n. 

Francisco 

5, Carta de petlc!&n. 

,,_o:! ·- .. · · .. 
Querido Manuel_:. 

~ ·""--"' ~- ' ' •'''f. 
}- -~-.. -

~. ~ . -~'-". 
-. ¡, .. ·. 

,. se·eneuentra en esta ciudad, disfrutando de unos dfas de asueto, . . -
1111 excelente-i!-~lgo y caapa"ero de la Infancia, Francisco Peralta. 

'r-''¡ _; 

Como es un ftrvtente apasionado de la equftacf&n y lll!lgnfffco ca­

ballht~. sé que le proporcfonarfa un gran dfa fnvftlndolo 1 tu henno 

so rancho que posees en QuerHaro. 

Escudado en tus reiteradas 1nv1tactones me t01110 la libertad de 

pedirte me digas, con toda franqueza, sf no ser1a Inoportuno que el 

s.fbado pr6x!ll'l0 pulr&IIIO!i un dh en tu posesllln. 

Recitre un conlfaT abrazo de tu llllfgo de siempre. 

Ferr~~ndo 
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J.¡ 

t.. Carta de pi!same por h muerte de un hf Jo. 

DaniP.!: 

Profundamente impresionado por la enorme p~rdfda que te aflige 

en estos momentos con h irreparables pl!rdfda de tu querfdfsfmo hfjo 

Ricardo (q.e.p.d.), me hago, con estos renglones partfctpe de tu fn-

Ull!nso dolor. 

Te deseo, con todo el corn6n, la resfgnacf4n crfstfana. en estos 

' instantes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, 

como yo lo haré en las mTas. 

Expr~sale mi condolencia a tu querida esposa, Raquel, y dem(s fa~ 

m1lf11, cuya dolencia me fmagfno. Siento en el al~m~ que la distancia 

me impida acompa"arlos en tan tristes horas de desconsuelo. 

Tu amfgo que te abrna y se duele con tu pena. 

Ernesto 

7. Carta de pésame por la II!Uerte de la esposa. 

Inolvidable amfgo: 



lll/!!1 

La notlch del fallecfmfento de tu I!Dida esposa, Hargarft.l (q.e, 

g.e.), acaba de llegar 1 mf, y 1111 apresui"' a expresarte la pena tan 

honda que sentfmM todos en esta case por la desgracia que te egobta, 

Hacemos YOtos poroque Dios te d• tucirzu pa1'11 sobrellevar tan ll'f'!. 

parable plrdfda, comprendiendo que, en este 11101111nto, todas las fl'lses 

de consuelo son' pocas pareJDltfgar tu dolor. 

Con la expres16n de nuestros sentfJDtentos para todos los tuyos, 

y con el abrazo fraterno se despfde tu amtgo 

Carlos 

8. Can:a de ph1111e por la myerte del padre o la !!l!cfre. 

Quer:fdo Fernando: 

• 

Enterado del dolor que mbarga a toda to flll!ltlfa, te envfo IDf mis 

stncei"' pésame;· 

En tan dfffcfles momentos s61o puedo aconsejarte resfgnacf4n crf!. 

ttana, gran serenfdad y fortaleza pal'l no suc1111bfr a tanto dolor. 

Te envfo un abrazo fuel'te con IDf mb stneero afecto. 

Rtcardo 
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~. C~rt~ en que se da gracias por un p!same. 

Queri,'o Ricardo: 

lte recibido tu carli'iosa y con~oladora carta, que te agradezco 

slnc~ramente. 

' 

Han transcurrido ya 15 dhs, y no podeoos adaptarnos a la reali­

dad que vivimos. 

Es cierto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran se­

renidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de conce­

dernos la resignaci6n que tO nos deseas y que precisamos hasta que el 

tiempo m!tfgue nuestra pena. 

De coraz6n te da las gracias tu amigo. 

Fernando. '\ 

10. Carta para enviar un regalo de boda, 

Distinguido amfgo: 

Con mottvo de su pr1ixfmo enlace con la senorfta Margarita Rocabru 

no, me es muy grato enviarle este pequeno recuerdo. 
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:J 7 

Al mantfestarll! la mh expl"'!stva enhorabuena, hago votos por la 

felicidad de ambos en el nuevo hogar que han de fonmar el pr8xlmo dfa 

"· 
Un afectuoso abrazo de su amtgo. 

Rtcanro Mre.z R. 

11. Carta de fnvftacf6n para una cena t velada. 

Queridos amfgos: 

Tenemos el gusto de partfcfparles que el prbtJDO vternes 22, con 

motivo de celebrar nuestras ~bodas de plata•, hemos fnvttado a cenar 

y a ~sar la velada con nosotros. a vartos matrfmonfos de nuestra fn­

tfmldad. 

COilXI ustedes fonu.n parte de este selecto grupo, los esperamos a 

partir de las 20.00 h en el domfcflto que ustedes conocen •. 

Nada nos gustarfa m6s que abrazarlos en noche tan sfgnfffcatfva 

para nosotros. 

Cordfal y afectuosaiOil!ftte. 

Pedro Rmfrez y esposa. 

-
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IZ. f!_rta en la que se dec11na fnvftact5n de cena x velada, 

Queridos ~mfgos: 

Mucho ~gradeceroos su fnvftactOn para la reun10n del prOxtmo vfe!. 

nes ZZ¡ pero nos es materialmente fmposfble asfsttr y compar.tfr con 

ustedes esa f'testa conmemol"attva del coratenlO de h t'elfctdad que hoy 

disfrutan, y que rogUIOs a Dfos se prolongue tOda la vfda. 

El motivo que nos oblfga a declfnar tan gentil tnvftacflln es que 

M~rfa lleva dos dfas fndfspuesta y, poi" prescrfpcfi5n facultativa, no 

debe salir de noche todavfa. 

Sentimos IIILICho esta contrariedad que nos fiiiPfde entregarles con 

nuestro abr.uo, el deseo de una eterna t'eltcfdad. 

Ralll Qufjano. 

13. Carta para cCNnunfcal' el nacf11fento y bautizo de un hiJo. 

(luerldos 1111fgos: 

Como s! que contamos con. el aprecio sincero de ustedes, siento , 
gran satfsfaccf!5n al anunch.rles que Harhol tuvo ayer, con toda fe-
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llcldad, un nlno que llega para llenar de alegrta esta casa, Tanto 

ella como él, disfrutan de buena sal~d, ~raclas a ~los. 

El l>a~tfzo se llevar& a cabo el pr6xlmo dfa lB, a las cuatro de 

la tarde, en la fglesla del Carmen, ubicada en ••• 

Nada ~s grato para nosotros que contar con vuestra presencia 

en tan slgnfflcativo acto. 

RaOl y Marfsol. 

Carta para felicitar por el nacfmfento de un 1 
hfJo. 

Querido amigo: 

Recibe nuestra m&s cordial felfcltacf6n por el nacimiento del hi~ 

jo, que llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio. 

Participamos de las alegrfas de ustedes y deseamos que Marisol 

y el nlno conserven l>uena salud. 

Re1ter5ndo1es nuestra enhorabuena, les enviamos un carfnoso salu· 

do. 

Manuel y MIJ'9ar1ta, 
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15. Carta para pedir un pr!stamo a un amtgo. 

Querido amigo Santiago: 

Me cause vtolencfll escribirte 110r el 1110tfvo que originan estas 

l!ole<tS; pero me d*cfdo 1 ello, conocedor de la·buena utstad que me 

hu dhpensado. . . . . 

Tengo un apuro de momento por 11 'cantidad de $5,000.00 (CINCO 

MIL P[SOS), que, sfn f&lta, te devolYit'f 1oa prfmei'OS dfas del pr&i:f 

mo mes de agost,o, 

Confiado en que hebrAs de atender mt ruego, te anticipo las gra­

cias mh eJCpresfvas, 

Te abraza tu viejo utgo 

R A-U l 

16. Carta en que se accede a prestar una cantidad. 

Querido amigo Ra01: 

Doy contestacl6n a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pon­

go a tu d!sposfcf6n la cantidad que me sotfcftu y necesitas. 
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Mai'lana te espero en mf offcfna entrt> las 10 y .las 13.00 h. 

Satisfecho de poder servirte te abraza tu amigo, 

Santiago. 

17. Carta en que se niega un prbtamo. 

Querido amtgo RaOT: 

Lamento profundamente no estar en eondfcfones de facflttarte Ta 

sum~ que me pides. Par~ mf estos momentos son muy dfffctles por co1n~ 

cfdfr con diversos pagos que tengo que efectuar. 

Sf asf no fuera, ten la seguridad que con Qlcho gusto te harfa 

este prfmer favor que me pfdes. 

Tu ~mfgo, que te abraza 

Santiago 

18. Carta en la que se pa.rtfc1pa cambfo de domtcflfo, 

Queridos uigos: 

Por lo precipitado de nuestra dectst~n en cambiarnos de CISll, no 
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pudimos avisarles con antfcfpacfOn¡ pero en estas Hneas que llevan _ 

cJri"osos saludos Incluimos nuestra nueva dfreccf6n: 

Cllzada de Tos Hfsterfos 9 

Col, Alameda 

H~xlco 40, D.F. 

Tan pronto nos Instalen el telEfono. se lo haremos saber. 

Nada m.ts grato que verles muy pronto en esta nueva ubfcacHin; 

mientras tanto, los amigos de sfeq)re Tes abrazan. 

Eduardo y Loh.. 

19. Cartl en la que se agradece una partfcfpacfOn de nuevo dOillfcflfo. 

Queridos loTa y Eduardo: 

Gracias por el anuncio de su nuevo domfcf11o; pues ello dfsfpO 

nuestros tenwres de que nuestra vieja amf5tad, probada en.la felici­

dad y en la desgracia, se ~ahr,a roto, y no podfarnos comprender el 

porqué, no obStante haber hecho eximen de concfencfa, 

Con alegrfa Tes fe1fc1tarrDS y les deseamos que en ese nuevo hogal' 

con'.fnúe Imperando ese gran arror que hasta hoy se han profesado. 

Sus amigos 

Ram6n y Edfth. 
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lO. Ctw:_ta en la gue se tnfoi"7M a una amiga, sobre una 1mpresi8n. 

Querida Esther: 

' 

Mf primer pensamiento al pisar suelo tngll!s fue tomar de fnmedh­

' to la pluma y platlcarte, en unas cuantas Tfneas, mfs Impresiones de 

este hermoso pafs, cuna de mf abuelo y sus antepasados. 

Todo cuanto platicamos antes de salir de Esa, se ha quedado corto 

ante las gratas Impresiones que he vivido al recorrer calles y disfru­

tar de hermosos parques y jardines de diversas ciudades, asf como con-

' vivir con sus habitantes¡ tan educados como pulcros, visitar museos y 

contemplar sus vetustos edificios y castillos. 

Hf entusiasmo es tal que sf conttnOo deta114ndote mfs gratfsfmas 

Impresiones llenarfa hojas y hojAS, y, realrDente, prefiero aprovechar 

lllf corta estanch para seguir visitando, contemplar y admirar; ademb 

ser~ mejor que te cuente de Vhl voz la emocflln que me embarga, pues 

asf volverf a vfvfr con e1 recuerdo, y tendreMOs la oportunidad de es• 

tar muchas horas juntas. 

Te quiere y te recuerda 

F t n a • 



' 
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11J.5. ~9f1F.I..DS DE CORRESPOND.ENC[A PRIVADA DE O!YERSQS TIPOS, 

En ~~~e apartado Incluimos modelos diversos de cartas de uso corrlen-

te, qu~ pueden encajar o no en la actividad comercial, 

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden llstarse las 

l. De agradecimiento. 

2. Oe felfcftacfOn. 

l. De condolencia. 

~- De lnvltactOn. 

5. De aceptactan. 

6. De declfnactan. 

7, De cortesla. 

B. De expllcacfan. 

Of AGRAQEC!MIENTQ 

Toda carta de agradecimiento debe precisar una sinceridad genuina y 

una gratitud verdadera; nunca una simple f6m;ula protocolaria o de etique­

ta: ademh, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favor, 

Modelo Núm. l. (Por un favor o servicio personal.} 

Fecha ... 

Sr. Ing. Ricardo Rodr1guez z. 
Director General da PlaneacfOn y Programa 
Constructora "Alfa", S.A. 
Reforma 62-340 
Mh.lco 1, D.F. 
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Esttmado Ingeniero: 

MuY reconocido. por su lnvftaci~n para le conferencia que, sobre 

~~sEHIAMlfNIOS HUMAijQSQ¡ usted d1ctarl en el Club Rotarfo de la CiU­

dad de M~xfco, el prdxfmo dfa 16 de octubre a las 15.00 h. 

Le protesto que concurrir~. tanto pór reconocer en usted su cali­

dad de brfllante expositor CallO por el terna mfsmo, de gran problesll!t1-

ca actual. 

Reciba mi agradecimiento y mf convtccf6n anticipada de su ~xfto 

rotundo. 

Atentamente. 

l'.odelo r~üm. 2. (Por un favor a la companta, club o asochcf~n.) 

Sr. Roberto Martfnez 
Jefe del Departamento de 
Capacitadores Asociados, S.A. 
Ourango 33, 
~éx~co 7, D.F. 

Estimado senor Mart1nez: 

• Fecha ••• 

Valfosfslmas sus sugerencias para el mejora111fento de nuestro De-
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p~rtamento de Capac!taci~n, las cuales, puestas desde luego en pr6ic· 

ti ca en nuestra Empresa, han comenzado 1 rendfr los resultados sefta· 

1ddos por usted. e "'. . . ,. ., 
• • 

Su aportaci_6n generosa y desinteresada es ID6vil de nuestro agra­

decimiento y del testfmonfo expreso de responderle en 11 mejor fonoa 

posible que usted sugiera. 

Oe nuevo, muchas gracfas por su ayuda. 

Atentemente 

Modelo Núm. 3. {Por atenciones recibidas por un representante de la Compa­

~fa.) 

Sr. Pedro Piramo Z. 
Productos "Gema", S.A. 
Av. JuArez.32 · 
liUcuaro, Mfch. 

Estimado emfgo: 

fecha ••. 

Nuestro representante especial, Sr. Rodolfo Cornejo, nos ha infor­

mado de las atenciones que usted le prodfg6 en l!sa, no s~lo en la actf-

-
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vi dad comercial sfno ta111bt!n en h 'socfal. El y nosotros reconucemos 

su gentfl proceder en el tratamiento tan especial que usted le otorg~, 

y del cual se derfv~ un ~xfto comercial inesperado, 

Reciba usted nuestro agradecfmfento y h protesta de nuestra fir~ 

me amistad, 

A t e n t a m e n t e. 

Modelo~~~ (Por una felfcftaci~n motivada por una conferencia.) 

Fecha.,. 

Estfm~~do Rafael: 

Tus palabras y los conceptos que viertes en tu amable y gentil 

carta de fecha de anteayer, con relación a la conferencia que dfctl 

en el Colegio de Ingenieros de M~xfco, A.C., con el tema: ~ovedades 

en la Construcción, me complacen y te manfffesto·que me siento satis­

fecho de los resultados y del dfilogo que pude provocar y sostener. 

Agradezco tus elogios y los acepto por venir de tf, viejo amigo¡ 

mas te confieso que fue una experfench extraordinaria el haber podido 

hablar ante tantos ingenieros experimentados. 
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Con mi agradecimiento, un abrazo cordial. 

:·loldelo NIÍnl. 5. (Por un mensaje de condolencia.) 

Conficreto y Edificaciones, S.A. 
Patricio Sanz 1758 
Colonia Del Valle. 

Esti~dos amigos: 

Fecha ••• 

18/47 

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de 

la repentina muerte de nuestro subgerente, Sr. Ran¡fro P4!rez. 

Profundamente nos ha afectado la p!rdlda de querido y val foso an~! 

go, cuya habflldad y cualfl:!ades sfgnfflcaron tanto en el desarrollo y 

crecimiento de nuestra Empresa. 

les rogamOs acepte nuestras lll6s expresivas gracias, tanto por su 

mensaJe de condolencia como por su justo elO.gto a nuestro senor P!rez:·· · 

A t e n t a ID e n t e. 

' 
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Modelo Núm. 6.lPor la lll!ncf~n favorable.en Un dtlcurso.) 

Fecha ••• 

Estfmado senor Rodrfguez: 

Huy generosas fueron sus palabras de elogfo 1 mf Plrsona, vertf­

,tas por usted en su dhcurso de ayer, al clausurar la JI Reunf~n To!c­

ntco-Cfentfffca de Profestonales de la trgenfer1a. 

Por ventr de uSted, parsona de alto prestfgfo ·: profestonal, tu 

acepto complacfdo y le entrego mf reconoct~tento. 

Gracias por sus conceptos y su generostdád. 

Modelo NOm. 7. (Por una contrtbucf6n en fevor de un congreso.) 

SR, AGUSTIH STRAFFON A. 
Director General 
Instituto Mexicano del Petr~leo 
Av. de Jos Cien ~etros NQm. '152 
Mbfco 14, D.f. 

01st1ngutdo senor ingeniero: 

29 de junto de 1979, 
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DE FELICU/Ir;[ON 

Una carta de fellcitacf6n tiene las siguientes cualidades esenciales: 

brevedad, naturalidad en la expresi6n y entusiasmo. las frases gastadas y 

de caj6n deben descartarse, pues indican una f~lta total de sinceridad y 

tlcstruy~n la fndfvtdua11dad de la carta. IoclufiDOs verlos modelos orienta­

dores y propios para diversas ocasionas. 

Modelo NOn!. 8. (Por dfstfncMn profestonal o ctvf1.) 

Fec1'11, •• 

Querido Antonio: 

Con profunda emocHin y gran alegr'a presencf@ el raomento en que 

~e te entreg6 la preseB dfsttntfva de tu recf&o, como miembro de honor, 

en Ja Academia Mexicana de la Comunlcacf6n Humana. 

Atento escuch! tu discurso acad@mlcot prof~ndo, conceptuoso y 

elogio de la JI<! labra, que fue tu respuesta al merecido ncnbramtento 

Aunque en tan sole~Ut~e ocasl6n te abrac6 y felfcit@, quiero dejar . . 
testllliOnfo escrito de miS contentos por tu nuevo triunfo en el campo 

de la cotDUn1cac16n, donde te has desenvuelto y distfngufdo, ensellando, 

como un apostolado, la fo,y en que debeiDos expl"esarnos, ya en la tri­

buna o a trav6s da la escritura. 

Cordial y afectuOUIDOnta, 
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[~t.ilflcldO Mdnuel: 

Nuestra organlzacttin resenttrl tu ausencia definitiva; pero not 

complace verte ubicado como Gerente General de la Ch. Textfles "Api-. . 
zaco~ S.A. Tus arafgos, por mi conducto, te hacen saber sus mejores de 

seos por tus continuos éxitos. 

RKonocemos que nos dejas un vado; stn embargo, nos sentfllX:Is S! 

tlsfechos por tu nuevo cargo; porque aceptamos que representa pra tf 

un peldano más de la escala que ha de llevarte a un sftfo prominente 

dentro de la Industria textil, 

En esta Empresa ~ejaste gratos recuerdos y supiste cultivar a~i­

gos, quienes te desean la mejor suerte. 

Modelo NCn. 10. (Por un discurso, artfculo o libro.} 

Estimado amigo y campanero: 

Su calidad de orador y valentfa, asf COIIIO su experiencia dentro 

de nuestra polftlca grenial, quedaron demostrados durante su oportuna 

. ' intervenc16n en la última-Asamblea General Ordinaria del Colegio de 
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Ingenieros Cfvfles de Ml!xfco. 

Reciba nuestras fellc1tactones por su ac11rtada op1nf6n, con re1a­

c:i5n a la frh y apitfca actitud de los dirigentes, qufenas jamlis se 

han enfrentado a las auto,r:tdades gubern411lentales en defensa de h ley 

~e Profesiones, continuamente olvidada por quienes tfenen la obliga­

ción de respetarla, 

Ojal& que el grupo colegiado reaccione y sepa seleccionar a sus 

dirigentes, quienes, ceno usted affma, no deben tener cargos dentro 

del Gobierno, pare poder ectuer 11brenen'te, 

Una vez más, nuestras felfcftecfones al tngenfero valiente y ora­

dor distinguido. 

GruPo Conftructores Unidos. 

Modelo Nüm.,___!l, (Con mcrtfvo de una jubllactan.) 

Estimado senor Azcuega: 

Quienes tuvimos el prfvflegto de. coraparttr con usted actfvfdtdes 

dentro de la Empresa "Desarrollo Turfsttc,o, S.A.~, lo felfcftamos por 
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su merecido retiro. 

~or su desinteresada entrega y devocf6n, por sus orientaciones y 

consejos, ~tra~aremos su ausencia; pero reconocemos que es usted me-· 

recedor a este descanso que hoy se le otorga como respuesta a sus JO 

~ños de servicio. 

~uevamente lo felfcftamos por su vfda rica de servicios excepcio­

nales y le deseamos lo mejor en su vfda futura. 

Un abrazo cordial de sus amtgos. 

En este tipo de carta las cualfdades JD&s 11l!p0rtantes son el tacto y la 

sinceridad. No debe ser larga nf elaborada, y en ella deben evitarse las 

~a labras que puedan resultar dolorosas para el lector, Su extensli5n estar& 

en funcfon: a) del grado de amistad entre qufen escribe y quien recibe; 

b) de h sfttzacf6n que motiva h carta; y e) de·Ja manera· de pensar-y del 

tl"<llperameote del destfnatarfo. 

Modelo •<ii1~. 12. (Por muerte de un amigo y socio.) 

Estf,·ddO ingeniero: 
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(lE IM'HJM:IO!! 

La ·.d1ta de invttact6n debe ser cordlal y amable en su tono, totalmen­

Lc de~provista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalleS, 

'n¿ic~ndose en ella culndo y dónde se realfzarti el evento; y s1 la sftuact6n 

•·s ~~enci~lmente de negocios, menci6nese la causa. 

r:!'?_d_elo N~_:n_,_l!. {Para un acontecimiento especial.) 

Estimado señor Rosado: 

El próximo ocho de agosto, celebraremos el qufncuag!stmo aniver­

sario de nuestra negoc1act6n, en cuyo crecimiento y desarrollo la Em­

presa que usted dirige ha desempeftado un papel preponderante; por ello, 

nadie mejor que usted y sus m!s cercanos colaboradores para acompañar­

nos en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banque 

te en el Salón Turquesa del Hotel Camino Real, a las 21.00 horas. 

Con yusto y tlenepllcfto esperamos su presencia y le rogamos nos 

informe del nOmero de personas que lo acompañartin. 

Sinceramente. 

Grupo Artesanal, S.A. 
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QE !NVIJACI!lf! 

tll r. ,·ta de fnvHacf6n debe ser corclhl y amable en su tono, totalmen­

te desprovista de una vulgar formal! dad. Ha de ser completa en sus detalleS:, 

lr,r!ic~ndose en ella cu6ndo y dónde se realizar! el evento; y sf h s1tuac1~n 

~s esencialmente de negocios, menc16nese la causa. 

Modelo N~m~. (Para un acontecimiento especial.) 

Estimado se~or Rosado: 

El pr6~imo ocho de agosto, celebraremos el qufncuag~sfmo aniver­

sario de nuestra negoc1act6n, en cuyo crecf111fento y desarrollo la Em­

presa que usted dirige ha desempenado un papel preponderante; por ello, 

nadie mejor que usted y sus ~s cercanos colaboradores para acompa~ar­

nos en este acontecimiento tan especial, que celebrareoos con un banqu!_ 

te en el Salón Turquesa del Hotel Ca111tno Real, a las. 21.00 horas. 

Con gusto y benepllcfto esperamos su presencia y le rogarnos nos 

fnfonne del número de personas que lo acompanar6n. · 

Stncera111ente. 

Grupo Artesanal, S.A . 

• 
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Modelo tiüm, 15, (Para dictar una co,,ferench.) 

Distinguido seftor arquitecto: 

Su prestigio y profundo conDC!mfento sobre t6p1cos diversos de 

1~ problem&tlca nacional, y nuestra pe~nente preocupac16n por la su~ 

peracf6n de nuestros colegiados, es ~vfl que nos lleva a usted con el 

ruego de que acepte esta fonnal fnvftacH!n para que en nuestra reunl6n 

plenaria del lo. de julio, dh del Ingeniero, 'lOs entregue su experien-
• 

eh sobre el tema: los asentamientos humanos y sus consecuencias. 

Esta reunión, parte de diversos eventos, ser.l presidida por el C. 

Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Pllblfcas, y se llevará a 

cabo en el Palacio de las Bellas Artes, a las 11.00 h del dla seftalado. 

Conocedores de su slmpatfa haCia nuestro Colegto, estamos seguros 

de su aceptact~n, la que agradecemos con profundo reconoct.tento. 

Atenta111ente. 

El ?residente del t~Jeg1o. 

Modelo Núnt. 16. (Iny1tac1lin para cornar.) 

la Asamblea de Ganaractones, desda su fundac1o5n, acostUIIIbra, allo 
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con ~1\o, invftar a su comtda anuel a una personalidad dentro de la ln· 

genierfa. En esta ocast6n, con motivo del X Aniversario de su funda­

cli'>n, invita a usted de la manera m.h cordhl y con la complacencia 

gen.~r~~ a presidir nuestra ¡¡¡esa de honor. 

Nada mh gr,Ho para rwsotros que su aceptacf6n a este convfvfo, 

en el que tarnbtin habr~ cambio de Coordinador. El Jugar de nuestra cf 

ta es la sede del Colegio de Ingenieros, el d'a 10 del mes en curso, 

a las 14.00 horas. 

Contamos con usted 

El Coordinador, 

Toda carta personal en la que se acepta una fnvltacf6n deberl tran~l­

tf.- entusi<~SIIIO y aprecio. SI la fnvftac16n dejó en duda el Jugar y la hora, 

en la aceptacl6n se har8 referencia a esos puntos; de otra manl!ra bastar.l 

con una carta breve o simple nota. 

Modelo Núm. 17. (Al aceptar una lnv1tac16n para asistir a un acontecimiento 

especial.) 



lfl/58 

Estimado seftor lfcencfado: 

Con gusto uhtfrf en COI!Iplfth de ooestros cinco Subgerentes co­

mo invitados al banquete de celebración del qufncua~s11ll0 antversarfo 

de la fundación de esa acreditada ~presa, 

El grato acontecimiento serl oc1sf6n di compartir con ustedes tln 

felh suceso, tanto por las estrechu y efectivas rehcfones comercl1· 

les como por el deseo de fe11cftarles personalmente. 

Sinceramente 

Gerente Genenl 

Modelo Nüm. 18. {Al aceptar una tnvftacf6n corno conferencfa"lte.) 

Oistingutdo senor fngenfero: 

Gracias por su cordial fnv1tacf6n y gracias ~mbl!n por sus 

bles conceptos sobre mi persona. 

,.,_ 
' 

Su lnv1tacf6n para dictarles una confarentfa sobre el tema: ~ 

.!,g_ntamlentos ~11111anol y sus consecuentfas, es, desde luego, aceptada 

oor mf; ~xfme en tan solMna ocu1611, dfa del ingeniero; dfa en qua 

tendr! la oportunidad de entregarles m1 personal fet1c1tac16n. 

Atantallante. 
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~~~~~-i!_l_q_Núm. 19,(Al aceptar una invftacf6n a comer.) 

F~t'"'~do ingeniero: 

Participar COil!ll invitado de honor en la comida del X Aniversario 

de ~s~ Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distin-

e iOn que, desde luego, acepto gustosamente. , 

r.rdcias por otorgarme esta oportunidad de c0111part1r con ustedes 

un dfrl<lble roomento, que aprovechad! para fl!11c1tarles por la labor tan 

fructffera que han venido des1.1rro1Tando en favor de la in9enferfa me-

xfcana. 

Mientr1.1s puedo abrazarles, reciban mi saludo cordfl.ll. 

t'.odelo Núm. 20. {Al aceptl.lr h invftl.lcf6n para ln9resar 1.1 una or9anizacfOn 

civil o profesional.) 

Estlllll!do in9eniero: 

Su cordial invltaci6n p1.1ra que yo ingrese COII'Q miembro de n!inero 

de la Academia /o!el!iCl.lna de In9ertferfa, rne 1len1.1 de sat!sfacc!6n y la 

acepto de sumo 9usto. 

Tomo nota de la fecha y hora de la Sesl6n Plenaria en que serf 



l!J/60 

rectbtdo. En tan distinguida ocasi6n presentllrf como tesis una inves­

tigacl6n personal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, intitulado "Mh 

observ~ciones sobre las arcillas jabonosas•. 

Tengo fe que el trabajo seftahdo tendri la aprobacl6n de 1a Asiun­

blea y justfffcarl su amable fnvltac16n. 

Atentamente. 

Modelo Núm. Zl. (Al aceptar la tnvftllcf6n J)ara servir dentro de un coo.ft! 

o junta cfvica o proresto.al.) 

Estimado doctor Montejo: 

Agradezco y acepto en forma sincera la oportunfdld que me brinda 

de pertenecer al Coraftl! de Ayuda 1 la Juventud Maxfcatll, A.C; 

El esfuerzo que ustedes real1zan es noble y en bfen del futuro de 

nuestra patria, ya que el objetivo que persiguen es orientar, encauzar 

y fortalecer mental y fhtcamente.a.nuutra juventud •. -

Colaborar en tan loable esfuerzo es un prfvtlegto que no-puedo 

rehusar pues es un reto amable al que gustoso sabrl enrrentarme. 

Con mi reconocimiento Te protesto Mf parttcfpact6n activa, strvten 
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r4o y cooperando en beneff cf o de la col ectf vi dad en tan generosa actf ~ 

vidad. 

Atentamente. 

:'e> :~_,,,,_'!_(!n. 22. ( Al aceptar una petfcf6n hecha por una Asoclacf6n.) 

f:•.tim.1do se~or Vega Cfsneros: 

En respuesta a su solicitud formulada en su carta de fecha 12 de 

julio del a~o en curso, nos es grato manifestarle que el Instituto He~ 

xfcano del f'etr61eo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACIO~ MEXICA-

NA OE PERIODISMO CIENTIFICO, A.C., que usted preside. 

Desde luego estamos dispuestos a ofrecer, en el dfa seHalado por 

usted, una c0111fda a todos los congresistas, un recorrido y explfcacf6n 

de nuestras Instalaciones y facilitarles nuestro auditorio para su Se-

sl6n Plenaria, a la que con fnter~s concurriremos para escuchar al Dr. 

Carlos Graef Fernández, en su exposfc16n sobre ENERGETICOS. 

Nos sentimos s~tfsf~chos'de poder cooperar con quienes se preocu­

pan por llevar al pueblo, en fo"M flctl y amena, los avances cfentf­

flcos que se operan continuamente en nuestro mundo. 

Atentamente 

Director General 
. ' 

• 
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ln cartas para decl1111r alguna tnvttacl6n deberin contener una expre­

sión de estfmacflln por la fnvltacf~n y una exprestlln de pena por no poderla 

~ceptar. Dar una explfcacf6n dt lls circunstancias que t~lden la acepta­

d6n ayuda a demostrar que le pena es stncer~~. El mensaje debera combinar 

h cordialidad con el tacto. 

~odelo NCrm. 23. {Al declinar la tnvftacf6n pera asUUr a un evento especial.) 

Estimado seftor M!ndez: 

Como todos los aPios, ha alentado 11 llllY grita espera da •canpaP\er­

les en la cena anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de ME­

xfco, S.A.; pero, por desgracia, Justhlente tn esta ocas16n del qufncua 

gésfmll anlversarfo.de esa compaP\fa 1118 resulta materialmente Imposible, 

ya que en tal fecha, por necesidades de nunt111 Empresa, estarf en la 

c!u~ad de Toronto, CanadJ, en una convenc16n. 

Lamer~to sinceramente no participar con ustedes de este convhfo 

especial; pero he encargado a nuestro Subgerai'Jte, Sr. Manuel Escand6n 

M., quien lleva mi represantacllln y 1a de h COitlp&ftfa, para compartir 

con ustedes tan ~olemne como especfll ocast6n, 

Con nuestros parabfenes ,.... usted y 111 Elllprtsa por cincuenta 

• 
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d~os de l~bor fec~nda. 

' ,C o r d 1 a 1 rn ente • 

. 
~O<!elo 'lúrn. 24. (Al declin~r ~na conferencia.) 

~stirnado ingeniero: 

He recibido con agrado su amable invftacfen para dictar el dfa 

prfmero de julfo,' dfa del Ingeniero, una conferencia sobre el tema: 

los ~sentamientos humanos y sus consecuencias; pero con mucha pena 

me veo obligado a declinar por un compromiso contrafdo con anterforf. 

te agradezco sus elogios y el que h~a pensado en mf para tan es 

pedal ocasf6n. De presentarse otra oportunidad le suplico me 11a~. 

pues rne dari mucho gusto dialogar con ese prestigiado gremio. 

Sinceramente. 

Modelo 'íúrn. 25. (Al declinar u111 fnvftacHin para una comida.) 

Estimado Ingeniero: 

Soy el primero en TaJDI!ntar el no poder aceptar su gentil y espe· 



·~' ..1 " ,, 
lB/64 

ctal lnvltaci6n a coaer en tan significativa fecha, con que esa Asam­

blea de Generaciones me ha dfstfnguldo. Les ru~o me disculpen ya que 

por razones de mt propio trabaJo estaré ausente del pafs en esa fecha . 
• 

Gracias por su comprenst6n 1 gracias tambi~n por su invttac16n 

que declfno por la raz6n ya axpuestl. 

S 1 n e e r a m e n t e. 

Modelo NÜII. 26. (Al declinar una lnvftac16n para prestar servicios en una 

Junta o comtt~ cfvtco o prsfestonal.) 

Estimado senor Rebollo: 

Por mis obligaciones presentes, me veo oblfgado a declinar la tll!l!_ 

ble fnvl tacl6n que Rll! hace en su carta de fecha tres del mes en curso, 

Reconozco la noble labor que ustedes desarrollan en bien de la Ju­

ventud mexicana; por ello, lamento no poder cooperar en Un desintere­

sada entrega. 

Mis felfcftactones y mis mejores deseos para usted y sus asociados 

en la cruzada en que se han empanado, para elevar y fortalecer lo espi­

ritual y moral de nuestra amada juventud, 

Sinceramente, 
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l·->,) 

DE CORIESIA 

' 

o,. cr_;scul¡¡a: Una carta de este tipo debe llevar, cuando se tiene, una 

ad~cuada y convincente explicación; pero si no existe ninguna justfflcac16ni 

1~ sinceridad, aceptando con franqueza el hecho, provoca un efecto que de­

~arma al le-ctor. No importan hs cfrcunstanchs, las cartas motivadas por 

u~a disculpa, cualquiera que sea la situación, deberin redactarse en un to­

no amhtoso y cordial. 

Modelo Núm. 27. (Por no haber podido concurrir a una sesf6n.) 

Estimado ingeniero Arganfz: 

Soy el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes 

durante la sesión del X Aniversario de esa Asamblea de Generaciones, 

que tuvo Jugar ayer por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros 

Civiles de M!xico; pero motivos de salud me Impidieron acompa~arles y 

disfrutu de ese ambiente amable y ocasión especfal. 

Abrazarles ·Y""fel fcitarl es hubiera--sido muy -ha lagadel'--para ·mf, ·pe-

ro por hoy debo confonnarme con hacerlo por este medio. 

Un cordial saludo. 
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Mod~ ~o . 'l~m..:...l!!.. (Por no poder cumpl1 r con el pago de una deuda.) 

Enfmados seflores: 

Con pena les cCIIIIUnlco que, contra mf eostt~~~bre y voluntad, 11111 Y<.J 

obHgado a diferir el pago de su factura NOn!. 34753. Mucho les agrade­

cerla que aceptasen h mitad de su Importe el 30 del presente mes, y 

h otra mltad, el JO del venidero, para lo cual pulido aceptarles de In 

mediato dos letras de carnblo. 

Por su aceptacf6n les quedaré muy agradecido. 

A t e,n t a m e n te • 

Cartas en las que se explica h tardanza de algo: Se rec0111fenda que, 

cuando 110 se pueda dar una solucf6n efectiva y r!ptda sobre algo, se envfe 

una exp11cacl6n COI!IO respuesta. la tardanza puede deberse a verlos mtlvos: 

expHquelos. Este proceder es reconocido por el solicitante, a quien no se 

ha podido servir. Cuando la tardanza se deba a la necesidad da tfe:npo para 

recabar infonmacf6n, ha de contestarse exponiendo la necesidad de la demora 

e Indicando e! tiempo aproximado requerido para tal objeto. (Cabe aquf se­

lla lar que las secretarias puedan acusar recibo en ausencia de 11 persona 

que deba responder.) • ' 

-----------*Consúltese el libro de la Secretaria Perfecta, del autor y de la Sra. Jo­
sefina l. de Miguel. Ed. SECSA, Mlxfco, 19'80, 
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Mprle_l_!!...._'i_Ci_m. 29,(Por no poder enviar la infonnacf6n que se solicita.) 

E~ timado Gustavo:· . . 
t . 

Imposible enviarte de !mediato la informac16n que me solicitas 

en tu carta de fecha 14 del mes ültf=o. pues tengo que ausentarme de 

lri cfudild por unos siete dfas; sin emba.rgo, ami regreso podrf satis­

' fdcer tus deseos; para ello he encargado a mi secretaria recabe todos 

los datos relatfllos. 

Con un abrazo cordial. 

Modelo Nünt. JO. 

Estimado Manuel: 

\ MI secretarfa·se encarga de localizar. a travls de las principa-

les ltbrerhs, los· tftulos y autores de Tos libros sobre Ingenferfa 
• 

Sanitaria, los cuales me solicitas en tu carta del dfa 16 • 
• 

En unos ' dlez¡dfas podr~ cumplir con verdadero gusto tu petiCi5n, 
' 

pues p.,ra entonces considero contar con: una lista completa y sathfac-
' 

toria, • • • 
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Cartas en ln gue se otorga lo sollcttado: Estas son cartu en las que 

se e;.r.presa agrado de poder otorgar lo que se pfde o soltcfta: ademh son ve­

hfculos que ayudan a crear r,~lactones agradables. Estas cartas deberin tran! 

'" mfttr al destinatario el a9rado que stente quien 11 escribe por poder servft 

''· 
Modelo N(im, 31. 

Estimados senores: 

Con agrado les pr~porcfono la dtreccf6n de Manuel Camargo y Com­

f>J~.!a, la cual solfcltan en su carta del d,a 19. Sus offc!nas centra­

les se ubican en el N~. 32 de la Av. Ju!rez, en la ciudad de Toluca, 
' 

Edo. de Mé~fco, con teléfono NOm. 430-08, 

Sf existe alguna otra forma en 11 que podamos cooperar con uste-

des, por 

Atentamente. 

Madelo Nú;n. Jl. 

' 
Estimado senor Rodrfguez: 

' 

Por correo separa<,lo, le envfuos nuestra Pllblfcac1en: 
'· ' 
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~AS DE MEJORAR LOS NEGOCIOS". 

~~r~ciaroos su inter~s y de~eamos que nuestra publicación le sea 

de utilidad. Si desea al9ún dato adfcfonal estamos prontos para ser-. 

virle. 

Atentamente. 

18.5. C..ARiliS DlVERSAS. 

18.6.1. Dentro de este grupo destacan las de acuse de recibo, peticiones 

o solicitudes, reclalllilciones, constancias, ete. Son tantos Tos motivos que 

pueden tratarse a trav~s de las cartas de este grupo, que resultarfa frtpO­

sfble Intentar incluir en este texto un modelo. para cada caso. Nos confor­

maremos con algunos cuantos. 

Para acusar recibo: Estas cartas tac6n1cas por excelencia, sirven pa­

ra atestiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se incluya. Co.!!, 

viene que en estas cartas se expresen, cuando tal sea el euo, los motivos 

por los cuales no· se puede dar soluc16n inmediata, o bien, se anuncia para 

cua:ndo se resolvera: lo que se pide o sollefU en la carta de referencia. 

Modelo Núm. 33. (Par.t acusar recibo de una f.tctura.) 

Estimados senores: 
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Abono en su cr~dlto h factura Núm. 345 que ecompan;,:.,an en su car 

ta del nueve del mes en curso, la cual asciende a $33,427.80 (treinta 

y tres mfl cuatrocientos veinte y sfete pesos 80/100). 

Cuenten con la seguridad de,que en la fecha convenida podré e:· 

brfrles el importe sena lado. 

Atentamente.· 

Modelo NÚIT!. 34. (Acuse d11 recibo por ausencia del destfnatarlo.)* 

Estimado senor Pérez: 

En ausencia del Sr, X, acuso recibo de su carta del siete de ago!. 

to. Tenga usted la seguridad de que a su regreso, que se espera para 

fines del pr6xfmo mes, su comunfcacl6n recfbfrf la atencf6n debida. 

De usted muy atentamente. 

Mode1 o ·Nüm. 35. (Acttse- de· rec:fbo·y·contestacfen-a-la--carta-por ausenc-fa··del ··- · 

dest1natal"fo. )** 

-----------
• Este tipo de Cft•·tas generalmente las escrlb!n y f1nnan las secretarias, 

•• Este tfpo de carta! las lfCrfben y firman las secretarias, en ausencia 

de su jefe. 
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~u carta, en la que recuerda al Sr. lng. Antonio Martfnez Perera 

la pUtlca durante la comida del Club Rotarfo "Ciudad de México', del 

di a 13 de diciembre, nos ha sido entregada ahora que ~1 se encuentra 

fuera de la ciudad. 

El Sr-. lng. Martfnez Peren tiene mucho Interés en esa pUtica, 

El regresará el pr~xfmo lunes y entonces tend~ mucho gusto en presen­

tarle la amable carta de usted. 

Atentamente. 

Carta de petfcf6n o solicitud: Puesto que en ella se pide o se soli­

cita algo, hay que Iniciarla motivando hacia la petfcf6n, pero sfn descubrir 

la¡ esta forma despierta el Interés del destinatario, quien lee a gusta, 

!nmedhtamente después se debe Incluir la petfcf6n, para continuar con un 

"!Janc;ho~ que le ayude a resolver a nuestro favor. Sf la carta va dirigida 

a un funcionario público, la motivac16n para despertar el interés toma pri­

mordial importancia. 

Nunca debe conrenza,.se la carta con la petfcf6n, sobl"e todo sf se 

tl"ata de una concesf6n o una autOI"IZacl6n para un fin determinado. 

Modelo Núm. 36. (Cal"h dirigida al C. Jefe del Departamento del Distrito Fe-
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.deral pldf~ndole una exenci6n.} 

Oistfngufdo senor licenciado: 

Nuestra Asoc1ac16n constituida para cooperar y realizar obras de 
' 

beneficio colectivo, ha paralizado, por falta de recursos econ6micos 

momento! neos, h obra de restauracf6n que 1nfcf6 en la Escuela Primaria 

"Miguel Hidalgo~, ubicada en •.• 

Para recaudar fondos y poder continuar con nuestra noble labor, 

heii'IJs org~~nfzado una cena baile_, que tendrl Jugar el dh 30 de agosto, 

en el Sa16n "Rfvfera" de esta ciudad. 

Por el motivo mismo y conociendo de su generosa comprensl6n a es 

tos problemas, le pedimos se!'lor lfcenclado, nos exima del Impuesto c.Q. 

rrespondfente al boleto donativo de $500.00. 

Nada mlS grato para nosotros que el tenerle, en unf6n de su apretf! 

ble esposa, como nuestros Invitados de ho~or, Acepte se"or licenciado 

y d~le a nuestro acto una nueva sfgnlflcacl6n. 

Seguros de su acuerdo favorable, le anticipamos nuestra gratitud, 

dejalt(IS testl1110nfo de nuestro r-econocimiento y lo saludamos con cordial 

afecto. 

El Presidente. 



' 
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'':'!~·~_'~!.! 'J~--:....3~ {Objetive sim1lar al del modelo anterior.) 

'·i•,'-'nryuido sei'lor O icencfado: 
' 
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Nuestra cena baile que organizamos ai'lo con ai'lo, con el objeto de 

rec~bar fondos y ayudar a la Bene~~~érfta Cruz Roja MeJ:fcana, se llevar.l 

~ Cd~O el pr6xfmo dfa 30 de agosto, a las 21,00 h, en el Salón Cristal 

del llotel. .. 

Como nuestra Asociación no persigue fines lucrativos, sino, exclu-

sfvamente, el de ~yudar, recurrimos a su generosa comprensión, señor 

lfcem;;f<~do, para pedirle nos exima del Impuesto correspondiente al bo-, 
Jeto donativo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboración se 

rá de mayor monto. 

Seryu~s de s~ favorable resolucfOn, le anticipamos las gracias y 

lo saludamos con cordial afecto. 

El J>resfdente. 

Mode1_E.1'~~'1. 35. (Solici,tando una colaboraciOn.) 

fJistingufdo ingeniero: 

Nuest~a Asocfacf6n, integrada por periodistas, cfentfffcos, tecn6 
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logos y profesionales de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar 

el nivel cultural del pueblo e trav6s de una informacHin !g11 y fácil 

de los avances cientffltos, ha organizado el III Congreso Iberoamerica­

no de Periodismo Cfentfflco, que tendri lugar en esta eluda~ del seis 

al 10 de julio pr6.dmo. 

Oentro del programa de actividades, hemos considerado co!liO MlY 

prestigioso que nuestra plenaria del dfa ocho se realice en el audito­

r! o de ese Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef 

Fern~ndez disertar.( sobre el ten~~ ENERGETJCOS, 

Oado que nuestra AsoctacfOn no persigue mis que servir, nucho 

le a!)radecercmos nos conceda el privilegio de esas 111111gnfficas Instale­

clones; nos ofrezca también una c0111ida pare lOO congresistas, asf co­

mo el poder recorrer, en companfe de persones capacitadas, cada uno de 

los modernos laboratorios ton que cuenta el Instituto. 

E~ta concesfOn conjunta que le pedimos tendri nuestrv reconocf~len 

to, y eHa11'10S seguros de que los congresistas retornarAn a sus respec­

tivos pafses con una grdta y favorable 1C!presf6n por la hospitalidad 

que se les brindO, delitacando h que se dertve de su COIIIprensHin, U• 

~or Ingeniero. 

Con nuttro t&sttrnonlo de reconocimiento. 
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l'o_r!_!?.l9 __ tlúm. Jg, (Peticl6n de. Informes de un comercio.) 

Dada nuestra antigua relaci6n comercial, nos atrevemos a solici­

tar d~ ustedes, co~ toda reserva, lnfoMJJes de la "Casa Quiroga", esta 

t>lecida en Antonio Arenas Núm. 18 de esa Capital. 

Nuestra petlci6n se motiva porque no conocemos esa firma comercial, 

cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra f~brica. 

Su atenci6n tendr~ nuestro reconoCimiento. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 40. {Cambio de d011llc11lo.) 

Estimado cliente; 

Por la gran preocupaci6n que representa para nosotros servirle 

cada dfa mejor, hemos decidido trasladar nuestras instalaciones a Jo­

cales mh amplios y mejor ubicados. 

Nuestro nuevo domicilio, donde estaremos a sus 6rdenes a partir 

del dfa 1~ del mes en curso, es el siguiente: 



Av. de Am~rlca 49 
Col. Progreso 
Héxfco 17, D.F. 
TI! 1 !!fono s: 
517.20.82 
517.11.25 

'l ti 
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Estamos seguros d~ seguir· contando con su preferencia, ya que di~ 

ponemos de lllilQUfntrh. '!I'JY II!Oderna, lo que nos permitir~ surtir, con 

oportunidad, pedidos fmpol'tlntu. 
' 

Atenter~ente. 

Kodelo N!irn. 41. (Agradec:fr~~fento POr un dronatt'IG concedh'o.) 

Estimado se~or Ingeniero: 

El SIIIOI' lng. -----• coleboredor de esa Subsecretarh de su 

dfgr10 cal'go, nos hl 1nfor1111do del lctllf'do qut usted dfctd 1 fevor de 

nuestra Asocfact6n. Su generosa dOMtfYO de $20,000.00 (VEINTE MIL PE 

SOS 00/100), nos anlllll y nos fortalece jMira actuer y culminar, en tfe!!!. 

po perentorio, con le 1111ttl que es nuestro propastto. 

Es ocastiSn paro en~eferle que el TERCER CONGRESO IBEROAMERICANO 

DE PERIODISMO CIEHTIFICq, que estamos oryanttendo, se llevar.ll a cabo 

en este cfudad, del dfe 1111 el 10 de ju1to prtxtao. 

Con nuestra gretttu.~ y recOIXICfMfento lo se1udiiiiOS. 

!'1 Presldantl, 

• 



18/77 

77 

'::.92_~1-~ .~9~.L(Se concede lo solicftado,) 

ti J¡,~tftuto Mexicano del Petr61eo, consciente de los objetivos 

':ue persigue la Asocfaci6n Mexicana de Per1odfSIIIO Cfentff1co, A.C., 

y con el afán de poder contribuir a tan f~portante prop6slto, como 

t~ la re~lfzac16n del 

TERCER CONGRESO IBEROAMERICANO DE PERIODISMO CIENTIFIOO 

tiene el agr~do de manifest~r a usted su confo~fdad para que el dfa 

ocho del pr6x1mo mes de julio, nos d~ la oportunidad de mostrarles 

nuestras instalaciones y cooperar con ustedes p~ra que el programa de 

actividades del mismo dfa se realice con la secuencia solicitada, 

Reciba mi más sincera fe11cftac16n por tan noble esfuerzo en bfen 

de la cultura. 

Atentamente. 

Modelo Núm. ~3. {Constancia de trabajo.)_ 

A QUIE~ CORRESPONDA: 

h solicitud del dador, Sr, Rub~n Hartfnez Rfcardi, otorgamos cons 

tancl<1 de que ha. 11f91rtfdo en nuestra Jnstltucf6n JO cursos de INFORMES 
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,, 

TECNJCOS; adem!s, nos es g~o !Xpres~r que el Sr. Martfnez Rfcardf 

es Comfnador del tema y un claro expositor. 

Complacidos de otorgar esta constancia nos suscrfbf111os muy aten- . 

ta~~ente. 1 

El 01 rector. 

Modelo Núm. 44. (Constancia de trabajo.) 

A QUIEN CORRESPONDA: 

La dadora, senara Luz Marfa Mena de Arrfaga, nos ha solicitado 

constancia de haber trabajado durante nueve alias en nuestra Empresa, 

la cual otorgaQlOS por tratarse de una trabajadora honesta, leal y efl 

cfente, cuya partida SOQlOS los primeros en lamentar, pero no es posi­

ble fmpei!lrle que contfnOe progresando. 

Nada serfa mis grato para nosotros, que esta merecida expresf6n 

sirva para el objetivo que fue solfcftadaL-

Atentamente. 
' 

Jefe del Departamento de Cobran.tu. 
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~:o~~_:o __ .'lúm. 45. (Carta de retomendac115n general.) 

f nrrJ EN IIITERESE: 

El dador, Sr. Rafael Azcuaga Martfnez, ha estldo 11 mi servicio 

~urante 14 a"os en calidad de ••. , desempe"ando fielmente su cometido. 
1 

l_o recomiendo sfn reser~as por haber encontrado en 1!!1 a un buen 

trd!J~j~dor, fnte.lfgente y honrado. 

A t e n t 11 m e n t e. 
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CIROJLARES, ~. OFICIOS. INSTAN::IAS. N:rAS. 

19. 1. CI~. 

19.1.1. Definición y clasificaci6n: San cartas o avisos iguales dirl¡~dos 

a diversas personas para ~rles a conocer alguna orden, infonnaci6n, etc. En 

el ~ o actividad ~~icial, se define C(D) la orden que ma autoridad supe­

rior dirige a todos o a gran parte de su personal. 

Por su naturalew } destino se clasifican en internas y enemas. En cual 

quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento especifico, según el giU­

po a que se dirige y de donde parte. Por ejmplo: 

Internas 

Externas 

c. Director: 

c.c. Directores: 

c. Jefe de Departa1ncirrto: 

Oupafiero ( s) : 

Asociado (s): 

Colegiado(s): 

Etclitera. 

Distinguido cliente: 

Se!lor canerciante: 

Sefiora: 

Etcétera. 

Las del tipo interno, cm los tratamientos seftalados, cil'CI.Ilan en el seno 

de una AsociaciOO, Institución, Secretar:~:& de Estado, etc. !..as segmdas, US!_ 

• 
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das en &1 terreno CCIIDI!Ircial, circulan hacia el exterior, sustituyen venqjos! 

~~~~mte a los prospectos y folletos y se implean cCIID un medio publicitario pe! 

IIUIJU!Ilte ya que resultan llllY econ6úcos. 

19.1.2. Estructura: Pn cuanto a su particular y primaria función¡ es dedr, 

1D de dar a conocer noticias, informac:icnes, ordenamientos, etc., debe ser 

clara, propia en su lenguaje, concreta y, por coosiguiente, breve¡ a fin de 

que sea flcil de leer y enteMer, cm el objeto de que el lector no se canse 

antes de tie=po. 

Si ha de incluir alg(Jn antecedente, &te ha de ser directo y tal!lbi~ breve 

para que el B)tivo sea conocido rfpidalento por el lcc:tor. Mf!m!l"s, si se qui.!l_ 

re que la cammlcaci6n sea efectiva, sobre todo cuando se trata de una circu· 

lar externa, debe dar al lector la sensaci6n do que el final estA pr6xillD y el 

asunto es fAcil de couprender. 

&!. toda circular hay que evi taT t6picos ~ y conceptos vulgares, pue! 

to que este diJClmletlto es de por d bastante CCIÚ!. que por lo general, cuando 

no es de tipo oficial, se ocha al cesto de los papoles, Jll1c:has veces sin leer 

la. Para salvarla, hay que seleccionar un texto i¡il., s~illo, original y 

que 111:1tive hacia el objetivo o asunto. Los textos apretados y 1~ pdrrafos 

extensoS cansan la vista de ant:emmo e iDp.llsan al lector a tirar la circular, 

sin entenrse de'su ccm.tenido. 

Toda circular para que sea de ~to, debe c.oncretarse a su mmentJnea fina 

lidad, persiguiendo el principio de unidad que bellos defendido al hablar de 

las cartas. 

Si 'han de enviarse por con-eo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al 

inter~s del destinatario y garantiza a quien la envla que sed le1da, r;uando 
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menos/en su primer párrafo¡ si éste JmJtiva y fija el deseo, será leída en su 

totalidad, y el éxito queda as~ garantizado. 

Para terminaci6n, se aconseja palabras sinples pero de gran significación: 

"ATP.lrAMEN'IC", '"alRDIAJ.loiENTE'', "SI1CEJIAMENIF'. 

19.1.3 ~elos: Para orientac.i6n de nuestros lectores, incluimos algunos mode 

los: 

~blelv !UD.-..!:_ (Circular interna infonnando del resultado de una gestión.) 

Fecha ••• 

CIRD.ILAR N.H. 7/80 

Esti.mado socio: 

Nuestro propósito de ayudar se ClJ!FÍirá de acuerdo con nuestros deseos, 

pues el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, oos ha co!!_ 

cedido la exenci6n que le solici taoos y ha aceptado concuttir a nuestra 

festividad en uni6u de su distinguida esposa. Esta doble gentileza nos 

obliga a entregar esfuerws y entusiasDI). 

Te espera:1110s en ccmpaMa de tus fBIIliliares y migos¡ pues ad.,.,s de 

nuestro propio deseo de servii; debems hacer·sentir---a·nuesti-os invitados 

de honor la autrntica significación de nuestra causa. 

Los boletos están a ru disposición en nuestras oficinas, ven por ellos 

y danos la seguridad de tu presencia y de tu entusillS!m). 

Cordialmente • 

• 
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M.:·•~lo 1-Kn. 2. (Cif'Cular inteina de tipo oficial.}• 

Ciudad de M6xico, 23 de.l!lll.yo de 1980. 

OFICIO • CIRCULAR 

A !JJS OC. SlJBSEa!ETARI~. 
OFICIAL MAYCll., 
DIREC!URES GfNERALES, y 
JEFES DE CENrRD SAH:lP, 
P r e s e n t e s . 

19/4 

• 

Con el prop6sito de llevar a cabo algunos ajustes en la organizad6n 
y operación de esta Secretaria y de confonnidad con los lineamientos 
establecidos por la Coordinaci6n General de Estudios Adlllinist.rativos 
de la Presidencia de la República, se ha considerado conveniente a 
partir de esta fecha, suprimir de la estructura orgánica de la depen t 
dencia, a la Direcci6n General de Tecnologias para Autoconstrucci6n; 
transfiriendo las funciones que le c:orrespondbn en materia de inve!_ 
tigadón de materiales y técnicas para la autoconstrucd6n a la Di­
rección General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas opera-
tivas al Instituto Nacional para el Desarrollo de la Cc:mmidad y de 
la Vivienda Popular, con o;ya medida se clarifica el ádlito de Car!Jl!:. 
tencia de las dos entidades. 

Conforme a lo ·anterior, intervendrlin las DirecCiones Generales de ~ 
cursos Jrunanos, de Proveedur!:a y de Control Administrativo para la 
implementación de la decisión adoptada. · 

En su oport~dad se hari el ajll5te correspondiente del Reglamento 
Interior de esta Secretaria. 

Atentamente. 

SJFRAGIO EFOCTIVO. m REEIRX:ICW. 
B. SECRETARIO. 

ARQ. PEliD RAMIREZ VAZQJEZ. 

-----------
•RespetaJoos la redacd6n del original. 
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U~II!U; .. OIAIUTAM!COfltl MU ... MOI '" ............... 

0:. SJBSOCIU!TARIOO, 
DIRI1.JURES GENERAL.ES, 
JEFES DE UNIIWI Y 
JEFES DE <n!ISIOO lll 
CXHIIUIACION, 
Presente. 

.. ~DJIWA C<> • 1 A 

OFICIALIA K\Yill. 

500.-1061 

Ciudad de Mb:iCo, a 17 de junio de 1980 

El c. Lite. fklgo Cervantes del Rfo, Director General de la Can.isi6n Fe· 
deral de Blec::tricidad, se ha diri¡ido al .c._ Secretario del Ramo para 
corrunicar que, con trl)tivtl de la sequta que aqueja al pa1s y al atraso 
en la iniciación de las lluvias, el alalcenamiento combinado de las 
presas de ''El Infiernillo''~ ''La Angostura", ''Malpaso" y '7emascal", es 
el más bajo registrado a la fecha, por lo quli solicita su intervenci6n 
para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal disminuya en todo lo 
posible el consmo de ener¡la el6ctrlc:a, hasta en tanto no se normali­
ce esta situad6n. 

Atento a lo anterior, el C. Secretario del Ral!lo ruega a ustedes su co· 
laboraci6n para que se tanen las neciidas necesarias ·y se evite el con­
SUilO exc~sivo de enar¡ta elktrica, 

.'Atentamente. 

El Oficial Mayor, 

Lic. José Ra!drez Clelrlch. 

c.c.p.- el C. Secretario 481 Raao, en atenci6n a sus superiores instrus,· 
dones • 

. ,, 
-----------
* Transcribimos el ori¡inal, 
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Modclu )..\"x~o. 4. (CirCUlar externa, Se C..:lt.:teriza por su fuerza rootivadora ti! 

cia la cCJipra. Nótese q"t~:~ se suprime la palabra CJIICIJI..IIR,) 

Fecha .•• 

Distinguido profesional: 

Mejor"r su don de persuadir y convencer, así COllD proporcionarle el co . -
n....-im.lento de las nomas que gobiernan toda conversación fructífera, es la 

tazón y propósito de esta caru. Usted p.Jede o no necesitar este ofreci-

miento~ pero sus hijos, sus colaboradol1:l$ o vendedores q~ú lo requieran 

con urgencia. 

Lo que"le ofrece100s estf contenido, en forma fácil y anena, en elli~ 

bro "a:J:.NERSMI. ES VBIDEII." que espera ser leído por usted o por quienes de 

penQen de usted, y cuyo Wice se anexa. Recuerde que todos vendeJoos: ta.J:!... 

gibles o intangibles, pero sim¡¡re canenzam:,s por vender nuestra s~at1a. 

No espere mds, su telefonema o su carta pedido serán atendidos inmedi!_ 

tamente. Si su pedido es de 3 O mis ejemplares, se lQS entregarem:)S en el 

dcnicilio que nos senale; pedidos ~res se los enviareroos por C.O.D. El 

precio es solamente S 100.00, con un desc:uento del 5\ para cinco o diez 

ejemplares, y del 10\ para cantidades mayores. 

Claro que usted puede adquirir este libro en las principales librerfas, 
• 

pero para nosotros serli. un placer servirle, 

Atentamente. 

J.bd.elo Nr.r:n. s. (Circular externa,) 
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Fecha ••• 

SElbRA, sm::fi.ITA 

Si no está usted contenta con su aJtiS lea esta carta cuya razón prl· 

n::~rdial es ayudarla en su bienestar f!sico, porque el üenpo y sus incle· 

Jlleflcias scm inexorables enemigos de la piel. Adem$s, usted p1.i:ede estar 

ocultando una de sus m!s·preciadas posesiones •.. su belleta natural; y tal 

vez lo estli haciendo sin darse cuenta. ¡usted puede estar entre los millo· 

nes de lll.ljeres que, ano tras ano, sufren do ese ocultruniento! 

SU bienestar fisico es la razOn pricordia.l de esta =ru porque el sol 

de verano puede causar estragos en su piel, ha.ci~ndola reseca, tiesa, que­

bradiza, dándole mal aspecto; porqill!l no qtlerem)S que el acn6 juvenil la 

aeoopleje y deje en su rostro una huella ponnanente¡ porque no queremos 

umpx:o que los aJios que transcurren se acusen en su rostro por J:ledio de 

·arrugas, manchas y falta de lounta. 

Usted puede hacer resaltar su belleta con un cutiS fresco y renovado, 

bien nutrido con substancias naturales que le devuelven toda su lozanta, 

rostrando su natural textura, liso, restirado, sin manchas y constantemen. 

te vitalizado y rejuvenecido. 

Usted puede ser la er.vidia de otras lllljeres sin ~rta:i' la edad, parn 

ello s6lo tiene que damos la QPOTtUI'\idad de cuidar de su bienestar ftsico 

y de su grata apariencia. Scals pltlfesianales en la IIIDdicina y en la quf· 

mica, y le ofreceros el resultado de nuestras lnvastigadories resl.l!llÍdas en 

la CREMA. Sl.IAN, cuyas cualidades usted misma debe constatar. . .: 

La oportunidad la tiene usted al alcBliCe de sus manos. Nuestrn f6nnula 
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Ci'i 

secreta es un privilegio para el tratamiento de su piel. Dénos la oportuni­

d:otd de ayudarh llatrándonos a los tel6fonos 531-24-48, 531-03-27. 

Estil!IDS prontos a servirla, 

Atentamente~. 

,'.bdelo l'Q. 6. (Circular externa.) 

Fecha ••• 

SetioTes industl:'iales: 

Ustedes han de tener necesidad de trWIIitar certificados de devolu:i6n de 

• i.Jl¡puestos (O'DIS); ello les ill;Jlica tiazpo y erogaciones en la presentación 

de la dc>cuneltadón relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizar­

les la devolución, nos ofrecemos coor~ especialistas para servirles. 

Nuestra ~rienda, durante siete afias, en la consecución de beneficios 

y exenciones en la rama de CO!llercio exterior, la ponei!DS a sus apreciables 

6rdenes y, solamente por la Di5dica suma de$ 2 000.00 mensuales; cantidad 

en la que se incluye la presentación, tnmdtaci6n y seguiJltiento de la solic.i· 

tud ante la Secretarfa de Ccmercio, hasta la obtenc:H!n de lo gestionado. 

Servil-les es nuestro prop6sito; denos la oportunidad de desoostrarles nlle! 

tl'll eficacia y seriedad. 

Atentmoente 
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19. z loBDRANIJ..NS o MEMlRANOOS* 

19.Z.1. Definici6n: San am.micaciones escritas (carta~ resu:aen), de forma 

sllplista, pera uso en los niwles internos do una or¡anizad6n. Sinesnbar¡o, 

su aut6ntica funci6n -:- a1mQU1 haya qUienes lo utilicen para lnfonnes bre~ 

o CaDO eleDelltD publicitario- es seMr para que un superior d& a conocer, 
1 . • 

hacia los niveles inferiores: decisiones, 15rdanes, anunciar innovaciones, ~ 

to en el trabajo CaDO en el personal, CCIIIJ!licar roecpla:ws, fijar vacaciones, 

etc., o bien, solicitar infomacitln •. 

Por ser una COII.IIIicacll!n "en casa", se prefiere el menor nlíllero de elemen, 

tos, as! CCIIO el mb f'm!:icml y prActico fomato. (Fi¡uras 19~1 y 19·2,) Las 

partes b4sicas son pneralmsnte siete, a las qus debe anadirse dos CCfi!Plel:lell~ 

1, Pxpresi6n de ser NBGANOO, 

Z. Fecha. (abreviada.) 

3. Destinatario. (PARA:) 

4, Origen. {11!:) 

S. Asunto. 

6. Mensaje. 

1. Iniciales o firaa ... 

f'nrtt¡;! FSm!lsmpntariy; 

8. Inclusos o anexos. 

9. lnstnJ::dones para distrllwr1&l, 

-----------
111 La Real Acadelllia de la Len¡ua da pn~farencia al vocablo castellllldzado MEMJ 

RAtiO( S), y ha deshochado el uso de MIHIWD., cano plural de MIHJlWllt, -
,.,. Por ser una cammicaci6n "en casa", se ~rimlm la salutaci&l y el cierre 

de amplbdento. 

• 
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' 
19.Z.Z. Formato: En la figura 19-1, se representa grlificamente el modelo más 

generalizado; sin embargo conviene que aOOte!!DS algunas recCI!I'!ndaciones: 

' 
MEMORANDO 

PARA: 

DE' 

Fig. 19-1 

1. Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la palabra MIM)­

RANOO, seg(n la extensi6n del llll.lnSaje. 

z. La palabra Ml:3()RA}IXI debe escribirse e:n el centro de la hoja. 

3. Fn el texto puede usarse el tipo bloque o angloamericano, o el ti­

po latino, can sanarla nomal. 

4. En el texto, el espacio siltple es preferible. 

S. Cano en cualquier documento, se usa doble espacio para separar un 
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párrafo de otro. 

6. Aun cuando no existo un formatO universal, os convenlento que cada 
' 

orpnbaci6n diseno e ~ su hoja ~- (Una o mOOla cuart! 

lla.) 

lobdclo l«im. 1. (Para dár una orden.) 

MEMORANDO 

PARA: Sr. Pedro Ramlre:r.. 

Da: Carlos Vizcatno. 

Mlh'IO: Se le cadsiCII.a. 

TEXTO: De orden de la ¡eretld&, debort usted presentarse a las 14.00 

h del pr6xiJio & 27 en el Sal&!. do Actos del Palacio de Mi­

ner!a, en representacil!n de nuestra &i¡:lzau. 

·-· 
c.c.p. Bl Sr. Ralz6t l.epMa, Jefa do Pllncql. 

!>bdelo MD. 2. (Se C(JIImica cnbtcu en el trabajo de la plmta.) 

MEMORANDO 

JIJIJIA: 1l·YIU-SO 

PARA: In¡. Rodolfo Ramtraz, Joú do Planta 

• 
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DE: Ing. Antonio llienca, 
' 

Director General. 

ASI.JNTO: Se mdifica la senana de trabajo. 

~: Por disp:sid6n superior, y con el objeto de cooperar en la 

c:anpal'ia de ah::lrro de energía ~:~16ctrica, a partir del día 16 ,,. 

c.c.p.-

QPl'rari la Planta, en sus tres tumos, de lunes a jueves, Y 

~e destinará el viernes a l~.ie;o:a general. 
1 

Al Depto. de Supervisión. 
• 

19.3 OFICIOS 

19.3.1. Definici6n y clasificación: Oficio es toda coouricaci6n escrita que 

emana de las diversas dependencias del GobieTIIO, ya Federal, Estatal o ~ci 

pal. Por extensi6n, se da el misliD nombre a la correspondencia que los parti 

culares enVS:an a las oficinas plililicas, con la que establecen relación entre 

sus intereses y los de la Administraci6n Pllblica. 

Se clasifican, según su procedencia y destino en dos gru¡x¡s: 

u) Exterior o la que procede de cualquiera de las oficinas ¡l.¡: g:.btcrno que 

no pertenezcan al ram de la &stir.ataria, as! ca.n la que el público Cr lÍa P..2 

ra su trami tad6n. 

b) Interior o la que se giran entre s! las oficinas de igual dependencia, 

Si Estas están instaladi_:s en el miSJJD edifici;> se denomina "interior local", 
1 ' 

e "interior foránea", a·.ando las oficinas s& ubican en diferentes lugares o edi 

' licios. • 
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19.3.2. Partes constitutivas del aut~ntico oficio: De acuerdo a las disposi· 

dones que se han dictado sobre esta materia, las partes de que debe constar 

todo oficio, e111a11ado de m 6rgano de gobierno, son las siguientes: 

1. Sello oficial. 

2. Caracterf.sticas. 

3. Asunto o extnu.:to. 

4. Lugar y fecha. 

S. l'bnbre y dirección del destinatario. 

6. Cita de antecedentes. 

7. Introducd6n o principio. 

8, Olerpo o medio del doct:mento. 

9. Fin o conclusión. 

10. Frases de <::ortes1a. 

11. Lema. 

12. Antefil'll\a. 

13. Finna. 

14. Iniciales. 

1 S. Recanendaci6n marginal. 

1. §ellg pficigl 

entre otras instru::eiones, se proviene qllll el papel debo ser el episto­

lar, calU'Jillente llanudo "tamal\o carta" y que en el lngulo S!JRerior itquier­

do, a un cent1metro de ambos bordes debe llwar un sello con el EscuOO Na-

cional en ol centro. Sobre el escudo, en semiciJ'Qilo, la inscripción dtl ''E! 

tadPs Unidos Maxlc;mos" y en la periferia, la de ''Poder Ejecutivo Federal. 

M!xico, D.P''. Tanto el oscudo c0110 las dos inscripc:ionos quedan encerradas 

por clrculo de tres centfmetros de dHmetTO. tlllhediat.alnente debajo del se­

llo oficial debe consignan,, il!preso udliln, el nanbre de la Secretaria o 

' Departamento qlll! gire el oficio. (Velse la Fi¡. 19·Z 1!1 cualquiera de los m 
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1. ~:;rasterbticas 

Cano su nanbrc lo indica, son los datos que sirven para especificar la 

oficina que gira el oficio, el n6mero de orden que lleva y el expediente a 

'lll" r:orresponde el asunto. Estos datos van consignacbs en el ángulo supe· 

; ¡ :;,r derecho de la hoja y son indispensables para fines de clasificación y 

c..rdúvo . 

.5. !}' Uf]10 o Extracto 

Es el res1m1en o sintesis de lo que se trata en el cuerpo del oficio, in­

dispensable para que el destinatario se entere dpidamente del contenido. 

4 • wrar V fecha 

Caoo en toda comunisaei6n, es la indicación del lugar, d!a, !lES y ano en 

que se fornula el oficio. 

~- Nombre y d1resci6n del destinatario 

En toda tramitación oficial, interior o exterior, es requisito indispen­

sable dar el tratamiento de ciudadano (C.), antes del dtuto profesional o 

nanbre de la persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario P-º 

blico; en este caso, despul!is de la sigla "C", y sin poner el noobre del in­

dividi..I:J, se citará su cargo oficial; por ejetllplo: C. Secretario de Asenta­

mientos Hlmanos y Obras ~lisas, C. Secretario de Canercio, C, Director 

de • • • , etcétera. CUando el doc:mlmto es dirigido por un particular a una 

dependencia oficial, es opcional la sigla de ciudadano. 

6. Cita de aptes¡edentes 
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.. 
Por disposici6n expre5a sobre el particulr.l", on todo oficio d& respues· 

ta se deben mencionar las caracterbtiC&S del que lo orl.¡ina, o sea nlklero. 

fecha, expediente. para que el destinatario pueda locallur" con prontitud 

los antocodentes. 

7. Introduccl§p o principio 

•• 

. '· 

Lo constituye laS primeras expresiones contenidas en el cuerpo del ofl· 

do, y tienen por objeto ligar el umto con los antecedentes; aunq~ en nl 

gtmOS casos talos frases aon innecesarias y ae 5\;l!'imen do plano • 

E!s la parto esencial en el que ao expone con claridad y precbi6n el 

acuerdo, orden o resolución que ha nca.ldo sobre el estmto de qUI! se trata. 

Son las frasea fi.nales que sirven pan o:.cpn~&r la ejecucHn del acuerdo 

u orden a que haye lu¡ar, lo que ¡enen.lmente ae expresa uf: ''Lo que Galll· 

nico a usted para au conocimiento", ''Lo que amn1m a usted pan. los fines 

a que haya lu¡ar'', "Lo que cammic:o a usted para su debido Clq)limiento", 

etc6ten. 

10. F¡¡se; de corte;ia 

PJl lu conami~ionea quo diriaen lu oficirlu pdbUc:u a particulares o 

11 personas CCI!Ulel, ¡cnoralmente so pone CCDO fruo final do corte da sola• 

mente la palabra "Atentamonte"; pero ·on lu que ae ¡iran a oficinu de 1¡ua1 

o semejante categorla se C01'151dera de ell!llllll'lt&l urbanidad ponor las frases: 

''Reitero a usted la ae¡uridad de mi atenta ccnsid8racien.", ''Protesto e us• 

ted mi distinguida considerac16n", etcften. 
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11 . !.~;_m·o 

12. 

Es la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tendeJ! 

.:ias poHtic.as. Actuall!lente el lem oficial es: "SUfragio Efectivo. No%:. 

eleccilin". 

Fs el titulo o cargo con que el firmante suscribe el oficio, caoo: ''El 

Oficial Mayor'', ''El Director'', ''El Jefe de la Oficina", "El Secretario", 

''P.A. (por ausencia) del Secretario. El Subsecretario", "P.O. (por orden) 

del Subsecretario. El Oficial Mayor'', etdtera, 

13. ~ 

Debe ser manuscrita, reservándose el er.pleo del facsimil para las minu-

taso copias, y para los asuntos de escasa importancia, COIIO circulares, 

avisos, etcétera. 

14. Iniciales 

15. 

Los jefes colaboradores del fil"lllllllte, que examinan essrupulosanente y 

con =terioridad los oficios por despacharse, Ponen en el margen izquierdo 

inferior SU<; iniciales manuscritas a lll:ldo de 1'1ilrlca, para acreditar la~ 

visi6rl debida. Por Gltimo, es obligación de toda persona que dicta o redac 

ta correspondencia y del ~leado encargado de mecanografiarla, poner sus 

iniciales a !Mqui.na en el lado izquierdo inferior, tal caw lo indicaJIDS 

al hablar de las cartas. 

Va impresa en el p¡¡¡rgen inferior izquierdo del papel, en sentido verti· 
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-
Q}, una ~ci6n quo literalmente expresa: "Al contestar c:ste ofi~:io, 

dtense los datos cmtetddoJ en el An¡ulo superior derecho", o sean las a-

' ractedsticas del oficio mismo. 

' Por disposiciones expresas sobre el 

partiOllar, los es~:ritos oficiales tienen COIID :fonnato el qu.: aparece en la 
' 

figura 19-2. 
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--·-.. "-·---------------, 
SELLO 

O:'ICIAL 
Característicaa: 

ASUUTO: 

4 renelonea 

L ar fecha. 

, 4 renglones 
• 

Nombre y dirección del del!tinatario 

[

4 

=C=i=t=a~d=•==an==t=•=·~·=•=•=n=t=•=•=·~:::: 

renglones 

4 renglones 

20 espacios ' Cuervo del oficio. 

i J 2 re~onee 

Frcoen de C!orteeía, 

Leca. 

Antefinna, 2 renglones 
~-===---''-,---

}'irma. 2 6 4 renglones 
--'-""""---'--

j___·-----·----I-n_i_'_'_"'_,,~c'L·_._,"""ngc-l'oonO••,----------------------------" 
Fi.g. 19-2 
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19.3.4. Su redacción: Disposiciones expresas sobre este particular y lo que r.e 
carlenda el buen juicio, la redacción de todo oficio debe ser clara, atenta y 

sobria, sujeto su conteriido estrictamente al acuerdo recat:do, sin que por nin­

gún rotivo se trate más de un asmto en un miSIIO oficio. 

Se reccnienda, al redactar un oficio, tener rruy presente: t.l asunto o ex-

tracto, la cita de antecedentes, el cuerpo y las frases de cortesia. 

19.3.4.1. Asutto o extracto: !!J. objeto do extractar el conte."lido del oficio, 

obedece a razones de ecO!Ulll!a de tiezpo para los funcionarios, pues as!, por 

medio de esta slntesis, se enteran ripidaiznte de lo que se trata en el cuerpo 

del escrito; pero esta sintcsis debe ser clara, para ello hay que cuidar no 

caer ni en un laconism:~ llewdo a su mtniJnl!l expresión, ni en un verbalismo exn 

gerado; pues con lo primero se peca de nD decir nada, cOilD puede verse en los 

ejemplos siguientes: 

a) "Que se lleven a cabo investigaciones". 

b) "Pidiendo aclaración". 

e) ''Q.Je no es posible autoriu.r la &lllPliad6n que se indica", 

Y con lo segundo, puede hacerse el ~acto tan extenso cazr:~ el cuerpo misno. 

Pára que los tres ejemplos anteriores result.en claros, debe precisarse: quli 

clase de investigacimes deben llevarse a cabo, de qu! lndolo es la aclaraci6n 

solicitada y cu.IH es la 1UJi!liaci6n que no puede autorizarse. 

Cato se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y concisos en la redac. 
. -

ci6n del "extracto o asunto" y contenerse dentro de los limites de un justo r,., 

dio, sin pecar por defecto, ni por exceso de palabras. 

19.3.4.2. La cita de antecedentes: Con el objeto de que el destinatario locali 

ce :f'acilmente los antecedentes, es requisito imprescindible quo el redactor de 

un oficio cite, en la wna set\alada, los datos a:mtenidos en el án¡ulo superior 
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<kr<!dto del "scrlto <pe se contesta, es decir: Nl'tu. del oficio, fecha Y expe-

,!J,:ntn. Con esta cita se evita el redactor reseliar, en el cuerpo del oficio, 

el a~.unto del escrito q~ contesta, ya que 111.5 oficinas públicas acuerdan la 

cotrcspondencia seg(m sus antecedentes Integras. En caso de particulares, h!_ 

Lt..n lo propio o tienen presentes los asuntos que tramitan en las dependencias 

,:;..I GoViemo. 

!>uponga=s: Su oficio /'6¡, 1128-185, 
Exp. 312, del 20 del mes 
de julio pasado. 

Cvn el sólo heclm de ubicar estos antecedentes, se evita la palabrería hu!<. 

-:onque lllllChos redactores inician sus oficios; as!: "Con referencia a su aten 

~-'oficio antes citado, ruego ... Sin embargo, cuando se desea precisar sus tér 

dnos, bien porque sean confusos y den lugar a dudas acerca de su -interpreta­

ciOO, bien porque cl?nvenga hacerlo as!, para mayor claridad, cuando se trate -

de una cuestión contenciosa, debe resefiarse en el principio del oficio el asun 

tn del escrito que se contesta. 

19.3.4.3. El cuetpa del oficio: Dentro del cuerpo o texto de un oficio, se di! 

ti.nguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y el final o conclu­

si6n. CUando el asunto es breve y sem:illo suele desarrollarse en un solo p{­

rrafo, conforme a una f6n!llla fija, invariable y uon~Stana: ''En relaci&l con _ 

______ ymanifiesto a usted que -------", que denota Jll?hreza de ex-

presi6n y por ello es conveniente ser lll1s creativo; por ejmplo: "fu respuesta 

a su solicitud, seg(¡n referenc.ia. , .", "Su escrito de referencia .•. ", etcétera. 

Cuando el aswto sea cooplicadc> y extenso, es costulilre errlínea, tratarlo 

en dos partes; la priziiena, destinada a reseftar el oficio que se contesta o a 

fundar la resolución que so CCOI'trlica; la segunda, a la respuesta propiamente di 

cha o ·a ccnunicar la resolu:i6n. Dentro de esta cost:llllbre se corre el riesgo de 
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que los periodos se ai.arguen indefinidnmen·te, ya sea por medio de modos conjun· 

tiws (en consec:uenc:ia, por tanto, en el concepto de que, en la inteligencia 

que, etc.). ya sea por medio de gerundios, etct!tera. 

Para evitar la ll'ml.(ltonia y el cansancio que lllltivan los párrafos largos, 

rec:G.rrase, CCinO fo:rma m!s lógica, a los párrafos cortos y, den· ro de l!stos, a 

frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en vez de peSan 

tez y la grandilocuencia del estilo oficial, se tendrá claridad, requisito de 

la redacción II'Odema. 

19.3.4.4. las frases de cortesia: Estas se refieren no a las frases finales 

sino a las que se introducen en el texto COIIIl un relleno entre las partes ese!! 

ciales de un periodo. Se aconseja que, cuando no sea posible suprimirlas, se 

usen con ponderaci6n y en follln adecuada. Este mal.no. radica en.la .. f6rm.lla __ 

atenta, sino en el uso y ab\lSO del giro ''te permito", el cual seña correcto, 
• 

en su uso, si la persona que 'escribe se toma la libertad o la licencia de di-

sentir de su destinatario, y no caoo a menudo sucede, dentro de un misro oficio, 

expresiones o giros: ''!re pennito sugerir'', ''llle permito enviar", ''me penni to m1 

nifestar", etc,, en los que el sujeto oo se ha pennitido o tomado libertad al-

guna. 

Si se procede asi, además de rellenos insulsos, se llega a ac:titu:ies humi· 

llantes, derivadas de la cortesla, que considera a la sfiplica, no COIIXl una ate!! 

ci6n sino CCIDO una licencia. Tal sucede en la frase ''me permito suplicar a us· 

ted". El buen redactor debe ser amable en el tono sin caer en este vicio tan 

coo6l en los documentos oficiales. En éstos, cOIID en la conespondenc:ia part! 

Ollar, debe buscarse la eficacia al trav6s de la claridad, prq~iedad, concisi6n, 

precisión, sencillez, tono y creatividad. 

19.3.5 Modelos: Los que insertam:Js a continuaci6n se refieren, exclusivamen-
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.. 

Hl, a la estructura ¡rifica ~1 oficio y no a su :redacci6n, pues los dos pri 

.,eros estin t0011dos del ''Reglamento Interior de la Correspondencia" de la .5! 
. 

cretarfa de Hacienda Y Cr&fito Pliblico y los otros dos tlltilnos de la Secreta 

r'ia de AsentaDü.entmf\mlnos y <liras Pliblicas. 
' 

' 
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Modelo lü. 1. (Trariscripd6n y contestación.) 19/23 
<> " ol ....... 

OapendanCia:- DEPTO. DE IMFUESTOS ESPB;L\LES. 

lll ¿ NCun.:­
Exp.:-

24-I-10229. 
143.383/26 

O.W{Nl\ r [¡>¡f;1;r, I'IJIUCD 

ASUNTO:- IJEPOSI'IO EN GAMNr1A DE a::mAATOS.· ~ la 
copia del oficio que se menciona es la n!'lll. 
04-2652 de 9 de octubre fitli.m. 

México, D. P., a 6 de novie:!llbre de 1928. 

c. Tesorero General de la Federacidn. 
Presente • 

--- . _El Depar~to.de Contralor!.a en.ofido JJÚII:lro.04-2653,-ginldo 

.. 
!r •• 
J' 
" 

- ..... ····- -· .. 

por la Contaduria c:on fecha S del actual, refiri!ndose a consulta que se 

le hito por parte de esta Secretada, respecto a devolución de depósitos 

acordados por la Secretaria de Industria por oposiciones presentadas por 

la cta. Mexicana de Petróleo ''El Agulla", sobre so11c:itud de coru.:esiones 

petroleras, dice lo siguiente:-

"Tengo el agracil de enviar a Usted copia del oficio que 
hoy gir6 el C. Tesorero de la Federación autorizando la devolu 
ci6n del dep6sito a que el atento oficio de usted arriba cita® 
se refiere, por haber encontrado este Departsmento procedente 
la mencionada devolución de acuerdo c:on la solicitud de la Se 
cretada de Industria, Ccmercio y Trabajo.· Este depósito se 
encuentra registrado· en -la-cuenta de Dep6sitos-de .Qaranda-rl61 
pago de Inpuestos,·Onit.a~~~ente por·$ 358.30, y no por $1,358.30 
ccm:1 dice el recibo original que este Departsmento ha tenido a 
la vista, por lo que ya se hace la consignación del caso al C. 
Procw"ador General de Justicia". 

Lo que carudco a Ud. para su conocimiento y efectos: en la !!!; 

teligenc:ia de que la copia del oficio que se tDenCiona, es la lñmlero 04· 

2652 de 9 de octubre fi.ltino, cuyo originai va dirigido a esa Tesorer!a a .. 
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su dJsno car¡o. 

Núm.:­
Exp.:-

ASUNTO:-

' 

24-1·10229. 

143.383/26. 

Reitero a usted 1111 axasideraciCSn atenta. 

&JFRAGIO EFB:TIVO. KJ REPI.BOCICN. 

P.o. del Secretario 
El OficW Mayor. 

--·------------------

19/24 
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·~.,;o N(lll. 2. lOficio a renglón cerrado, dos planas, 
C<..n Coplas a otras dt>pcndencias.) _ 

Deoend•nci•:- DEPAKI'AMENIO AIMINIS"rnATI\0. 

NUm.:· 

E><p.:-

zo-t-47975. 

411.7/312. 

19/ZS 

" M • ' ....... 

>IACI!M:l.l C;;f:WID PUBliCO 

" • 
' ¡ 
! ' 
' ' . ; : f 
:. ¡ r 
' " i " • ¡ 3 

' : í 
i! ' 

ASUNTO:- Se hacen aclaraciones de saldos de" partidas 
de la Of. Iq¡. de Hacienda. 

~xico, D. F., a 6 de noviembre de 19Z8 

C. Inspector Delegado de la 
Contralorfa de la Federaci6n en la 
Oficina I~resora de Hacienda. 
Presente. 

-su-oficio-nÚiñcro·t12Z~18S-, 

Exp. 312, de 20 del mes 
próJcllro pasado. 

Con referencia al atento oficio de usted que arrib .nenciono, con el 
que se sirvi6 acrnnpaí\nr relaci6n de saldos que de sus nartidas de egresos 
para el presente afio fornru.16 la Oficin.l }llq)resora de r.acienda, la cual sir 
vi6 de base para la formaci6n de tm estado ~arativo entre los datos que 
esta Secretada facilit6 a usted y los de la citada Oficina lnpresora, 1:1e 

pe1111ito manifestarle que las discrepancias obedecen a que lli l!qlresorn ejer. 
ce sus partidas en fechas más aproximada5 a la verific.aci6n de sus gastos; 
por ejelllllo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y retribuciones, no 
se tenia c"onocimiento en esta Secretaría más que de lo pagado hasta el mes 
de julio; y de los abonos que corresponden a esta partida por concepto de 
trabajos que ejecuta la citada Oficina a diveT5as dependencias del Ejecuti 
vo, esta Secretada los verifica hasta que la autoriu.ci.6n de cargo qued..:J 
expedida por la Oficina a quien corresponda. 

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nonU­
nal menos el valor de articulas que afecten esta partida; en la nlínero S095, 
no deberfo. haber discrepancia puesto que lo girado, o sean $ 7 ,878.00, son 
6rdenes de pago giradas; la 5103, está en el miSl!D caso que la 5079; la ~104 
tiene girado el total de la asignaci6n, con respecto a la llÚlleY"O 5105 esta 
Secretaria no di6 a usted CO!lll saldo la suna de $ 52,615.65, ·Sino $67.375. 7•· 
y la diferencia con $ 108.391.44, es originada o. que, cOIID se dijo en el e 
so de la 5051, los abonos que deben hacérselo por trabajos ejecutados a di­
versas dependencias, los efectúa este Ministerio cuando la autorizaci6n de 
cargo q12da expedida por quien corresponda; y por filti.mJ, la partida 5106, 
tiene en el estado que se proporcionó a usted una disponibilidad de $8,500.00 
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DEPARTIIMENTO AIMINISTRATM 

ZO-I-47975. 
411.7/312. 

que 00 se cunsider6""enSU estaOO c«tparativo. 

G ~ • > ,.,., 

Para tenn1.nar, me pennito manifestarle que las diferencias que ha no­
tado esa Oficina, son resultado de la IIEIT'OSidad en la recepción de datos 
en esta Secretaria, pero, sin duda 'alg~m.a, .los datos contenidos en el esta­
do que se proporcion6 a usted, son exactos. 

Reitero a usted mi consideraci6n atenta. 

c.c.p.­
c.c.p.-

OED.es. 

SUFRAGIO EFB:TIVO. W ¡lEEI BXIOO. 

P. O. del Secretario, 
El Sl.i:ljefe del Depto. 

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

la Ofü::ina Impresora de Hacienda, para su conocimiento. 
el C. Contralor de la F«iuaei6n, Oficina de Inspecci6n, 
su conocimiento." 



~hlr:_!!~.'~!ll_,___l- (Oficio ordinario.) 

"~"<H"""CI4 DIRH:CIOO GENERAL DE 
CARRETERAS IW o:x>PERACIOO'. 
DEPARTAMfNIO m::NJOO. 

~,..,_ .................. - -~ DERWll DE VIA. 
...... ""'"d 

ASUNTO: 

HII>IUO DEL -ICIO 303•43-2623 
UI'CI""~"' • 412.8/311. 

Ciudad de ME:dco, 13 de agosto de 1969 • 

• 
(.. 1M":. AIW'\NOO LOPE2 ROIRHIJEZ. 
Subdirector de O:mstntti6n Teleffutica 
Direcci6n de Expansi6n y Preveedurfa. 
Teléfonos de M!xico, S.A • 
. Parque Vía ~. 198. 
~ico S, D. F • 

• 

• - Coo relaci6n a·su atento·escrito·l"6r!: 3580"de"fec:ha. 24 de junio pT6xiliO pasado·y re 
cihido en esta Direcd6n General a mi cargo el lo. del actual, me permito cCI!llllicar 
11 usted que se autoriza la instlaci6n de una posteria con una linea telef6nica de 
larga distancia, con longitud apro:.dmada de 16.1 rz.. dentro del Derecho de Vb del 
tr.:uro fntrol"lq\E (carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Entronque 
fcaiTeten. Puebla-Perote)-Oüchiquipa, a una distancia de 17 .SO metros de su eje, 
,lebiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de Puebla 
t:1 i.mp::lrte de los gastos de revisi6n de proyecto y supervisión de las obras, así co· 
ni"• infonoar a esa Junta la fecha en que se inidarin los trabajos. -

•• ' . . . 
• o• • 

" o ' • o . ' •• • • ' . •o • 
'" ,, 
•• 
" • ., ,. 
•o 
• • . ' ,. 

Me peTIIlÍtO aclann· a usted que si posteriormente a la presente autori:l:ad6n, lamen 
cit.;lada Junta Local de Caminos requiere una mayor aJlillitud al Derecho de Via en el 
r.:llll;no indicado, el n.Jvimiento de la posterla serA por cuenta de esa fn;!resa. Asi­
:.-i rn1 cualquier dafto que .sufra la posteria por trabajos de canservacifn que ejecute 
la Junta Local de Caminos, deberli ser reparado p:Jr cuenta exclusiva de ustedes, sin 
que pueda exigir de esta Secretaria o a quienes JXIT cuenta de ella realicen tales 
trabajos, responsabilidad alguna al respecto. 

Atmtamento.-
S.IFRAGIO EFB:TIVO. N'J REEIBriCW • 
EL IHRECroR GENERM.. 

Il{i. RlOúUX) P.Al.GIIN'J MENDEZ. 

• • 
~~o c.c.p.- C. Jefe del Centro SAIDP Puebla.-Av. Reforma No. 3911.-Puebla, Pue. 
~!~ c.c.p.- C. Representante de la SAI-DP.-Jmta Local de Caminos.-Av. 17 Oriente No. 
~z: 1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento y verificaci6n de la instalación de 
e~ la posteria. Se anexa croquis. 

c.c.p.- c. Jefe del Deparunaento TEcnico.-PXC.·Oficinas. 

RM:J/IlCÍ. 



, {Oficio interno, con el que se Tell\itc lo 19/28 

1 (1 1 
DIREO:Icti GENERAL DE SERVICIOS TOCNIOOS 
CENI1lO SCDP. AVS. XOLA Y UNrv:ERSIIWJ 

ueuu•u. ct ut•.....,tto•os ..,._ 
fOIRU ........... 

DEPARTANelro TDICD 
OFICINA DE MLIO.CICNES TI:OHCAS Y 
RJll'l<)ll.O:IC><fS 
Of. NQm, 308.7.1/311 

Ciuiad de M6xico, 4 de agosto de 1980. . . 

•, ' 

.c. IN3 • .ARMAMXI ua ES'IRADA., .,, .. 
Director Ce:Mral de Carreteras en Cooperacl6n 
Edificio. ~ ·-~- .... · . -- . -· . .. 

• ·' • • -:.. '·.' • • "--t."" "• 

~:;~:' ·., <'· ·> 
P.n rolad& a su atento oficio 303.Sh'zz:&t fecha 15 de ji.tlio del 
presente, tqo au:ho ¡usto en enviar a usted, ~ al presente, 
los 70 ejenplares que nos soUcit6 de cada una de las publicaciones 
"Efectos de Rcmnso Producido por el Estl"'eC:hmrdento de un Cauce" y· 
''Socavación Local en Pilas". 

Atentame_nte 

SUFRAGIO EFBCTIVD, ID JIEFI flriCW 

El Di rector General, 

c.c.p.- C. Ina. Carli» Rosado R.-Jefe del Departan.mto ltcnico.­
D.G.S.T .-Presente. 

c.c.p.- Archlvo de la D.G.S,T.-oficinas. 
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19.4 .l. Definici6n y características: Ccml doc:tmento, es todo escrito que el 

p~rticular dirige a las autoridades en solicitud de al¡o que le interesa. Es­

·~<) tipo de escrito, aúerlás do los argunentos que se exponen, en fol1ll3. nunerada, 

debe ac001pafiarse de los docunentos; si los hubiere, que sirvan para probar el 

d~recho del peticionario. 

Aunque toda petici6n puede hacerse por medio de ma carta, es costuabre, 

;~1 recurrir a una autoridad administrativa, valerse de la l!m'.AM:IA, po¡que su 

estructura particular facilita la exposicitin de los arglmlentOs, base de la pe· 

tici6n. Este tipo de docunento, por su propia estructura, debe redactarse en 

tercera persona. 

- -- -= Para que el lector conozca el fonrato y la estructura de este docllllento ad 

nrinistrativo, inclui.riDs dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destinata-

rios, p..~es éstos cambian seg(b¡ la dependencia a que se dirijan (lllUilicipal, es­

tatal o federal). 

;:jenplo NCn.. 1. (Solicitud para d~ler m edificio, cuya inestabilidad pone 

en peligro la vida de los transeúntes.) 

Distinguido ... 

La suscrita, can darúcilio en el ntm.oro 1618 de las calles de Mag~lena, 

colonia del Valle; de esta ciOOad, respetuosamente expone: 

1' c;ue es propietaria del Íllllblble .marcado cm el nfiiDero ocho de las 

calles de Isabel la Católica, de esta duiad. 

2' Que dicho llmueb le est.i en iminente peligro de despianarse, seg!ln. 

peritaje certifi.;ado notarial Nrml. 20,811, que anexo. 
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31 Que no obstante el peligro que amen.ua y sus condiciones in5alubres, 

el innl.Leble es refugio nocturno de gente Nlviviente. 

4' Que en el Catilogo de esa Oirecci6n, de su digno cargo, y en el que 

obra en la Oirecci6n General de Planificaci6n de ••• , ha comprobaJo 

que dicho innueble no est! catalogado caro monunento hi~t6rico. 

SI! Que de obtener de ustedes autorización para demolerlo, cano es de 

esperarse por no ~stir el ú;Jpedilrlento de sil catalogación, estar:1 

en la posibilidad inmediata de edificar, y suprimir lo que por hoy 

constituye un peligro y un foco de Ltifección. 

62 Que est:1 en la mejor disposici6r'J de garantizar, con la téolica mis 

adecuada., la estabilidad de Íos edificios colindant~':: • ..sí mismo se 

coxrpranete, para acrecentár la garant!a, respetar todo muro medi~ 

ro. 

f(R lD ANI'ERICII., C. DIREcn:ll:, le ruega: 

Gire usted sus in5tTUCCiones para que se lleve a cabo una inspección 

ocular del inmueble citado y caJIProbar asi el peligro que a diario se 

cierne sobre él; peligro que so hace m4s patente por los continws sis­

JIIOS.que azotan nuestra ciudad. 

Le otorgue la licencia para demler, y poder asi constrUir de inllle· 

diato un estacionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, so 

brc todo, en la ubicaci6n setlalada • 
. • 

Inmobiliaria Tina, S.A. 

un anexo. 
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Ejemplo Nún. 2. (Instancia en la que se solicita permiso para-cOlocar·una·mar=--­

queo;:;¡¡¡ en tm edificio car~ercial.} 

Sel\or Direc::tor de •• , 

Fulano de Tal, vecina de esta ciudad y con dcmicilio en la casa NtD. 32 

de la calle fllano, Col. Estrella, de esta ciudad, CCI\ el debido respeto ¡¡n 

te usted 

EO'lWE: 

1' Q.lO tiene establecido un restaur8Jite en el edificio marcado cm el 

n!mero . .. de la calle .... de esta ciudad, propiedad de l!lllX)bilia-

ria ''X'', de cuya autorizacHín dbpone para los efectos de esta soli 

·citud (anexo;) 

zt Que con el fin de proporcionarle rnb.ima cal'IOdidad a sus clientes, ha 

decidido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de 

entrada principal del restaurante, con el objeto de que los clientes 

-que desciendan de los vehículos encuentren irmlediatallel-te un techo 

que los resguarde del sol y de la lluvia. 

3' QJe dicha marquesina tendri tma altura de 3.60 m, un ancho de 2 ,SO m 

y cubriri hasta la guamici6n de la banqueta, Seri del tipo pe1l113111e!! 

te de llbnina de al~o, ·soportada en la fachada de1 edificio y en 

dos a.rt.isticos postes de metal, que se ubicarán justamente en la ori 

lla de la banqueta, tal COIJI;l puede apreciarse en el dibujo que se 

Por todo lo anterior, 

9JUCITA: 
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Ten¡a a bien CXIlCOdor ol ponnii<J para la 1nstalae16n descrita.. 

Atentmento 

Dos anexos. 

• 
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'9.5. ACfAS. 

10.5.1. Dcfinid6n y re<:arendadones: Las actas de rem.iones y as<mlbleas -Gni 

,_.ds de interés dentro de este texto-, caJI) testim::lnio de hechos, deben cont~ 

ncr, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales reuniones y asambleas; 

~ro ha de hacerse en fo=a ordenada, concreta e inteligible, para que su CO!!. 

tr<r,ido sea Ucilmente consultado. En este tipo do doctmmto no conviene re­

t>rW...::h 1m.cgJ<II!Iente todos los incidentes y palabras que se originan en la 

~.~~.:6n, pues, resultada, además de kilanl!itrica y confusa, llena de internJE. 

clones, de divagaciones y de infitiles repeticiones. 

(.cm) testirronio de hechos que tanan lugar en el memento llliSilXl de las reu­

niones; es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben redactar 

se en tiempo Presente de Indicativo; por eje:plo: ''Ccleprobado el qOOn.n,. el 

Presidente abre la Sesi6n (no, abrió la sesi6n); el senor X, pide la palabra 

y propanc (no, pidi6 la palabra y propuso); la propuesta del seftor Z se apnl! 

ba por unanimidad (no, se aprob6 por liUIIlimidad); etdtera. 

Iho.lmentos de este tipo no deben presentar dificultad t6cnica de redac:d6n, 

ya que su carácter es infonnatlvo e impersonal; pues 'basta con expresar, en 

forma concreta realista y ordenada, las ideas ~tas por cada uno de los 

participantes. O.lidado con esa mania de ter¡iwrsar el esp!ri tu del intefV! 

nidor, tratando de Cllbellecer, llDdificar, arreglar, etc., los conceptos vert!, 

dos. Para que este documento sea fiel testimmio de hechos, el redactor no 

debed dejarse da!Unar por la euforia retórica del expositor, pues se corre 

el riesgo de llegar al extremo de olvidarse de anotar lo que está sucediendo. 

19.5.2. Convocatoria: Caw toda rcmi6n debe ser convocada previamente, an­

tes de cada ejm1plo de acta, incluimos Ul IIIOdelo de convocatoria; pero prime· 

ro definiremos lo que es una convocatoria y c:ufi1 es su objetivo. 
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Ccmo su nanbre lo indica, es un docunento expedido por persona o personas 

autoriudas, por medio del cual se convoca, se llllml o so cita a los miembros 

de una instituci6n, asociaci&l, en¡¡resa, etc., para que, de acuerdo con su ~ 

tatuto y Reglamento, participen en el estudio o resoluci6n de nsuntos que de­

ben conocerse y resolverse en las asattbleas o juntas de dichos cuerpos o gru­

po• • 

Todl& Cowocatorla debe contener: 

a) Expresi&l de ser <XlN'rOCA'IORIA. 

b) Lugar y fecha en quo so expide. 

e) Destinatario, Puede ser personal, o bien, en fonna colectiva; por ejC!!!, 

plo: A los llliembros de esta sociedad¡ Estimado seliOT Consejero¡ A los 

miembros del Consejo de Administraci6n¡ etc. 

d) Lugar, d!:a y hora de la reunión, junta o asamblea, 

e) Disposici6n regl~taria en que se fUnda la ~toria. 

f) El ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que debed sujetarse la reuni6n. 

g) Condiciones y. requisitos que deben satisfacer las personas que concurran. 

h) Firma o firmas de las personas quo convocan. 

N:Jl'A: .Cllando las conwc.atorias no se entregan persmalmente, sino que so 

enrlan a los domicilios de los interesados, conviene enviarlas con 

unos 10 o 12 dlas de antidpaci6n y por correo certificado con acuso 

de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mercantiles por Acciones, 

la a:M'OCATOR!A se publicad también con 10 6 12 dlas.de anticipa­

ci6n a la fecha en que debe celebnrso la Asamblea, y debe hacerse 

en el Diario Oficial y en uno o varios periódicos de reconocido pre!. 

tigio y de gran ci:rculaci6n. 
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Modtlo NlíD. 1: 

(Membrete) 

CONVOCATORIA 

A los miembros del 

Consejo de Ad!Unistmci6n do 

~.s.A. 

Presente. 

Mh!co, D.F., 10 de mayo do 19 ••• 

19/lS 

Do confomidad con lo prescrito por el ardculo ''X'' de nuestro Estatuto, 

nos co=place convocar a ustedes a nuestra JlGlta de Consejo, que se llevarA a 

cabo el miércoles 21 de junio pr6xiJJD a las 11.:50 h, en nuestro danicilio so 

cial, de acuerdo coo. el siguiente: 

' 
ORDEN DEL DIA. 

1. Lectura del Acta de la Jlalta anterior. 

2. Estados f1nnncieros del mes de mayo. 

l. Asuntos financieros. 

4. Informes sobre las operaciones del mes de junio. 

S. Infonne sobre la producci6n. 

6. Asuntos Generales. 

En caso de no poder asistir, le rogamos avisen a sus respectivos suplentes 
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pal'11 que los representen. 

Atentamente. 

EL SECRETARIO DEL OJNSFJO. 

Lic. Luis de la Torre C. 

En la ciudad de nalnepantla, Estado de M&:ico, a las once horas treinta 

minutos del d1a ve intimo de jlD!io de mil novecientos setenta y seis, reuní· 

dos, en el danicilio social de Auto Repuestos, S.A., los Consejeros que se 

listan a continuación, se inicia la reunión del Consejo de Arlministraci6n, ha­

jo la Presidencia del set\or Jos6 Luis Guerrero, auxiliado en la Secretaria 

por la sel\orita Rcsaura t.brt1nez Reyes, de aruerdo con el otden del dia, dado 

a conocer en la Convocatoria de ci taci6n. 

Lista de klistentes; 

Rafil Briones Sep:ll veda. 

Josi T. Canales. 

Guillenro de la Fuente. 

Carlos Cámara T. 

Jos6 Luis Guerrero. 

Gregorio Rodríguez R. 

Frank Lon¡orla Leislie. 

Enrique Llanes York. 

Luis Valencia Jordán. 

(Propietario) 

(Propietario} 

(Propietario) 

(Propietario} 

(Propietario) 

(Propietario) 

- (En funciones de propietario) 

(En ña:::iones de propietario} 

(En ña:::iones de propietario) 

-
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• 
Asisten ~i&i los se!lores C'.afti.sarios; Rafael Villa Santos y lobrtlner Bouchery; 

' as1 CCJDJ los setlores Jares Mac-GregoT, Richal'd Rosso y Frank Neunan, CCIID l'C· 

i'rcsentantes do The Buddy Canpany. 

auEN Da DIA 

J. Lectura del Acta -de la Sesi&i anterioT, 

n. Balance del mes de abril de 1976. 

III. k;untos financieros. 

' .. • • Informes sobre las operaciones de abril de 1976. 

V. Informes sobre la producción. 

VI. Asuntos generales. 

____ ! , LECn1RA- DEL .JerA. DE-lA -SESION · ANI'ERIOR: -Aprobado- el· Orden· del· Día;-el·pro-~--­

pio Presidente da le<::tura al Acta de la Junta anterior, que es aprobada en t2_ 

das sus partes. - - - - - • - • - - • - - - - • - - • • • • - - - - - - - - -

II. ESTAOOS FINAN:JmDS IEL MES DE ABRIL DE 1976: E seftoT Luis Valencia Jor 

dán presenta el balance al treinta de abril, el estado de pErdidas y ganancias 

nor el DIÍSifD mes, asf COIID los anexos correspondientes a estos estados.: ---

Dentro de su info1111e se destaca: Primero, que las ventas del ~~~es fueron meno-

ns, en cinco lllillones ciento ochenta y siete 11111 pesos, a lo presupuestado; 

segtnio, que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es 

IOO!lOr en un lllill6n ochocientos diecioclv! 111.i.l pesos que lo presupuestado; ter-

cero, que la utilidad acuruJ.ada durante el ejercicio es menor en tres lllillo­

nes.-etecientos cuarenta y nueve mil pesos que la prevista; y, cuarto, que 

los rechazos en TIÍllnepantla fueron del 12.6\ (OJI\tnt 14\ del estándar), y en 

San Mart!n del 27.5\.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A diferentes preguntas de los seflores Consejeros relativas a los resultados, 
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el seftor Carlos Cdmara T. responde: Prlmero, que el resultado bajo del mes se 

debo a la falta de.wntas y no a falta de pMwst.w: se¡lmQ:l, que el recharo 

en San Mardn ha varlckl incnment.Andose, pero que durante este l!leS de mayo C5!. 

IIICllUli a descencler; tercero, quo: reafit1111 su prediccldn de que San Mart1n 11!, 

brt de alcanu.r su pmto do equilibrio en este lllDS, con ventas de cinco y roo­

dio llillOMS de pesos; y, por Qltimo, que este mes de myo se afectaron los 

resultado:!l do nalnepantla, por tma c:ancoladl5n de doscientos noventa y cinco 

mil pesos debido a difetm.,.lu en precios. r • - • • • - - - - - - - ~ - - -

III. ASlMOS FINAN:IEOS: El seftor Richard I!Dsse, de 'Iho Buddy Q;¡q¡any, soli· 

cita el uso de, la palabra para uplicar lu cmdiciones del pri!is~ que por 

cillc:o millones do d6lares se tiene ne¡ociam con el National Bank of Detroit, 

y entrega un resu:!lell: de las cmdici<mes que i.qxJno el miSIID Banco para reali­

zar la gperaci6n, el cual se agre¡a C(Jll) anem ntmero uno al duplicado de es­

ta kta.. Sobre el. particular se acuerda aceptar el pr!staJoo en el nxmto y tl!r 

lllinos ne¡ociados y, adem!s, se proclsa que es ventajoso para .Auto Repuestos, 
' 

S.A., porque pendtirll., entro otras cosas, liberarnos do las ilrposiciones que 

del 01a.se Nanhatan Banlr: se tiencn. M•tls, se fiiCUltan a los seJ'iores Jos6 

Luis <betTel'O, Carlos amara T. y Wi.s Val.eb:1a Jord4n para que, de J!laner& in 

distiJtta, dos de ellos finlll!n el contrato eorrospondicnte con el National Banlc 

of Detroit, El Secretario del Consejo ser! el encargado de expedir las cons· 

tandas que se requieran para la foma.Uud&:a del contrato, en los Esta<!os • 

thidos do .Wrica. ·-- • - - - - - - • • - - - · • • · - • • · · • • · • • • • 

lleuLJu del mhmg Plrlto Tres, del Orden del dto, el sef'lor Ratll Briones SepellV!_ 

da pide se informe sobre la follll:l en que ae utilizarAn los veinte millones del 

pesos que se obtuvieron del rendimicnto financiero operado durante el mes de 

abril. Al resp«.tu, el setür Valencia manifiesta que: dos millones quedarin 

en dep6situ; aproxiJadamento diez se usatin para ps¡ar los don"Y"ltos de FLAC¡ 

' 



' 
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loes millones para liquidar m ~S~ de cr6dito Q:mercial; y cuatro ll'lill.2_ 

nes y medio se invertirán en valoies do renta fija, y seriD usados para pagar 

los vencimientos del Clase Manhatan llmk durante el presente af'io. • • - - - • 

N y V. INFC»ffi roBRE lAS OPERACIONES DE K\ YO E lNRlfMi SOBIU!. lJI. PROI:l.CCICN: 

r, pctid6n del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos simJltáneamente. 

1:1 sei'ior C.á!nara infonna que se anticipan, para Tialnepantla, resultados CCIIIP! 

;.1hles a los obtenidos durante el mes de abril y mejal'e$ para San Martln¡ asi 

COilll una reducci6n de n:chazos en esta misma planta. _ ••• _ . __ •.• _ 

VI. NiiJ1'lTOS GENflW.ES: m seJWr C!imara presenta al Consejo Un cuadro con KlE 

VOS PRaUClOS EN PRCXJ'9) lE IICJJU'CIIACION A lA PPOD:J:X:l(W, o,¡ya copia q•~ool,.o ____ _ 

ccm:~ anexo n6nero do:; al duplicado de la presente Acta. En virtud de la im-

portancia que parn la Bl!presa guarda el desarrollo de ll1.Jeli05 prodoct.os, el 

Presidente propone y lo acepta el Consejo, que en cada :rmmi6n se dé un infO! 

me detalla.do de lo que la A..trónistraci6n de la &presa vaya desarrollando en 

el ;engl6n de nuevos produ;::tos. Sin otro asunto que tratar, el Presidente da 

por tenninada la re\D\i6n, exactamente a las catorce bonas con diez J!linutos del 

tlia de la fecha.-·--·---·--··-··-·-·--'---- · ·- · 

Se fotm..~l6, para constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presi 

dente y Secreta.ri.o. 

Modelo N!im. 2: 

(Membrete) 

CONVOCATORIA. 

M6xic:o, o. P., 10 de junio de 1976. 
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~ su asitencla a la JUNI'A ORDINARIA D!!L cctiSB10 DIRF:CI'IVO, que 

se llevarf a cabo el aartes diociocho de jlllio en runo, a las 19.30 horas, 

en ruestras oficinas, de acuerdo CCXI. el si¡uiento: 

CIUli!N D!!L DIA. 

1. Lista de presentes y doclarac16n, en su caso, del quo!Srum. 

II. Lectura del Acta de la Sesii5n anterior pan su discusi6n y apTOI>aci6n, 

en su caso. 

111. Info1'11111 de la Ccai.si6n EjDCUtiva. 

IV. Blecci& de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Directivo, 

asi CQID de cuatro Vocales qU!II inte¡narán, am el Presidente, Secre!:!. 

rio y Tesorero, la Caaisi6n Ejoc:utiva de este Or¡aniSIID, de acuerdo -

cm lo dispuesto por el Articulo 51, fracci6n II, del Estatuto en vi­

gor. 

V. As~ntos Generales. 

Atentamente • 

. EL PRESIDENl"E IEL ootmro. 

N::CA N.JmR:l lH) (EJERCICIO 1976-1977) DB lA J\NtA aiD»WUA DEL CXJ6EJO DIRB:: 

TIVD DE LA. CAMA.RA NACI®L Dl! U. IND.IS'nUA ••• , ~ EL DIB:HXXl DE JU­

NIO DE MIL HJVBCIBNIOS 5l!TEHfA Y SEIS, A LAS DIB::ItlWE mRAS 'Il!EINI'A Mimros, 

EN EL SAUW DE awsBJO N! lA PR(FIA INSTinx:l(W, UBICAOO EN EL TERCER Pls:l DEL 

ElliFICIO NM'J() 264 Dl! lAS cm SS DE aJLIMi\, CJlLQ{IA 111«, HEXIOO, DISilUto f!:. 
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DERAL. • .••••••••• , ........... , , ....... ~ ..... ,, .................... ,· ...... .. 

En la dudad de ~co. D. F., a las diecinueve horas treinta minutos del dfa 

dieciocho de junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos, en el Sa16n 

de Conscjv de la C'mara Naciooal de la Industria ••• , los Consejeros, C11YD li~ 

ta se agrega cazo anexo n!mero 1m0 a la presente kta; se inicia la Sesión ba 

jo la Presidencia del sel'ior Pedro Rodriguez, auxiliado en la Secretada por 

la sefiol'ita &>corro Martínez Ll., de acuerdo con el Orden del D!a, incluido 

r.n la Convocatoria de citaci6n. • • · • · • • • - • • • - • - • - • -

ORDEN DEL DIA. 

l. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del q1.15na, 

------11. -Lectura- del· Act~nie·la · Sesii5n ·antenor para su dis"'=""''"";;-;r;-;;,,.,.;;;:;OO.C;¡;;;;i¡;On,¡;;-c. --­

en su caso. 

III. Infame de la Comisi6n Ejecutiva. 

IV. Elección de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Directivo, 

as! caDO de cwtro Vocales que integrarán, con el Presidente, Secreta­

rio y Tesorero la Carl.si6n Ejecutiva de este OrgardsllD, de acuerdo a 

lo dispuesto por el ardc:ulo 51, fucci6n 11, del Estatuto en vigor. 

V. Asuntos generales. 

Aprobado el Orden del D!a, se procede al desshogo de cada una de sus part~. 

I. CoG!probado el qu6na, de llO.J!Irdo a la lista de asistencias finnada., el 

Presidente declara abierta la sesi6n. • • • • • • • - • • - • - • -

n. El Presidente da lectura al Acta de la Relni6n anterior y la pone a 

consideraci6n de quienes .asistieron a la :retni6n corresporuiiente, efec_ 
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ruada el veintiseis de febrero anterior; dOCUJetto que recibe la apro-

bacifln do todos. - • - • - •• - - •• - - • - •• - - - - • - - - - -

III. Por encargo del sdor Prelidente, el Seaetario del Consejo, sel\or Pe­

dro Vicente San Nart:ln, da lectura al infolme de activi<" .Mes de la Co· 

m.isi6n. Ejecutiva. Puesta a consideracil!n do los participantes, el setlor 

Ra6l Zoller, felicita a los integrantes de la Q:adsi6n y pide a todos 

los Consejeros un apliiUSO CCIIlO testimalio de aprobaci6n y reconocimien 

toa la labor realizada. Todos los participantes, puestos de pie, ace.e_ 

tan la invitacifn y conceden el aplauso. - •· • • '. - - - - - - - - -

IV.En uso do la palabn, el licenciado Gcrualo ~' Zi!p8ta propone la 

reeloc:cl6n de la Caúsl&:l Ejecutiva y da caDO ru6n el aplauso aproba­

torio que callO testiJDonio de la labJr desanvllada se lo ha otorgado. 

Pide t.Jmbién que para sustituir al ingeniero Fnnc:lsco Gil Pérez, quien. 

tenúna su ejercicio CaDO Consejero, se flalilre al ingeniero Francisco 

Df.aziTorres. Dado que no hay otr& proposicil5n, el Presidente pone a 

considtlncl6n de los participantes la proposición del se11or M&ldez Za­

pata, la que recibe el voto aprobatorio ¡euenl. - • - - - - • - - - -

V, El Presidente pregunta si hBy alg(m asmto genenl que quiera tratarse. 

Todos guardan silencio; por tal !IDtivo, el Presidente coosidera que ~ 

be levantarse la sesi6n, y a.s1 lo OJipresa, justamente a las veintidos· 

horas treinta minutos del mism:~ dla. - - - - - - • - - - - - - - - - -

· Pedro Martlnez Llo:rentes. 
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Cotll! cCII!plemento, consider<m~DS importante seftalar los siguientes requisitos, 

obligados en testllla!.io o actas: 

· 1) Las cantidades, fechas, Kll'a.S y·aJ\os deben escribirse con letras. 

2) iodo reng16n no canpletado con el texto, debe llenarse con puntos o 

guiones • 

.l) Si entre un párrafo y otro se deja al¡(n espacio, debe evitarse que un 

punto aparte cierro el margen derecho. En estos c:.asos, es convenien'te 
. 

p:~rtir la palabra e iniciar un nuevo nmgHin, el qua se aq:lleta con 

puntos o guiones. 

4) La.s actas deben· ser redac~ y puestas a cmsidcraci6n de los parti 

cipantes en el IP!II!:nto tdsi:D en que se lleva a cabo la sesilíD, y antes 

de darla por terndnada ¡ pues en ese UU~ento se cmServan en la mente_·~----
' los hechos y, ad.,.h, sólo participan los que intcTYinieron en la reu· 

ni6n. ClarO está, que se puede pl"'O:edeT CCIIIIl seJ\alaJMS en el ejelliJlo 

nCnero dos, penn.itiendo que interVengan exclusivanente quienes partid 

paron en la rem.i6n anterior correspondiente •. 

Qwldo se Tedacta y se apmeba el acta en la lllism nnmi6n, se procede 

- en la siguiente forma: 

Des~s de agotados los asuntos genel'llles, el Presidente pide un 

roceso de 15 o 20 minutos para la fomW.ad6n del acta correspon-

diente. Terminsda su redacci6n, es leida y puesta a la considera 

c::i6n de los participantes, quienes la fiman CCIIIO constancia de -

aprobación. 

Curplido cm este requisito, 81 Presidente levanta la sesión con 

el final que ya seftala:oos. 

S) Si el acta se fol'm.lla y a¡Jrueba en la misma sesi6n, su lectura en la 
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sesilín siguiente tendrt 00100 finalidad exclusiva rerordar lo sucedido 

en la sesión anterior, pero nuru:a se di!IC:Utiri. ~toes lógico, pues 

las personas olvidan fkilmente y aclem!s, quienes no estuvieron prest!!. 
' 

tes no tienen por qu6 ·intervenir en una discusi6n de cuyos hechos no 

participaron. 

Para ternlinar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos una con 

·vocatoria espedfica para una asamblea general ordinaria, girada con el obJ~. 

to de cambio de consejeros o cambio de 1.:'13 mesa directiva; asimismo, expon­

dre~I~Js un nnlelo de acta altamente simplificada,· aunque descriptiva. 

M:ldelo M'irlt. 3: 

(Ne11brete) 

CONVOCATORIA. 

Mh:ico, D. P., 17 de junio de 1976. 

Por acuerdo del Consejo Directivo de la Cbara Nacimal de la Industria, .. , 

y~ curplimiento con lo dispuesto por los artfeulos 13 y 15, relatiws a la 

Ley de Climanas de Ccaercio y de la lnsutria, y Jl, 32 y 40 de nuestro Estatu 

toen vigor, se c.onvoca a los mielli!ros actiws de esta Instinrilín a la~ 

BW. GENElW. ORDINARIA, cwrespondiente al presente afio de 1976. Asamblea 

que se llevad a <;abo en el local sOOe de esta amara, a las 18.00 horas del 

dta 31 de jimio, de acuerdo con el siguiente: 

Cl!l:&l Dl!L DIA 

1, Iniciación oficial de los trabajos de la Asamblea. 
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Ir. NOillbramiento de escmtadores. 

III. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del qulSrum legal, 

IV. Infonne de las actividades desarrolladas por el Cmsejo Directivo, 

durante su ejercicio. 

V. Informe de Tesoror1a. 

VI. Infonne del Auditor. 

VII. Informe del Consejo Consultivo. 

VIIL Programa de Labores y Presq>uesto para el Ejercicio Alhinistrativo 

del lo. de abril al 31 de marzo de 1977. 

IX. Designación de los Auditores Propietario y fu4llente. 

X. Designación de los Consejeros Propietarios y SUplentes, que sustitul 

rán a los que teminan su ejercicio. 

______ XI._AslUitos.generalcs. 

Les feC(JrdaiJOs a las e~~presas asociadas, que es requisito indispensable, 

para poder asistir a esta Asacblea, acreditar su calidad de socio activo. 

Con el objeto de revisar con ~dad la doam:nUaCi6n relativa a esta 

Asamblea e iniciar oportunaJrente los trabajos, se acord6 abrir el registro a 

las 9.00 h de la fecha citada y cerrar una hora antes de iniciarse los tl'ab! 

jos. AsimiSIIIO, les info~ que: para efecto de control, las inscripciones 

se suspenderán cinco días antes de la fecha se1lalada para esta Asamblea, Sal· 

vo casos de urgencia, que el Consejo Directivo precisarA. 

Atentamente. 

EL PRESIPENTE Da CalSF.JO. 

N:JTA IMroRTANt'E: Con objeto de que las e!~presas asociadas est&! en posibili­

J 
,' 
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dad ele cmocer los antoc:odentes de las penonas que tengan interEs en partic.!. 

par m la 1ntegraci6n del mliWO CXIRil!JO DiRECI'IVO; este Organismo acord6 sol.!. 

citar a los INI1!RfSMXlS O (2Iro5 DE Im"ERESAAOS (planilla) SE RB>IS'mEN EN 

LAS OFICINAS DE ESTA Olo!ARA., <r.N UNlS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION {de calenda-

rio), awm NEH:lS; en la intelifeneia de que no serAn puestos • la consider! 

ci6n do la Asmblea el ncDbro o gnpo de nmbres, que no se hayan registrado 

con la anticipad&. requerida: 

• 

Job:lelo N::&. 4: 

ACTA 

Rllbrlca: 

(Para su publiau;ilSn los 
dfas 18, 19 y 20) 

En la citdad de Ñbico, D. F., a lu diecinueve hore del dfa trece do abril 

do mil novecientos setenta y seis, reunidos los accionistas da la Btpresa Pe­

p.so, S.A., en su local sede, sito en el n6l!ero ocho de la avenida Qmargo, y 
• 

Ctlllprob.ado que hubo qu6rua, el setk:lr C!sar Pirod, Presidente del Consejo de 

hbinistraci6n de la ~:rosa, haee la declaratoria y quoda abierta la sesión 

COl'TeSpondionto a la Asa:mblea Ge:nenl Ordinaria; la a.l so ofoc.ttia con base 

al siruiento Orden del Dfa, dado a cmocer pnrviamente en la Conwcatoria de 

eitaci6n: 

CJmEN DEL DIA.. 

1. Lectura del acta de la Asamblea anterior. 

2. lnfon~B cmt.able y financiero de la B:l'lpresa. Discusi6n y aprobaci6n, 

en su caso. 
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3, Pl~es y Politica a seguir par.a 1976-1977. 

4. Asuntos generales. 

A cont:Uruaci6n, el set.or CEsar Pirod pone a considerad6n de los accionistas 

F'l Orden del nra. Aprobado liste, la Secretaria Auxiliar, stiftorita Raquel ~>km­

te~, &. lectura al acta de la Asamblea Ordinaria anterior. - - - - - - - - • 

11 u:vitaci6n del Presidente, el seftor Hemán Esplnola da lec:tura a su infol'llll 

contable y financiero de la Pq¡resa; info:me que recibe el aplauso y aproba­

d6n l.ll'lfullille de los set\ores accionistas. - - - • - • - - - - • - - - • • - -

Procediendo con lo di.s¡uesto en el Orden del D!a, el sefior Pirod da lectura a 

su ponencia .sobre Planes y Polfticas a seguir durante el afio fiscal- Cancluida 

____ la.lectura,-el-poncnte-inrita·a·los·accionistas'para que pregunten, en caso 

' de duia. A esta invitaci6n, el selior RaJr6n PedN.za manifiesta su caúormidad, 

pero pide -mYor actividad y que se precise 11111j01' la polttica hmlanistica de la 

Bl¡lresa; para ello, entrega su pen;onal sugerencia, la cual se aprueba con el 

benepllicito general, y queda cmo adición de la ponencia presentada por el se 

flor Pirod. - - - - - - - - - - - - - - - - ----------------
\ 

Antes de pasar a los Asi.RI.tos generales, filtino p.mto del Orden del D1a, el PI!, 

sldente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concreto que sirva 

para mejorar la organizaci6n de la 5Jpre3a, El seftor Ricardo Pére:, en llOillbre 

·de los S(:Cionistas manifiesta que hay conformidad general en la 'fotma en que se 

lleva la_aapresa y pide m testimonio, el que se otorga con el aplauso unfni· 

me. --- • -.-- - -- •• ---. -. - -.-.-- ••• - • - • - -- • 

El Presidente agradece y pregunta si hay algiin asunto que quiera tratarse. To 
' 

dos guardan silencio; por tal rotivo, el selior Presidente solicita un receso 

pruderlte para la redacci6n del Acta. C\Dplido cm este requisito, la pone a 
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la consideracHin de los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes, 

IJUDediatamente despu6s el Presidente da "por terminada la scsi6n, a las veinti 

dos horas del lllism dfa. • • • - • - • - - - • - •• · - - - • - • - • - - • 

a. SEQUlTARIO 

Colll:l coaplemento de las ~X~~~VtXatorias y actas, existe otro doaoonto: La 

carta poder, que se otorga por quii!ID o qtd.cnes no pueden asistir a \.1111 asam­

blea pero quieren y pueden estar presentes en derecho. Esto dependerá, natu 
' 

nlmente, del Estatuto y Reglamento q~.e nonnan los procedimientos y activi~ 

des de la instituc:iát. OJan;!o se trata de Juntas de Consejo, el poder no ti! 

ne cabida, ya que cada Consejero cuenta cxm un suplente, quien lo sustituye 

con todos los privilegios ·y derechos. 

Para sentirnos ~ satisfechos y con el objeto de que usted, secretaria, 

cuente con un modelo a la vista, inclui.lros una carta poder, cuyo propósito es 

otorgar una rep·esentaci6n ante una Asamblea seneral Ordinaria. (Este tipo 

de carta poder generalnlente se adjunta ·con la canvocatoria a fin de darle la 

oponun.idad al socio activo para que ntlllbre can tiea¡lO a su representante.) 

• 
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C A P 1 T U l O 20 

El INFORME FORMAL EXTENSO 

20.1 Generalidades. 

E,s Indudable que estlfii)S viviendo la ll!poca de los fnfomes; y esta as.!_ 

veracf6rt se v~e conflnMda actualmente por los profesionales de todas las 

disciplinas. Asf vemos que fnvestfgadore~todas las ramas de la cfencfa, 

ingenieros, economrtstas, psfc61ogos, entre auchos otros, han aceptado como 

una neces fdad lnhere!'lte _a _sus _actfvfdades-1 a.redaccf6n ,-perf6dfca-o-espor¡----­

dfca, de cualquier tipo de Informes. 

En toda organ1zacl6n p!ibllca o privada el Informe es fnstrunento bási­

co, pues por raz6n de su contenido, derivado de h observaclo!ln o de la ln­

vestfgac16n, es posible corregir errores, trazar planes, definir polfticas, 

modificar directrices, tomar decisiones, etcll!tera. 

-
Nuestro objetivo en esta parte de la obra es llegar a la fntegrac16n 

y redacc16n del Informe formal extenso. lo lograremos mediante sugerencias 

acerca de 11 preparacf6n de cada una de sus partes; pero es fndfspensable 

que distingamos los diversos tipos de Informes, aunque muchos de ellos se 

pueden escribir en una sfq~le carta, o como otros muchos autores pretenden, 

en sencillos memorandos. 
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Sin pretender or1g1na11dad, expresamos que las directrices generales 

que exponemos en esta Obra o Texto pueden ser aceptadas como normas orien­

tadoras. Proporcionamos metodos b!sfcos en cuanto a formato, plan de inve! 

tigdcl6n y estilo; m~ todos que se siguen entre las principales organizaci~. 

nes, tanto privadas como gubernamentales. 

Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atra­

vemos a afirmar que toda redaccflln, cualquiera que sea el documento, es prin 

cipalmente un arte, que en prfncfpfo ha de sujetarse a las reglas gramati­

cales que hemos estudiado y que nos llevan a una estructura sfnt~ctfca, o 

t 15gico-psico15gica, sin ambignedades ni anfibologfas. En otras palabras re 

cardando lo estudiado: para qua una redacción sea de lKfto debe ser eficaz; 

deba satisfacer los requisitos de claridad, concfsf6n, sencillez, adecuaci6n 

y originalidad; teniendo siempre presente al destinatario o lectores. 

20.2 EL FORMATO 

20.2.1 f.resentaci6n formal del trabaJo: Todo informe, como resultado de 

una lnvestfgac16n, debe caracterizarse por una rigurosa pulcrit~d en su for 

mato para que haga agradable y flcll su lectura; para ello es necesario 

aceptar y mantener, a lo largo de todas sus p!gfnas, un criterio bien defi­

nido. ClarO que no pretendemos fmphntar un sfstema Onlco de presentac16n, 

ya que el buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre diversas 

fonnas, todas ellas de la misma validez; sin embargo, a modo de modelo, que 
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puede ser seleccionado con modificaciones o sin ellas, ofrecer~s las nor­

mas mh generalizadas que creemos vnfdas y convincentes; pero antes de ha­

cerlo, en~~~~erarernos las partes que Integran un Informe fonnal extenso y las 

explicaraws lacónicamente para que se tenga comprensf6n Integral del tra­

bajo, en cuanto a su presentación, pues nos serta imposible captar la justa 

atención del lector hablando de las partes del todo si no se han definido 

cada una de· las Integrantes. 

20.2.2. Partes integrantes del informe fo!"lllll extenso: 

CUBIERTA O FORRO 

PORTADILLA O ANTE PORTADA 
' . ; 

PORTADA O CARATULA ,.<· • , ~ . " . ' 
DEDICATORIA • ' 
CARTA DE AlJTORizÁc.iQN 

CARTA DE PRESEHTACÚÍN 

PROLOGO 

PREFACIO 

INTRODUCCION 

RECOHOCIMIENTOS 

EXTRACTO O RESUMEN 

INDICE 

TEXTO 

APENO ICES 

LISTA DE NCJ4ENCLATURA 
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BIBliOO.RAFlA 

GlOSARIO 

20/4 

20.2.2.1 Cubierta o forro: Es h parte externa o forro del todo. Puede ser 

rfgida o flexible, de formato sfnrple o especial que comhi1.~ ',a fotogr~fia 

con el trabajo artfstlco; pero en la actualidad es generalmente d~l tipo 

"rústico laminado". Debe incluir suficiente infonnacHin para que el, lector 

hientiflque con exactitud qué infonne tiene en sus manos; <!S decir: título, 

nombre de la organtzacf6n y/o autor responsable, número Je .~ri~ J el nüme-

ro del ejemplar. t~tos datos facllitan tambh'!n su archivo E:n las hlbliote­

cas (mediante la ficha biblfogrUfca) y permiten controlar, coro el n.Jw.ero 

de serfe y con el del ejemplar, toda fnfo!lflllci6n clasificada. 

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla (antepo:-tada) 

y la portada (carHula). Por su destino, algunos ejemplares cumplen con 

todo tl m..tterfill auxf"lfar o atavfo (cubierta, portadflh y portada), y los 

resur,te~ k encuadcru~n solamente con la cubierta que funciona también co-

mo car.!itula. l: primero por tratarse de un problema de fmporta11Cia trasce_l! 

dental o p.-.rque probablemente el infonne deba ser elevado a la consfderaci6n 

de un grupo de altos ejecutivos; lo segundo, con el objeto de aue pierda un 

poco de su solemnida~ y se d1str1buya ampliamente entre numerosos lectores 
>'": •• 

que ocupan cargos inferiores dentro de la empresa. 
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20.2.2.2. Portadilla o anteportada: También llamada pigina para el tftulo 

(ffg. 20-2) se Enplea, como ya asentamos, para darle al informe un caricter 

más solemne, de etiqueta, por mejor decir. 

20.2.2.3. Portada o caritula: Inmediatamente después de la portadilla u 

hoja de título, se coloca la portada, cuya caracterhtica principal es con­

tener, dentro de Su peculiar formato (Fig. 20-3): a) el tfiulo del estudio 

y, si fuera necesario, frmedfatamente debajo, entre paréntesis o con letras 

menos destacadas, el subtitulo; b) el nmbre del autor; e) los detalles 

acerca del tipo y finalidad del trabajo y la Institución a la que va a ser 

presentado; d) lugar y fecha de terminación o de presentación. Como condi­

ción rigurosa, el tftulo deberá estar centrado y deberá Integrar, con los 

demh elementos, un conjunto armónico. 

20.2.2.4. Dedicatoria: Es la expresión de gratitud, con la que el autor 

ofrece el trabajo o estudio a una o varias personas. Ho debe ser Rly ex­

tensa ni contener un excesivo número de nombres; además, debe ser sobria, 

sencilla y de una fina sensibilidad. 

20.2.2.5. Carta de presentación: Es el doc~nto con el que el autor prese!l 

ta el fnforn~e al cliente o a la propia organización en la que trabaja. De­

be ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no forma pa~ 

' 
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te del informe, sino que este se anexa a ella. 

20.2.2.6. Pr6Togo: Es un comentario hecho por persona distinta del autor, 

generalmente por llgún funcionario relacionado con el asunto de que se tra~ 

ta o por el jefe Inmediato del autor. En él se u lenta un comentario sobre 

el contenido del inforne y sobre las cualidades del autor. 

20.2,2.7. Prefacio: Es h parte prelir:fnar, escrita por el autor. ~n lü 

que habla de los motivos, del proceso seguido, de los informes recabados y 

de sus orígenes¡ la aprovecha también para agradecer a quien(,; colaboraron 

con él en la elabo¡·~c16n del docu111ento. 

Hay quienes confunden el prefacio con la lntroducc16n y afirman que 

si esta se Inserta ha de suprimirse aquél y viceversa. Nada m&s err6neo, 

pues la func16n de la fntroducc16n es orientar al lector hacia el conteni­

do del Informe, particularidades de hte y explicarle la o;;ec~.:ench de las 

parte~; es decir, que con la fntroducc16n el autor Introduce al lector en 

al contenido del Informe. 

20.2.2.8. Reconoclmi~~.Q!_: Como gesto de justicia y cortesfa elemental, 

en todo informe debe hacerse menci6n de la persona o personas que intervi­

nieron en fon1111 directa o consfstentemente en la tnvestigacf6n o en otra 

fonna, ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una lnstl-
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tucf6n. SI estos agradecimientos se Incluyen en el prefacio, puede evitar­

se esta parte; o bien, puede dest1narse exclusf_vamente para quienes Inter­

vinieron de una !llanera decisiva para la Integración o realhacl6n del In-· 

forme. 

20.2.2.9. Extracto o res~~~~en: Aderoh de las conclusiones y recanendacfones 

que deben estar al final del Infame como una consecuencia 16glca de la In­

vestigación, se recomienda que al principio del escrito se Incluya una sfn­

tesis de las consecuencias, pues asf a Tos ejecutivos no especializados en 

el tema les ser.i f.icfl conocer r.ipidamente los resultados de la Investiga­

ción y del estudio. 

' 

20.2.2.10. Indfce: El fndtce o guión no es otra cosa que el Indicador o 

tabla de materias que nos proporciona el nilllero de la p.igfna espedffca don 

de se Indica o encuentra la exposición de un asunto. (En el Apartado 20.4.3. 

se detallan los distintos tipos de fndfces.) 

20.2.2.11. Texto: Como su nombre lo Indica, es la parte medular del infor­

me, en la que, de acuerdo con el fndfce, el autor va exponiendo en forma 

ordenada los pasos de sus Investigaciones para llegar a las conclusiones y 

rec~ndacfones. (En el 111IS1110 Apartado senalado arriba, se Incluye m.!s 

lnformac16n.) 
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20.2.2.12. Apéndices: Es una parte adlcfonal que coq~lemenh el 1nfol"llll'! 

prophmente dicho. Son anexos atnes al cuerpo prtncfpal del documento cua!l 

do se espera que sean Tefdos por Dls de un grupo de personas. Cuando esto 

no se espera, se recomienda que el informe cumpla su prop8s1to principal sin 

la información de Tos apéndices. 

20.2,2'.13. lista de namenclatu.-a: Se incluye en la parte final del infor­

me. Es de gran utilidad para el lector qulen f.ticflmente se famfllariza con 

h nomenclatura nueva o desusada mpluda en todas las ¡>4rtes del ihfonne; 

sirve, adem&s,para conocer las representaciones que tienen lo~ sfmbolos y 

abreviaturas fnclufdas, 

20.2.2'.14. Referencias: Es una 11sta de fnform4c16n b1blfo¡rfffce de las 

publfcacfones que el autor cfta en el texto da su informe y qua fueron con­

sultaGas. 

-
20.2.2.15. B1bliogrdh: Es una lista Ga publicaciones, dhth\ta da la 

se~alada en las referencias, las cuales est!n relacionadas con el tema del 

informe y que el autor estima de fnterls para· sus lectores, 

20.2.2.16. Glosario: Es un anexo de gran utflfdad, a modo da un dfccfona-

• 
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rlo parcial, en el que el autor define o explica los t~rmfnos especiales 

usados, y tiene por objeto facilitar la c~rensf6n del lector y ahorrarle 

tiempo en la búsqueda en diccionarios especializados. 

' 

20.2.2.17. Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben con­

tener las partes de un Informe fonllal extenso; pero es necesario que conoz­

ca las normas de presentacf6n propiamente dicha para darle al documento el 

toque de pulcritud que hace agradable todo Informe. 

20.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO COH SU TRASCENDENCIA Y El PRO-.. 
BLEMA INVESTIGADO. 

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de Informes, derivados 

de la formalidad del propio documento y de las circunstancias, conviene pr! 

ctsar los diferentes aspectos del fonnato de acuerdo con el problema trata­

do y la trascendencia del Informe. Es decir: 

Cubierta o forro Extracto o restnDen 

Portadilla o anteportada Indlce 

Portada o carátula Texto o cuerpo del infonne 

Dedicatoria 
"A" 

A~ndfces 

' Carta de presentact6n lista de 1\0111enclatura 

Carta de autorhacf6n Referencias 



Pr61ogo 

•A" Introduccf6n 

Reconocimientos 

Ui 

Blb11ografh 

Glosario 

Cubierta o forro (en funci6n de portadtJ) 

Carta de presentacl6n 

~a• Extracto o res1111en 

Indfce 

Texto o cuerpo del Informe 

Apl!ndlce 

Cubferte 

Extracto o resumen 

"t• Indlce 

"D" 

Texto o cuerpo del Informe 

Ap~ndi ce 

Cubierta 

Indlce 

Tellto o cuer'PD del informe 

Apt!ndl ce 

20/10 
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-
lCublerta 

"E" 
Te~to o cuerpo del Informe 

."F". [re~to o cuerpo del fnforne 

20.4. HORHAS QUE HAN DE CUMPlrRSE DEIITRO DEl FORMATO. 

20.4.1. P&g1rl., modelo: Para la pulcritud de todo docUIIIento, recCI!Iendamos 

...... ,.,..al redactor de un lnfonae, respete, en lo posible, los m.i!. 

genes en blanco que se senalan en la Ffg. ZD-1. y que detal~amos inmediata­

mente después de las siguientes recomendaciones: 

a) Usese papel blanco Bond de mlixflllll calldad (21.00 x 28.00 an). 

b) Aprovéchese solamente una cara y escrfbase a doble renglón. 

e) Cu1dese que no tenga errores mecanogrlffcos y menos ortogr&ficos, 

Todo error debe ser corregido con m&xf1110 cuidado. 

d) Es recomendable obtener, por lo menos, una copia rnediante el uso 

del papel carbón. 

20.4.2. Explfcacf6n de la hoJa modelo: 

' 

a) Rra el lateral izquierdo, unos 15 espacios lfbres (aproximadamen­

te 3.9 cm), con objeto de poder engrapar el eJemplar, colocarlo en 

carpeta o encuadernarlo. 
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b) Par-a el htenl derecho, unos nueve espadas libres (aprox1~da-

mente 2.4 cm). 

e) Par-a el superior-, siete renglones o lfneas (3.0 cm, aproxfmadame!!_ 

te) 'para toda la p.lgina del texto que no sea lnfcfo de capitulo; 

para este caso deber.l dejarse, c0100 mfnlmo nueve lfneas o renglo-

nes ( 4.0 cm, aproximadamente). 

d) Para el infer-Ior unas seis Hneas {aprox. 2.5 cm}. 

e) El n!Jrnero de la p.lgfna, siempre que se escriba poro una sola cara, 

deber.l colocar-se tal coiiD se indica en la figura 20-I. Sf se es­

cribe por uibas caras o lados, el nlimero par deber& escribirse en 

el .lingulo opuesto (lngulo superior 1zciuferdo). A la p5gina fnfclo 

de capftulo no se le pone nlimero. 

f) Respetando estos mlrgenes, la p.ligtna contendr.l de 22 a 25 Hneas 

o renglones a doble espacio, segGn el tipo de m!qufna. Dentro de 

este número de renglOni!S deberln quedar incluidas las notas o re­

ferem;fa de pfe de p.lgfna, hs cuales deber.lin escrfbfn;e a rengllln 

cerrado o sencillo (Ffg. 20-8). 

20.4.3. ~speciflcados los mlrgenes que deben respetarse, par-ticularicemos 

' ·en la estructura y_pagfnactlln del informe: 

Tftulo o portldflh: Debe empltarse una sola hoJa con el tftulo del 

'fnfo~e, escrito en caracteres versales, o sea, ma.ylisculas, subrayadas, ce.!!_ 

traclo en fo1'11:1a de pfr.lmfde invertida, dos centfmetros y medio, aproximada- · 
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1 ·.tu 
mente, encima de la lfnea media de la hoja (rnodelo,Ftg. 20-2). 

Portada o car&tula: Se identifica en tres niveles. Primer nivel: U­

tulo del informe, con las caracterfstlcas ya sellaladas. Segundo nivel: N!J!! 

bre, cargo o representacf6n y la direccf6n de quien lo autoriz6. Tercer n.! 

vel: Nombre, Cdrgo, direcc16n del autor, m.ts la fecha de entrega (mdelo, 

Flg. 20-3). 

Dedicatoria: Se ubica en la parte derecha de la hoja, a unas 18 6 20 

lfneas abajo del borde superior y sin Invadir la lfnea centro (modelo, Flg. 

20-4). Cuando haya dos o milis dedicatorias, procúrese que éstas se dhtri-: 

buyan, en forma simétrica o asimétrica, pero cuidando que surta un efecto 

agradable. 

Carta de autortzacf6n: Por ser una carta, debe cuidarse el formato 

propio dentro de los mlrgenes que hemos senalado (~de lo, Ftg. 20-5). 

Carta de presentact6n:.Debe CURplir con las caracterfsttcas propias 

de una carta (modelo, Ffg. 20-5). 

Pr6logo y prefacio: El formato se ajusta al modelo de la rtg. 20-6. 

Puede ocupar una o varias pfgtnas. Para las p!glnas siguientes, el primer 

reng16n se ubicar! a siete renglones abajo del borde superior de la hoja. 

Introduccl6n: Se respetan las Indicaciones asentadas para el pr61ogo 
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y el prefacio, ulvo que 111 axtremadaJMnte corto. En este cno deber! ba· 

Jarse 11 pllabra INTRDOUCCIOH tanto CCIDO se~ necesario pua ccrotrar la re­

daccHin. 

Reconocimientos: Cuando el autor no aprovecha el prefacio para entre­

gar su tutlmonlo de reconocf111lento, 'porque prefiere hacerlo en fonna Inde­

pendiente o medtante una carta Inserte, lista se sujetar! al formato propio 

dentro de los mlif'11enes senalados. 

Extracto o resU~~Jtn: SI su utenstan es tal que ocupar! un& o dos pS­

glnas: h primera se· trah como s1 fi.IINI ln1c1o de capftulo. 51 ocupa me­

nos de unt plglna, céntrese dentro de los margenes Indicados, rcro siempre 

se pondr! el tftulo: EXTRACTO, o bien, RESUMEN.·. Generalmente sc escribe en 

hoju separadas o .lndependhntu del Informe,. pero se ane:tan a este lnme­

dlatamlnte después de h cubierta o forro, para que el. Interesado pueda di,!. 

poner de n en forw ln!Hpendhnt.. 

l!.1dlcll: V6asf:l el morlelo de la F1g. 20-7. Se notara que hemos seleccio-
.. 

nado el n.!todo numdrlco o decimal, porque facf11tl la clasfffcac16n de los 

u untos de acuerdo con su jerarquh y dependencia. Conviene senalar hechos 

que sa derivan del mismo fndlee: a) toda· p!glni &nter1or al capftulo prllllli!-. 

ro d~l texto se tdentlflca con nOmlro ro1114nDi b) los insertos complementa­

rlos no se consideran capftulos y su localhacfdn se logra con el nombre 

del mismo COIIIpltllllntt>¡ e) la nlllllrect5n de las plglnu, ct~~~len:os de capf­

tulos, son impares, puesto que hemos dicho que los fnfonaes se escriben 
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por una sola cara de las hojas. 

Texto: Todo comienzo de capitulo se inicia con la _palabra CAPITULO, 

con su nilnero correspondiente, ubicada sobre la lfnea novena y en fonna ce.!l 

trada; cuatro renglones abajo se escrfblrl con Tetras ~asculas, subraya­

das, el nOI!Ibre del capftulo, y cuatro renglones abajo se fnfctarl el texto. 

Toda llamada para nota al pie de plgfna puede hacer-s~ ~~~edhnte asteriscos 

o números; en este al timo caso deber!n encerrar-se entn! paréntesis. 

La colocacHin de las notas al pfe de plgfna obliga a calcular exacta­

mente la extensi6n de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe re 

servar-se al final de cada plgfna para que texto y notas coincidan, ·y no ha­

ya necesidad-salvo caso f11U.Y especial- de que por ser 111tzy extenso el cuerpo 

de la nota, hta tenga Que continuarse en la plgfna siguiente, lo cual debe 

evitar-se en cuanto sea posible. 

Para empezar el cuerpo de las notas, después del últf1110 reng16n admiti­

do del texto se dejan tres lfneas o renglones y se traza una raya continua­

da de once espacios, contados desde el margen lateral h:quierdo. Debajo de 

esa raya, después de un espacio v"cfo, se escribe la primera lfnea de las 

notas. (Obsérvese que la plgina, inicio de capftulo, no lleva ntm~eraci6r •• ) 

Apéndices: En cuanto a su formato, se trata como-el texto propiamente 

dicho, solamente que se fnfcfa con la palabra APENOlCE A, B, etc., colocada 

en el nivel del reng16n noveno. 
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Lhta de IIOIIEnclatura: Dependiendo de su extens16n, se COilli!nzari al 

nivel del renglOn noveno o m(s abajo, según el caso, y tendr¡ como.tftulo: . . 
LISTA DE NOMENCLATURA, (Vé&St al a:uJelo slmflal', Ftg. 20-10.) 

81bl1ograffa: Seg!in su extenstiSn, se t-zarl en el reng16n noveno o ..... 
se centrw.rli con reh.cl6n a la ¡;&gtna. L1eval'4 a11110 tftulo: BIBLIOGRAFIA. 

(YI!ase rtOdelo, Ftg. 20-10.) 

Glosarlo: Se tratar! Igual que los dos casos anteriores. 

20.4. EL INFORME. 

20.4.1. Oeflnlcl6n: ·Sellan dado IIIUCitaf .def1nlctones de lnfonne; pero de­

bido a que en toda deffnlc16n se selacctonan aspactD.s del concepto total y 

se dtstacan a e;xpensas de otros, resu1ta cf1ffet1 dar una soJa· que recoja to­

do lo que puede ser un lnfo,... 

Entre todas las definiciones que se han dado. destacamos las seis si­

guientes: 

1) La expos1ctlin y/o descrtpt16a dt un lCCinteclmtento. 

2) La lnterpretacl6n ststemlttca de un hechO. 

l) El anll1s1s de un Problftlly le soluct6n de bte, 
' 4) Una eomuntco~ctan escrita con prop6stto preri112nte detennlnado, 

porque existe un tnteris COIIGn en el doc~~~~ento. -
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1\4 ' . 
3 r•nglontpl..3c:n-

' Núm. de pÓg.O _ 
7nngbnH•ac. 

8 r.nglon" • 4cm 

. 
..elusivo para inicia de 

capttulo. 

' 1 
.. 

' . 

r-~~~- .... ·- ' 

1 
"' ..... 

Marco ''''"~'" del .cual ~ 
debe quedar 1 cado ~ tufo . 

-·-. . . 

. r·· .. . -. .... , . .,.,... 
1!1 ISp OCIOI • ;s._gc:n:l 9npacb5"' 

1 

2..4 cm. 

1 

1 

6 renglones • 2.J!I cm 
. . . 

Fh;ruro 20-1 



115 '20/18 

17 ¿ 19 renQiona 

~-

·-·--·~·-·--·-

\ \
6

11 • •-• do po'¡¡iiiG 

• 



9 renolona 

r 
14 renglones 

14 ó 16 renolones 

'· 11G 

x. 1 • 1 •• 1 •• 1 • 1 

J'xxxXY.):o o • •" aa::o: • e 
1 .. 1 •x:c 1 ••••• 1 1 .. 

lCXli ...... 

1 

1 L(no.• .......... ,, ..... 
1 

x. oc:x:x'- .••• 1 

xxxxxxxx:o :cxxxx •• 1 , •• 

xxxxxxxx:pax • • • • e 
0::0 .... .. , 

( Peoha ••• 

r,_ ·-- """ 
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O A P...l1 T U L O III 

1'I~'ULO DEL CAPITULO, 
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S) Un género especializado que COIIIUI'Ifca 1 unaJtza fnformacttln exhau!_ 

ttva para alcanu.r O lograr un objetho. 

6) Un doc~~~ento en el cual se estudia un proble. con el ffn de trans 

mitfr lnfonnac1ones, presentar conclusiones, Ideas y, a veces, re~ -

comendactones. 

Puede observarse que cada una de estas definiciones se encauzan hacia 

su propio objetho que, C01110 ya hemos apuntado, va de la slqJle carta o me~ 

morando hasta el formal extenso; es decir que el valor de cada una de ellas, 

o de todas aceptadas en COIIIÜn, depende de la ffnaltdad que se persiga. En 

ellas descubrimos tres eleroontos cl4sfcos o principales: a) hechos, llama~ 

dos problemas o Informaciones¡ b) maneJo de los hechos¡ y e) prop6sito. 

24.4.2. Nuestro prop6sito: Consideramos que la orfentac16n que proporciona­

mos es un sistema eficaz para redactar un fnfome 16gtco Y ordenado, equiva­

lente a un llétodo integral que strva al lector para coordinar hechos e ideas 

en forma coherente. 

Aunque tres son las reglas fundamentales para una buena red•cc16n (pre­

cisión, concfsf6n y claridad) de un fnfonne o de cualquier doc~~nento escri­

to, el autor de un fnfonne no s61o debe fac11ftar la tarea de su lector, s1-

no que propugnar! por una secuencia congruente que le pen;lta la fnvestfga­

cl6n y llegue a resultados concl~zyentes de los cuales pueda derivar reco~ 

mendacfones. 
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la secuencia que recomendamos la concretamos en·los cuatro pasos o et! 

pas s1gúfentes: 

Etapa I: Preparac16n. 

Etapa 11: Ordenac16n del mtertet. 

Etapa JJI: Redacct&l. 

Etapa IV: Revlstdn. 

20.4.3. 

20.4.3.1. ObJetivos: 

A) Oetenn1ne exactamente la tarea que se le ha erycomendado; en 

otras palabras, no deje nada al azar, trate da obtener fns­

trucctones precisas.· 

S) F6mese una fdea perfectamente clal'l del tema, y conozca el 

alcance y prop61tto dal informe que va a preparar. General­

mente, el objetivo ser¡ una combtnacf6n de todos o algunos 

de los puntos sfgu1entes: 

a) Transmitir una fnfon111cHin de IIIIUiera geoeral o detallada; 

b) presentar conclustoneso 

e) exponer ideas¡ 

d) rer;omendar unl conc1ust4n. 
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20.4.3.2. El lector: 

Para Cll!lp11r con el lector, pregOntese: 

A) lQul! es Jo que el 1 ector desea saber? 

B) lQuf! es Jo que )'a conoce? 

C) iC6mo puedo enriquecer o acrecentar sus conocfmlentos actua­

les? 

D) lQu.! tipo de temlnologfa tendrf que eq¡Tear para que me com 

prenda? 

E) lQué uso har! de ID1 Informe? 

Es l~rtante fijar 14 atenc16n en los puntos r~~encfonados, pues de ello 

depender& que usted, redactor, pueda o no satisfacer las exigencias de un 

lector o lectores especfffcos. Taa:th!n es lq,ortante el que IISted se pre­

gunte qué tipo de actitud adopta su lector: ejecutiva, administrativa, téc­

nica o prlctfca. 

20.4.3.3. El mtertal: · 

Cuanto mb 1111terial se obtenga al trnés de la fnfonnacf6n, fn­

vestfgacf6n y observac16n, mb capacitado se estari para rea1lu:r un buen 

lnfol"'lle¡ por ello e 1 redactor deber&: 

A) Recur.-fr al hecho e Ideas sobre el asunto; por lo Unto, ha 

de observar, probar, leer, mantener conversaciones y consul­

tar, st el caso lo requiere, ftchas bfb11ogrlffcas que lo lle­

ven al anilfsfs de lo escrito sobre el tema o asunto partfcu-
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lar. Esta es qutd la tarea mis ardua a la que se enfrenta 

el redactor, 1 mis difféfl que la redacc16n misma del infol'l!le. 

B) Ubicarse dentro de las siguientes preguntas para la fo1.nacf6n 

de notas, tan útiles en dos de las cuatro etapas: recopila­

c16n 1 ordenaci6n. 

LOe d6nde? De su propia expertenéta, de lecturas o conversa~ 

ctones-_que escucha o 11111ntenga con otras persona~, 

de experiencias u observaciones. 

Tome notas ccnpletas 1 suficientemente claro.s pa­

ra poder coq~renderlu cUindo deba ut1l izarlas. 

Anotando hechos e ideas en un cuaderno o en fichas. 

Deje espacto suficiente entre une nota 1 otra. Ano 

te exactamente toda fnformacf~n, aUn aquellas que 

piense que tienen pocas posibilidades de emplearlas 

en la redaccl6n del fnfo11111. 

formule su propio sfsteasa de abreviaciones; pero, 

una vez adoptado, sfgalo fielmente. 

H~ga dibujos 1 dtagraus a vol ... tad. 

Anote con todo detalle laS fuentes da fnformac16n. 

De ser posible, iiiiD!dfatlllllnte o tan pronto cOIID 

pueda despuis de haber obtenido una fnfonnaci6n. 

Recuerde que las prf110ras iq,resiones se borrar.!in 

a 1118dida que pan al tteq~o. 
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{Aunque durante esta etapa no es necesario observar un orden preciso, 

$fes importante dejar una constancia escrita y ajustarla a lo que dicten 

las circunstancias: Cuando-el tema o asunto presente de por sf una serie 

de subdivisiones obvtas, puede dedicarse una pigtna o ficha a cada una de 

ellas. Por ejel!lplo, un ter~~a de naturalu.a Industrial puede subdividirse en 

aspectos técnicos, financieros, laborales o alhinistratfvos.} 

Como las notas constituyen el instrumento material que permite selec­

nonar y ordenar los hechos e -Ideas recogidos, al ~~~:~mento de poner en orden 

los puntos que Integran cada seccf6n, el redactor puede sintetizar sus no­

tas en breves resúmenes. Muchas veces una sola palabra le bastar& para 

guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas 

originales. De este 1110do podr.S dDIIIinar y manejar un tema extenso y compll 

cado. 

20.4.4. 

Para alcanzar éxito en esta etapa del proceso, no hay como seguir las 

dfez sugerencias que analizamos a contlnuaci6n. Estamos ·seguros "de que fa 

cll1tar.tn al Informante una redacc16n concisa, l(lgtca y ordenada del infor 

~-

1. Escriba una frase breve y di recta que exprese el prop(lslto que se 

ha fiJado. 
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Este recurso 11 servfrl para comprobar s 1 ha co!I'Prendfdo la tarea 

pr.r ejecutar y le evftara: Incluir ~n el documento puntos Innecesarios. Oe~ 

pu!s de la frase breve y dfrecia éscoja un. tftulo que e~prese claramente su 

prop6stto. 

Z. An1.lfce todos los hechos e Ideas recogidas. 

De este an!lfsls elfmlnarl todo materlil superfluo o que no con~ 

trlbuy1. directamente al logro de su prop6slto. 1 pOdli tnclufr nuevos pun~ 

tos que considere fmportantts o convenientes. 

3. Analice detenidamente la subdhhf6n d!l material t mdfffguela 

si fuere necesariO. 

SI en lís fases anteriol-es no ha podido agrupar el flllterlal. tra~ 

te de establecer ahora las principales d1vfltonas 1 escoja un tftulo para 

ceda uno de ellh. 

4. Decide el orden en gye presentar& los grwos de mo.tertal. 

Estos grupos constftufr!n las secc1ones o capftulos del Informe; 

c~pftulos que deberin numerarse para facilitar su ldentfftcacf6n en cual~ 

quler dtscusHin ulterior sobre el Informe. 

S. Ordene el materfll Integrante de cada sesc:fo5n o cuftulo par1. que 
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La lectura debe llevar al lector gradual.mte de lo conocido a lo 

nuevo; por ello fnsfst11110s: 'el material deberli estar clasificado y ordena~o 

en forma adecuada. 

Para hacer la lectura ligil h~ que reststfr la tentacf6n de escri 

bfr extensomente sobre conclusiones simples, aunque uno se sienta Inclinado 

a hacerlo por el s1Jrple hecho de haber dedicado mucho tl~o al estudio y 

recopflaci6n de datos que las sustentan. 

6. Cerc16rese de que las conclusiones o recomendaciones presentadas· 

5I! ajustan a los hechos. 

1 

Decida si ha de presentarlas en conJunto, en una seccf6n aparte 

que cerrar.ii el .Informe o sf prefiere dhtrlbulrlas entre las secciones per­

tinentes. Puede emplear ctmbos ml!todos, sf asf lo desea; Incluir en cada ca 

pftulo la concl usl6n o recomendaci6n correspondiente, rePittl!ndolas todas 

al final, para re'rorzar el efecto. 

1. Anallce rigurosamente el tftulo del infonne y el de cada uno de 

Jos capftulos. 

El tftulo debe Identificar el tema y no s61o describirlo. Por 

eJemplo: el tftulo "SustftucfO:n del sistema de transportadores al!reos~ es 
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meJor que el de ~Problemas de maneJo de materiales•. Si bien es aconsejable 

ser breve, no significa 1mprecfsf6n. Un conjunto de palabras precisas y 

elocuentes valen 111<1s que unas cuantas, vagas y llllblgun. 

8. Considere la posibilidad de utilizar Ilustraciones para comfletar 

o reemplazar. 

Un griffco bien presentado es, a menudo, m4s ef1caz que toda una 

pjgfna es~rfta¡ por ello recomendamos, cuando sea posible, tnclufr fotogra· 

ffas, diagramas, tablas, cuadros y grlffcas¡ porque: 

Las fotograHas son vfvu y convincentes y constituyen un buen el!. 

mento de refuerzo y prueba ya que ayudan a visualizar el tema¡ no obstante, 

en la mayorfa de los casos s6lo puede fotografiarse el aspecto externo de 

una 11111qulnarfa o dispositivo complicado. 

Los diagramas Ilustran, clara y rlipfdamente, ideas o mecanlsrros 

co.:nplicados. Sirven p<~.ra presentar las relaciones existentes entre las par­

tes. A veces, se utilizan para ilustrar principios. 

Las tablas de cifras, de palabras o de una ca;btnacf6n de ambas 

se e.plean para presentar datos estadfsticos. 

Por lo general los tablas)' cuidros se tnc:lll,)'l!n en los; a.plndtces 

para evitar confust6n en el texto a causa de la tntroducct6n de cifras. 

' 
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Deben tener un ra.vado vertical y horizontal que destaque las cifras, 

asf como contener tftulos claros y-explicaciones escritas que permitan al 

lector sacar conclusiones exactas con el mfntmo de esfuerzo. 

Los cuadros suelen reemplazar efltaZRnte o11 las tablas, pues en ellos. 

pueden presentarse comp&raclones entre distintas cantidades mediante el uso 

"" 
a) barras de d1sttnta longitud; 

b) cfrculos u otras figuras dhldfdu en sectores; 

e) representaciones s1a:b611cas, tales corno Una· serie de sacos para 1!!. 

dlcar la produccl~n de mafz de un pafs, etcétera. 

El organigrama es un tfpo especial de cuadro {basado en el prfnclpfo 

del lrbol geneal6glco) que precisa las funciones y las reh.cfones existen· 

tes entre los ll!leJI'bros de una organlzac16n •. Otro tipo de cuadro son los 

diagramas de.cfrculacldn que Indican, en forma esquem4tica, una secuencia 

de operaciones o procesos. 

los grHicos constituyen una variante ctentfffca de los cuadros que se 

eraplean para representar tendencias, fluctuaciones o para c0111parar gr!fica­

mente cantidades. Para aumentar la claridad y provocar mejor efecto de los 

diagramos, tablas, cuadros y gr!ficos, considere la posibtlfdad de ~lear 

colores vivos. 

las leyendas, tftulos y todl expresión si111lar que ac011¡1ailan a estas 
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r-epn!sentlcfones deben ser breves, y, ades:ás, deberl dejarse suficiente es· 

pacto en blanco alrededor de ellas para evitar una sensacldn de profusión. 

11, Considere sf es conveniente poner notas al pie de la ¡_¡gfna. 

las notas al pie de la p&gfna, sl se usan con dtscrecl6n, ayudan 

para un estilo flufdo y continuo. Estas notas p~.~eden e41¡)learse en los si· 

gutentes casos: 

a) Para indicar la fuente de las citas o referencias mencionadas 

en el tu.to; 

b) para fndfcar el nodlre de autoridades en 11 11111terfa o fuente 

de fnfonnac16n complementarla; 

e) para explicar puntos del texto que puedan.resultar oscuros pa· 

ra ciertos lectores. 

10. Examine sf puede sacar al!junos detAlles concretos del cuerpo del 

textO para ponerlos en apéndices.·· 

El apéndice CIJllllle una función sfmflar a la de la nota al pie de 

la p.tgtna. Elimina detalles que pueden distraer la etencf6n del' lector; 

ello le pennite m.ts concentrllcl6n en el texto; sin edlargo, algunas veces 

serl necesario incluir en el cuerpo del informe un res~nen del materfal con 

tenido en los apéndices. Serl meJor hacer esto en la propia introducción 

·cial doaanto. 
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20.4.5. 

20.4.5.1. lineamientos: Si el red~ctor se sujeta a todas las recomendacio­

nes asentadas en las Etapas I y JI, y tiene presente todo cuanto hasta aquf 

hemos estudiado, podrti internarse con éxito en todas las partes del informe; 

y podrti hacerlo con alta calidad, tanto en la redacc16n como en la presenta­

c16n. 

Para esta.~·~aremos al lector los lineamientos btisicos a que ha de 

constreflirse cada parte del·infoJU; pero c0111enzaremos con algunos consejos 

sobre estilo, ordenaci6n e !lustraciones. 

Dado que el informe es una exposlc16n descriptiva o analftfca de hechos 

que inchzye c_onclusiones y recomendaciones, que adeJnlis ha de ser lefdo por 

una o varias personas, o bien,·que puede quedar archivado para consulta, el 

redactor debe ser directo, pero con estilo natural y espont&neo, dando a su 

lenguaje preferencfl para el grupo de lectores m&s Importantes. 

Cierto es que cada tipo de infame tiene su lenguaJe, pero la e.q¡resf6n, 

dentro de la naturalidad y espontaneidad, debe ser precfsa, dlrecta,·clara 

y equilibrada; es decir: natural y 16gica; de ahf que el redactor de un in­

fonae procure 1m estilo grato para el o los lectores y que sus sentencias u 

oraciones tengaq16gica secuencia, o sea.que estén perfectamente ligadas. 

51 asf escribe, el lector "se sentir& a gusto y leerl con fnten!s. 
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Z0.4.5.2. El astllo: El estflo 1fterar1o, en su acepcf6n sencilla, es la - . 
manera en que se expreSI el escrttor por medto de palabras, oraciones y P! 
rrafos; esto sfgnlftca que es la proyeccl6n de la personalidad del redactor 

y de su hii!X)r o estado.de espfr1tu 1NIIedlato. De aquf se deduce que el es· 

tilo es el "tono" del escrito: •tono• que debe ser sereno y frfo, ya que, 

repetimos, e( Informe es un docWDento en el que se razona, n concluYe con 

rec~ndactones y conclusiones. 

La adaptacf6n del mensaje 1 la capacidad del lector es un valor medu· 

lar del estflo lfterarto. Como es natural. 11 edaptacf6n del mensaje con! 

t1tuye un proceso fundamental para _la pr8paracf6n de los buenos fnfonres, 

sean de negocios o téCflfcos. El redactor sabe que su aceptlllcf6n se debe. 

al nenos en parte, a que su contenido interesa o sattsf'aca las necesidades 

de sus lectores; es decfr qua el lector tiende a aceptar la lnformacf6n y 

puede ser llevada al cAmPO de las realizaciones. 

Aunque el estilo es personill, si el redactor se propone puede mejorar· 

lo adapt§ndolo, naturalmente, 1 su propia person1lfdid. He equf alliJunas 

Ideas orfentadon.s con les ·que. el Informe se hace atractivo para al lector: 

1. Construya el fnfo~ como elaborarla sus ergllll8ntos en un debate¡ 

porque el fnfo~ no es mb que una ar1iJIIDintac16n. 

2. Escriba usted con un 11tflo natural y espontlneo: •ptense al fr &! 

crlbtendo'. Despufs, cuando haya tentfnado una secct4n. vuah'a S.! 

bre lo escrito y busque su 16gtca, hactfndosa hs slliJUientes pre. 

' 
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guntas: 

a) •¿Existe coherencia entre las oraciones consecutivas?• 

b) "lSe armoniza la Gltima parte de.esta sentencia con h pri100-

,,. 
el "lEs 16gica la sueesi6n de estas sentencias? lNo tendrfa mb 

fuerza la frase quinta sf estuviese en segundo lugar. o si se 

Invirtiese el orden?" 

d) "lSe relacionan·las sentencias entre sf de manera que pueda e!!. 

tender fticllmente el lector?" 

e) "lExpresa en realidad esta frase lo que yo 100 propong" que da 

a entender?" 

f) •¿No extraHar.li o desorientar.li esta alusi6n a ari lector?" 

g) "lSe da una uplicaci6n adl!cuada para que el lector coq¡renda 

ficflmente la fdea7~ 

h) "lNo habré pasado de ayer a 1111nana. para volver a hoy. altera!!. 

do la s~Jees16n en el tiempo?" 

1) Etc~tera. 
' 

Con estas interrogantes-ya que pocas personas pueden estar seguras de 

su fnsplracf6n esponUnea y fiarse del brote fnstanUneo de su genio-es se 

guro que el redactor revfsar.li el texto para lograr una redacción effcaz y. 

con ello. un Informe con hito asegurado. 

J. lea su trabajo en voz alta para comprobar sf ha logrado un equili­

brio rftntfco. Este equilibrio puede· alcanzarse con la variedad en 
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constantemente, o df! giros distfntos a las oraciones para no caer 

en la monotonfa y en la repettclGn pleonástica. 

8. Exprese sus ideas en la forma mb correcta posible, aportando ci­

fras y datos especfficos. Htzya de las generalizaciones si no tie­

ne pruebas convincentes o adecuadas para apoyarlas. 

, g_ Tenga presente que las cifras no valen gran cosa sf no se estable-

' cen co~araciones entre ellas. 

10. Haga resaltar los datos mh signlficat1vos, y hágalo con un estilo 

expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar 

las decisiones pueda llevarlas a la práctica y no se quede con in­

seguridad ni duda. 

ll. M fuerza a su tuto con afirmaciones concretas, pues Tos lectores 

visualizan meJor las cosas especfffcas que las generalizaciones. 

12. Es preciso que usted distinga entre datos y opiniones. Debe domi­

narse cada uno de ellos coroo tal. 

13. Cuide no omitir, exagenr, ni interpretar mal Tos hechos. 

14. Cufdese de las contradicciones y discrepancias. 



15. Evite llegar a conclusiones Infundadas. 

16. No haga descripciones vagas cuando puede usar cifras exactas o 

aproximadas. 

Z0.4.5.J. Ordenación: Para facilitar la tarea del lector. el redactor de 

un fnfonne debe seleccionar un ordenamiento a.lfabl!tfco o númerico de los 

p!rra.fos y subdfvfslones. Adoptado un ststema deber8 mantenerse en forma 

rigurosa y se tendrt la precaucf6n de que en cada capftulo y en cada pági­

na se vea claramente las relaciones de dependencia. Por ejemplo: los ca­

pftulos se ordenan mediante ntmlei-os ro11111.nos,.las partes mediante números 

artbfgos y las subdivisiones de las,partes utilizando letras minúsculas. 

(Por ejeq~lo, JI•J.a., sfgnfffca capitulo segundo, parte tercera-y subdlvf­

s16n !.·) 

Otro llll!todo o sfstem&, de uso frecuente en lo·s mdfos oficiales. con­

s1ste en llstar numéricamente todos los p8rra.fos del informe, desde la fn­

troduccf6n hasta el resumen final. Esta numeración es independiente de to­

da otra divfsf6n que se haga del informe (capftulo, partes y secciones en 

orden nllllérfco o alfaW!ttco), y tiene-la. ventaja. de facflfta.r, especialmen­

te en docllnl!ntos ltluy extensos, la fdenttffca.ct&l de cualquier parte del 

dOCIIIIento. 

CaDo puede verse en nuestra p8gfna mdelo del fndfce (Ffg. Z0-7), el 
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sistema allf adoptado es el nÍIIIerlco decfii!Bl, porque a nuestro juicio la 

claslflcaci6n de los asuntos de acue.rdo con su jerarqufa y dependencia QU! 

dan perfectamente relacionados. Asf: 2.1.2.4, nos ·referimos al capftulo 

segundo, parte primera, dhfsi6n segundi!l y subdfvfsi6n cuarta. A esto, 

dentro del todo se le llama Apartado 2.1.2.4. 

20.4.5.4. Ilustraciones: Para lograr una buena ooordfnaci6n entre lo escri­

to y las figuras, hay que pensar en las ilustraciones al redactar el texto 

del fnfon~~~. En el texto habrili que hacer referencia, por lo menos una vez. 

a la tlustracf6n y Esta deber! ir aco~anada de una leyenda explicativa. Si 

el texto contiene ra.Ss de dos ilustraciones, es aconsejable mmerarlas en for 

rna consecutiva para facUltar su consulta. Las tablas y cuadros tambH!n de­

ben ntiDerarse. 

-Las flustracfones pueden tener como objeto: 

a) o bien referirse de una manera general a una o mlls secciones del 

informe, en C4YO caso se les citar! en distintas partes del texto; 

b) o bien ilustrar un linlco punto y en este caso se mencionarili en la 

parte correspondiente del texto. 

Las ilustraciones del tipo {a) pueden preceder a la referencia escrita; 

las del tipo (b) deben estar lo ~s cerca posible del punto que ilustran; es 

decir, debe colocarse lnmediata!l'llnte a continuacf6n de su respectiva ref!nr.D. 

ch. 
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20.4.6 

li'J 

20,4.6.1. HI!IIIOS llegado a la llltl1111 parte del tnfo1"111t, sea cualquiera su 

tipo 1 extensl6n; etapa que es qufzJ la rn4s fq~artante porque de ella depe.n. 
' 

de que el Informante sea aceptado o no; ya que un trabaJo minucioso, tanto 

Por la lnvestfgacl6n, recopflact6n, ordena.fento, ast como su redaccf6n, 

puede denerftarse por su mala mecanograffa. o fq¡resf6n tlpogrlffca. En 

~~ casos debe revisarse en fon111 escrupulosa, e lnsfsttr en que toda co­

rreccl6n se haga cuidadosamente para evitar huelliS dehtons. Sf l!stas son 

flcfles de detectar es preferible reponer la o lis hojiS afectadas. 

Cuidado con una ortograffl deficiente, pues sf una falta ~~~ecanograffca 

Puede perdonarse la ortogr4flca es decepcionante CUindO el documento cae en 

Un JIOdlre dOIIIfnador de esta parte de .la Gnllllltice, ·Se rec0111l enda que la 01 

tf~~a revfsf6n 11 haga una persona responsable, qufzl especializada, pero 

nunr.a POr el propio redactor, dado que fste generalmente ·lee de llll!mOr:ia y 

fija su atencl6n en la Idea 1 olvida las palabras 1 la puntuact6n, donde se 

ubican tes errores ortogrlffcos. 

20,4.7. EJEMPIQS QE IM~~ 

Ante la flliPOSfbflfdad de presentar ejemplos• que puedan aceptarse 

en todas sus partes cOIII) un tnfonue forn~~l extenso. nos confora111110s con In-· 

clufr anodelos que pueden servir cOmo eje~~J~los orientadores, que el lector 

' 
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ha de visualizarlos como consecuencia del paso al travls de las cuatro eta­

pas recomendadas. 

20.4.7.1. EJemplo Núm. 1: Este incluye un res~n o extracto, un 1ndtce 1 

la introducción. Estos tres elementos pueden servir al lector para vfsuali 

zar el fnfort~~e del que son derivados. 

R[S\JMEH 

El establecfllliento de una planta f!ll;)acadora 1 procesadora de mraP16n 

en el estado de Campeche, en una zona cercana al rfo candelaria (Colonia 

Estado de México), servir& coroo en;¡resa ptloto para otras Industrias sillli­

lares que, distribuidas en la Repabltca 1 de acuerdo con sus respectivos 

productos, lleven a la reallzact6n de un progrdllll de aprovechamiento agrf­

cola Integral. 

El trabajo que aquf se presenta es el resultado de una serie de inves­

tigaciones c~as conclusiones seHalan al maraP!6n como la materia prima de 

!a empacadora 1 a garantizar, por su IDCilttple aprovechamiento, su mercado 

nacional e 1ntemac1onaJ, Los dfagralllls de flujo del proceso Industrial de 

este producto 1 el diseno de la planta se explican detalladamente, asf como 

los servicios sociales que se proporcfonar!n a la reglón. Se adiciona una 

serie de tablas 1 figuras relativas a aspectos ffstcos, humanos 1 comercia-
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" 

les, tnclustve se presentan las estimaciones de mercado hasta 1985. 

!Npic_¡ 

l. IHTRODUCCIOH 

2. ASPECTOS GENERALES 

2.1. Aspectos ffsicos. 

2.2 Aspectos humanos. 

2.3 Aspectos institucionales. 

2.4 Aspectos econ6mlcos. 

3. MATERIA PRIMA 

3.1 Marai'l6n. 

3.2. Tecnologfa. 

4. PROCESOS DE PROOUCCION 

4.1 Proceso Industrial del maraftlln. 

5. LOCALIZACIOH Y DISTRIBUCION DE LA PLAHTA 

5.1 locallnc16n. 

5.2 Dlstrtbucl6n de la planta. 

6. EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO 

'·' lntroduccl6n. 

6.2 Actfvo fiJo. 

6.3 Gastos Indirectos por ano. 

'·' Costos directos anuales. 

'·' Ventas anuales. 

6.6 Evaluac16n 

?ag. 
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7. ESTUDIO DE MERCADOS 

7.1 Importancia. 
,_, Mercadeo agrfcola. 

7.3 Oferta y demanda de productos agrfcoln. 

7.4 Criterios de selecc16n. 

7.5 Evaluac16n de las posibles alternativas. 

7.6 Conc:lus 1 ones. _ 

8. FJNANCIAH!ENTO 

8.1 Introducc16n. .. 
8.2 Estructura Institucional. 

8.3 Fuentes pCib 11 cas de ffnancf amiento. 

8.4 Instituciones auxiliares. 

8.5 Uniones de crédito. 

8.6 Elecci6n del crédito. 

9. SERVICIOS COLATERALES 

9.1 Consideraciones generales. 
.., Servl~fos generales • 

'·' Prestaciones a los trabajadores de la planta. 

9.4 Servicios públicos. 

10. RECONOCIMIENTOS 

11. REFERENCIAS 

TABLAS Y FIGURAS 
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'I!T!tOWccrgn. 

;_a necesidad de que el problema rural de Hbfco debe! resolverse de una 

manera especifica para reglones donde el agro es la principal fuente de In• 

g~sos, ha estado presente en los Oltf~s regf~nes. Clda uno de ellas ha 

procurado que los recursos agrfcolas se aprovechen en_forma integral~ tn· 

cluslve, se han efectuado Intensas c11111paRas pal'l que," mediante movimientos 

migl'ltorlos, familias de zonas densamente pobladas y con pocas perspectivas 

de elevar su nivel econ6mfco, se trasladen a sitios en los que, mediante un 

gran esfuerzo, tanto por parte da ellas como dt 111 a11torldades, se adapten 

y desarrollen en un medio rural favorable. 

Uno de los movimientos demogr&ftcos mls~t~rtantes en el pafs se lle­

v~ a cabO en 1963, cuando campesinos de la Comarca lagunera, carentes de 
• 

tierra, se les fnvft~ a que se mudaran a Campeche, entidad que por la baja 

densidad de su poblacl~n y la alta calfdad dt su suelo, constttufa el sitio 

ideal para ser propietarios y vivir de su propio trabajo. 

Al llegar a Campeche se integraron en colonias en ambas m!rgenes del 

rfo Candelaria, con sus respectivos servicios y 50 ha por campesino, con 

lo que, tras una nada flctl adaptacl6n, se oot~vlrtteron en autosuffclentes; 

stn embargo, no han podido Industrializar sus productos. Es por esto que 

se busca lograrlo mediante un programa a~rfcola e Industrial que sirva como 

antecedente de otros que se Implanten en el pah, 
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De todas las soluciones que se presentaron se esoogt6 el establecimien­

to de una planta empacadora y procesadora de un culttvo que respondiera a 

una fuerte d~nda de mercado. la lnvesttgact6n que se realtz6 senala que 

el producto que presenta las caracterfsttcas m!s favorables es el mara116n, 

tanto por su abundancia en la reglón ccmo por su gran diversidad de aprove­

chll!llento. 

Asf como el maranón no se escogió al azar, tampoco fue aleatoria la 

elección de la zona en la que se tnfcia el plan piloto, pues respondiÓ tan­

to a las condiciones geogrlftcas y cllmatol6glcas de la reglón, como al em­

pello que llan mostrado los colonos por tratar de Industrializar sus productos; 

ademtis, era conveniente probarlo en el lugar donde allos antes se llabfa ini­

ciado una 1nmfgracf6n programada. 

la realización del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevó 

un allo aproximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que pemltf,! 

ran deffnfr los objetivos del plan y encontrar cu&l de las soluciones que se 

presentaban era la rnlis viable. Para ello participaron economistas, sociólo­

gos e Ingenieros Industriales, que en fol1DI Interrelacionada encauzaron sus 

respectivos programas a la creación de la planta procesadora y etnpacadora 

al aprovechamiento de los Insumas hacfa la colectividad. 

El resultado fue 1110strar la posibilidad de Instalar dicha planta 

y los beneficios que de ella se derharln, para lo cual se presenta un anl­

lfsis del problema, de¡de los aspectos ffsfcos y humanos, hasta los admfnls-



trathos y operacionales. Se ha detenninado la localizaci~n e!.: dicha planta 

talando en cuenta su cercanfa a las vfas de comunicación y cc:1t~os import~n· 

tes. Respecto a su d1se11o, se analiza detalladamente lo que C( rt'~P~nde .~1 

proceso de producción. Final~~~ente, se hace un planteamiento dc . .lll~!!~. de 

todas las obras de beneficio 50cial factibles de realizar. 

Pese a las limitaciones que surgieron, tales como encontrar PC'~-;onal 

capacitado para ese tipo de trabajos y su traslado a la zona en estudio, la 

apl1cac16n de cédulas y la observación directa, que propiciaba un. ,¡.ml.>iente 

de desconfianza por parte de Tos colonos -:lo que entorpeció lnicia1:1:,nte los 

trabajos-el programa y su evaluación se efectuaron dentro del lfempo espe­

cificado. Para tenninar, puede afinnarse que este proyecto, con sus. debidas 

adaptaciones, funcionar~ perfectamente para otras zonas del pafs. 

EJemplo Nfint. 2: 

Este ejemplo se integra con un restr.~en y un fndfce decfi'D41; ha sido PI!!. 

porclonado por su IH/tor, Ing. Eduardo de la Torre, y lleva como tftulo: Pros­

pecto de Geoqufmfca de la zona norte. Reco1eccHin de n~uestras. 

RESUME« 

De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al 

prospecto Geoqufmfco Org.infco, Zona Norte, se e1abor6 esta memoria donde se 

presentan: la localidad geogr&ftca, la ubicacH!n geo16g1ca y el m!Hodo de 
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obtencl6n de 311 muestras inalteradas -176 lutltas y 135 de calizas- para 

análisis geoqufmlco. 

El muestreo se realfz6 en rocas del Paleozoico Superior, Trl§slco y Ju.­

rásico que afloran en las provincias geológicas de la Sierra Madre Oriental 

(.12), de la Plataforma de Coahuila (.15), de la Mesa Central (.18) y de la 

Plataforma Valles-San Luis Potosf (.04). Se levantaron 23 secciones geoló­

gicas; 17 de ellas se apoyaron en trabajos previos elaborados por la Geren­

cia de fxploraci6n de PEMEX; y en las sefs restantes, en forma adicional, se 

midieron sus columnas estratlgriflcas, describiendO! 11tologfa, espesor, re­

laciones estratigráficas, contenido orgánico, edad y sedlmentologfa de cada 

una de las font111ciones atlorantes. 

la presentación grUlca de los trabajos estli integrada por 27 planos, 

que contienen: plano de 1ocalizacf6n de la seccl6n dentro de la entidad fe­

derativa; ubfcac16n de las muestras en la hoja DETEHAL o México a escala 

1:50,000; planta y perfil Interpretado del secclonamiento; y col~a geo16-

gfca. 

Para el análisis geoqufmfco-orgánlco, PEMfX env16 las muestras a labo­

ratorios especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hi­

drocarburos. 
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' <_Jemplo Núnl. 3: 

lo 111hmo que el ejemplo anterior, se fntegra con un resllllen y el fnd1-

ce. Taml:lli!n fue propOrcionado por el Ing. Eduardo de la Torre, y lleva co­

JliO tftulo: ProJ.ecto •Aguas Pocas':.z._Qa:c Comunicación laguna con Mar. 

RESUMEN 

la hguna denominada •Mar Muerto•, fo,'llla parte del sistema lacustre 

costero que se extiende desde el Golfo de Tehuantepec hasta Jos limites de 

la República de Guatemala, por cerca de 400 ki16metros. 

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potencialidades 

todavfa rio desarrolladas a causa, principalmente, de que en la actualidad 

se desconocen sus recursos naturales. 

Cons<:fente de esta situación, el Gobierno Federal, a travis de las se­

cretarias de Marina y de Recursos Hidráulicos, ha emprendido estudios y tra 

bajos de los cuales fonna parte esta memoria, tendientes a conocer y valo­

rar dichos recursos, a fin de elaborar con bases firmes un progr~ma general 

para el desarrollo integral de la zona lacustre. 

El infonne que ahora se presenta ccnprende, por una parte, el estudio 

l'egional a nivel hidrogrlffco de una superficie de 3,500 km2• Represl!ntan­

do aproximadamente el 50% de la superficie total que serf necesario estudiar 
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para integrar el sistema lacustre dentro de su marco regional: el de las 

cuencas de todu las corrientes que aportan agua 1 las lagunas. Asflllfs,no 

se incluyen ta111bffn Tos resultados de las Investigaciones real•~adas en el 

sftfo denominado ~Aguas Pocas", seleccionado para CCIIIUnfcar la ·.aguna "Mar 

Muerto" con el mar. 
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1 ~·!j o 1 .;: E' 

l. IHTROOUCCIOH. • • • • • • • • • • • • 1 

'· GENERALIDADES • • • • • • • • • • • 1 
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5.8.1 •. Localfucf6n de bancos de materiales de.construf 
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'· RECOHENOACJONES • • • • • • 116 
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•• L J S T A DE LAMINAS • • • • • 119 

10. PERSONAL TECNICO QUE ELABORO 

EL ESTUDIO. • • • • • • • • • • • • • • . • 120 

Ll~mplo N(irn. 4: 

Con este ejemplo y el s1gu1ente pretendemos ortenter al l~~tor medfan­

•.•! una s~cuenc1a m!s completa, aunque sfntetftadl, 

Medf¡nte el stgufente memorando, el dfrector de una f.!brfca le pfde al 

Sr. A. Rodr1guez, como fngentero de ~~!!todos, que tllbol'fl un fnfonne sobre 

sfst~ de transportadores aareos. 

HEMOAANDO 

Feche: 

PARA: Ingenfero de mftodos. 

OE: Ofrector de Flbrfce. 

ASUNTO: ''Sistema de trensportado!'fll ilfl'flos• 

TEXTO: Sfrvase elaborar un estudto sobre la ef1tatta del transportador 

dreo Instalado en el taller de raontlje. Indtque quf tfpo de 
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l'llf!joras puede introducirse; presente costos de funcionamiento y 

disposiciones propuestas. 

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesario, el tnge~ 

nlero de métodos se ffj6 y redact6 el siguiente OBJETIVO: "Estudiar la eff-. . . ' 
ciencia del transportador aéreo Instalado en el taTTer de montaje, especial 

mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia meclnfca, 

utilfzacl6n óptima de eseacfo e higiene. Sf el estudio revelase que el sh 

~ema es deficiente, recomendar otro equipo e indicar la dfsposfcf6n que de­

ba dlrsele; asf mismo presentar costos comparativos•. 

INTRDOUCCIO!!. 

l. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAl. 

l. L Costo Innecesario. 

1.1.1. Requiere demasiado personal. 

1.1.2. Mayor costo de energh. 

1.2. Deficfenc1as de funcionanrlento. 

1.2.1. Dificultades de carga y descarga, 

1.2.2, P4!rdfda de tiempo en los recorridos. 

1.2.3. Averfas. 

1.3. P4!rdfda de espacio. 

1.4. Hala utf11zacf6n de obra de mano. 

l. 5. Peligro para la hfgfene, 
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2. SISTEMA PROPUESTO. J8ü 

2.1. Ctntas transportadoras da Tos almacenes a 1a Hnea de n:ont~je. 

2.2. Especie de almacenamiento en balcones. 

2.3. Mlyor cantidad de carretillas de horquilla elev~~ora. 
' 

2.4. MQyor canttdad de carretillas elfctricas. 

3. CCICPARACJON DE AI4BOS SISTEMAS. 

3.1. Rendimiento. 

3.1.1. Con el sfstMa actual. 

3.1.2. Rendfmtento uperado con el sfstema propuesto. 

3.!. costo. 

3.2.1. Sistema actual. 

3.2.2. Sistema propuasto (estfrMdo). 

4 • RECOMENDIIC 1 ONES. 

EJe~pJ!?_l··~.~ 

El r•··evo Presidente de la Eropresa de Al11111nto1 Alfa, S.A. considera que 

ha llegado el morr.tnto de que 1a Empresa tenga sus propios caml~ en lugar 

de seguir alquilando la flotilla da transportacten ~ ha sido desde que 

u const1tuy6 1a compatlfa. Su deseo es qua Esta posu au propia flotilla 

de camiones !!e reparto, pero no estl segur-o de qu6 tipo de Clllli6n o marca 

es el m&a conveniente entre los de bajo precio¡ por lo tanto. deatgna al Ge­

rente de Trensportac16n para que haga Tas tnvesttgacton~a necesarias y pre~ 

llnte·un tnfonne sobre el parttcular, 
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~-J prfrDero que debe hacerse es analizar la tarea que se nos ha asigna-

do y deffntr claramente el objetivo de nuestra fnvesttgacf6n. En este caso, 

el Gerente de Trnasp.ortact6n se ffja el siguiente concepto u objetiva: •oe­

tennfnar para la co~a1'11a cu.11 es la lll!!jor compra que puede hacerse entre 

los principales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mercado•. 

Sup6ngase que exfsten cinco marcas de camiones: A, B, C, D y E. las 

co~lusiones del Informe deben basarse en todas las caracterfstfcas de di­

chos camiones. -Conocidas las marcas, el problema u objetivo se reduce a: 

•¿Qué cami6n es la mejor compra que puedf efectuar Att=entos Alfa, S.A.~ el 

A, el &,ele, el Do el E?". 

Establecido el problema, el sfgufente paso es detennfnar qué es lo que 

debe saberse para alcanzar el objetivo. Esto es, quE debe decfdfrse, qul! 

otros problemas necesitan ser re~tos, quE sectores deben ser Investigados 

y c&rlo se har& la comparact6n. En otras palabras, debe dfvldlrse el obje­

tivo en subpartes. Esto se ~ace plantdndose subproblemas relacionados con 

el problema b&sfco del Informe. Por ejemplo: hay que hacerse preguntas ta­

Tes COIIIO: lCuil de los camiones es más econ6mfco en lo que a su operaci6n se 

refiere? lCu&les son sus diferencias en sus caracterfsttcas de construccf6n7 

lCull es el que mh se ajusta a Tos Oltl1110s requerimientos en m~~terta de se­

guridad? lCufles son sus más apreciables diferencias en lo que respecta a 

comodidad, manejo, diseno y aparfenc1a7. 

Profundizando aún mh la fnvestfgac16n se descubrir& quE subproblema:s 
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como los seftalldos tienen a au vez sus propfos subproblemas. Por ejel'llplo; 

da h cues~tan de cu!l 11 el Cllllf8n llds econ&ntco en lo que se reftere e 

operacflln, pueden dtrharse subprobli!IDIIS t1l11 caiiH tCull es r.l ktlt~~~~tre­

Je (¡ul puede recorrer tade camflln con una ~etennfnada cantfdad Ue gasoltna? • 

tcutles son sus costos de mantent~fento? lCulles son sus respectivos costos 

.r.:OUI-1 11 coeffct~ntt de deva1uact6n d_e cada uno? Asf puede ahondarse en ce­

de uno ·de 1os subproblemas prfiDIIramente asentados, Esto qutd conduzca a 

-ctu¡J"I,cactlln, pero fsta puede e1fm1nti"Se posteriormente. 

Medfantt 11t11 preguntas, tl probltn111 11 presta flctlmentt para una di 
• vtst6n en puntol relactonadol con calidades, lot qua dan mottvo para vartar 

aubpnguntu darivadu del 1110t1vo prtnctpal. Por IJIIDPl!):. 'lQul resultado 

arroJt 11 CQI'Iparect&n da los ca~:~ton~s A, 8, C, D y E en lo que respecta e 

ttonOIIh 1 durabt1fded 1 tl~n~entos de segurtded y aparfencta?•, . Oe esto, po­

drftmos establecer el bosquejo que, como pulida dtrfverae dt todo cuento he-. 

11101 dtcho sobre tnfol'mltS, tfent que 11r preparado de acuerdo con el prop&-
·, . 

stto del fnformt :¡ con el resultado de le tnvesttgactlln _que se hl.y¡ lleva-

do el cabo, En este ceso, el bosqueJo podrfa sar: 

!. CAHJOH 'A' !!. CAMIOH '1' 

l. Economfa de operecflln, ¡, Econoarfa de operact&l, 

'· Durtbfltdad. •• Durt.bflfdad • 

•• Elementos de llgurtdad, •• Elea~~ntoa da seguridad • 
·. ' 

•• Apar'ftncfl • •• Aparfencta • 
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l>':J _, 

m. CAHION ~e• 

l. Economfa de operación. 

2. Dur~bfl !dad. 

J. Elementos de seguridad. 

4. Apariencia. 

IV. CAHJOH •o• V. CA'4ION "E" 

!. Economf a de operación. l. Economfa de operac16n. 

2. Ourabfl ldad. 2. Ourabllldad. 

J. Elementos de seguridad. l. El ernentos de seguridad. 

4. Apariencia. 4. Apariencia. 

SI se prefiere, la posición de caracterfstlcas sena ladas puede camhiar 

se, colocando como encabezamientos los problemas principales y las divlsio-

nes se harfn sobre la base de l~s marcdS de camiones. Es decir: 

l. ECONOMIA OE OPERACION 11. OURABILIDAO 

l. Caralón A. l. Camión A. 

2. Camilin B. 2. Camión B. 

l. Cami6n c. l. Camión c. 

4. Camión O. 4. Camión o. 
5. Camión E. 5. Camión E. 
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"' ELEMENTOS DE SEGURIDAD IV. APARIENCIA 

J. C4111t6n A. !. Cam16n A. 

'· Canlf6n B. '· Camf6n B. 

3. C1111t6n C. 3. taml6n C. 

4. Carnt6n D. •• Camf6n O. 

5. C1111l6n E, 5. Camt6n E. 

Cualquiera que sea el plan que seleccione, el redactor tendri que lle­

gar a la mejor conclus16n posible; rfn olvidar que estl obligado a realizar 

una exhaustiva fnvestfgacf6n y a una claridad en su ordenamiento, expresf6n 

1 formato. 
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CAPI'IULO 21 

INRJR(ES R.INCIQWJ!S BIU:VES. 

OJRRUllll.M VITAB 

~ t , JNRm>IES RJNCION!\I.ES BREVES. 

liemos estudiado en fonna bastante detallada, parte por parte, los 1111· 

todos, procedimientos y tfcnica.s para redactar infames extensm y fom.a­

Ies~ t6canos ahora hablar de los infomes funcionales breves. 

Aunque el proceso de ideación y planteamiento es ÍUI'ldaDienta.lmlmte el 

mismo para todo tipo de informe, sea extenso y anaUtico o que pertenezca 

a los concisos, que todo ejecutivo necesita para podeT adoptar una deci· 

si6n consecuente¡ en los info~"mes funcionales breves el estilo es mb in· 

formal, el formato distinto, y el contenido menos profundo y menos minu­

cioso. 

Los infotmes breves se clasifican en internos y externos¡ los pr~ 

ros cit'Ctllan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde tm eq>leado 

no ejecutivo o subejccutivo hasta la alta gerencia, o de m ejecutivo h..a!. 

ta los oficiales o trabajadores inferiores; Circulan tlllllbi&!. horizontal· 

mente, de un departBIIICll.to a otro dentro de ¡a errpresa, o entra los erple! 

dos de la misma estructun. ei!Jiresarial. Pueden ser de orden tlknieo o ad· 

lllinistrativo, y se elaboran para el funcionamiento interno de la organiz! 

ci6n, sea cual fuere el tamafto o fonnato. Pueden ser de II'UChas clases: 

Informes perl6dicos. 

" de ventas, 
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lnfatmes publicitarios. 

" 

" 

" 

" 

" 
Etc6tera. 

sobre encuestas de mercado. 

sobre entrevistas. 

sobre estudios de pr00ucci6n. 

sobre anA!isis de procesos. 

sobre V!ll oración de Cftllleados. 

2!/Z 

Los informes externos, preparados para lectores no pertenecientes a 

la compaMa, sirven para dar a conoter su contenido a detenninado público, 

Pueden ser: 

Informes peri6dicos a accionistas. 

" 
" 

" 

" 
Etcétera. 

sobre créditos. 

sobre personal. 

anual es. 

de relaciones públicas. 

Lo mismo que en Jos informes extensos, en los cuales se analiza un 

probleJIII fo:nnal, debe usted primero enterarse a fondo y con claridad ace.r 

en de la tarea que .le oc:spera, determinando espec1ficamente los objetivos 

o factores para los cuales necesitad datos, c:m el objeto de solucionar 

la dificultad. Las etapas que deben seguirse para dilll(:idar el proble~~~a 

repetiz!Joa lo que hetno.s eJC¡Ulsto, aunque con otras palabras, son las si­

¡uientes: 

1. Determinar el problema. 

z. Recoger los datos necesarios. 
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3, OTganiu:r la Wonnaci6n ceunida. 

4. Interpretarla. 

5. Ploponer una solución. 

6. Conunicar los resultados. 

Los infames funcionales brevos generalmente se resuelven Jllediante 

JIQIDraodoS o cartas, y teman los JKI!Ibres de ''lllenorando·infol'IIIO" y ''carta-

infonre". 

Ccm:l trabajos pr!cticos incluilllos el proccdilliento y planteamiento 
' 

de tres infonres del tipo fl.ncional brew, uno resuelto mediante memoran­

do y los otros das lllediante cartas. 

21.1.1.Mem:lrando Worw:: Estos tipos de informes requieren de llllY poca 

o ninglma investigación. Sin embargo, hay ocasiones en que pueden usarse 

para dar algo mis que mera infonnad6n; por ejeq~lo, el ll:nilisis de un 

problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a la vez. Un 

ejeqllo de ''JreswJwldo-infol'WI" se incluye a continuaci6n. 

Eje~~Flo Ntín.. 1 

&! este ejenplo se presupone que se ha recibido de la adntinistra­

ci6n. un pedida de asesorwUento para reorganizar el sistiCIII8 de archivo 

de la carpaftia. El objetivo es obvio: ''Hay que hacer mis efectivo el si!. 

teu.". Dupu!s de estudiar el problems y foi11lllar sus planes, la persona 

que recibi6 la encanienda decide CCIIUI'Iicar los resultados de su investi­

gaci6n a través de ut "llleiiiDrando-infonne". 
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Al i.mentos Alfa, S.A. 

Meu:JJu:udo interno. 

(destinatario) 

{remitente) 

ZT/4 

Fecha: 

• 

A&MO: Reorganizacit5n del sistma de archivo de la ~:.CWlljlSMa. 

TEXTO:. De acuerdo t.m lo solidtldo en su t.c:municad6n del 

19 de didembre llltimo, he elaborado un plan para.lo. 

reoreanizac:i6n y centralizadrin de nuestro sistema 

de ardliVO. E.ste proyecto se pondd. eri prft.tit.a de 

illmediato bajo la direcd&!. del Selior X con el ase· 

soramiento del setlor· R, amsultor de una firma espe 

dalizada en archivonan!a. 

a,jetivos print.ipales: 

1. Establet.er un departmnento de archivo t.entralizado 

para toda la ~. pero con otros an:hl:vos supletorios 

Uonde sea necesario. 

Z. Establecer tm programa m4s eficiente de conservación 

y elilllinaci6n do antecedente5, correspondencia, informes, 6r· 

denos, etc. 

l. Establecer un servicio m4s eficiente de !Qei'ISajeros, 

uno que facilite el ir y venir de los papeles de y para el ar· 
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chivo. 

Conclusiones: 

Estoy convencido de que tendreJOOs un servido mls ágil y 

eficiente, lo cual redundará en mayores econanfas para la empre 

"-

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, y 

se tes ha solicitado quo colaboren con el proyecto en todo lo 

que concierne a sus jurisdicciones. Se le dar! prioridad a los 

pedidos de quienes sean responsables de la aplicación de este 

proyecto para: 1) reducir los costos al IIIÚ\im::l necesario¡ Z) 

c~letar el trabajo dentro de las pr6ximas ocho semanas. Al 

finalizar la cuarta semana infonnarE acerca de los progresos 

que se hayan realizado. 

(Nótese la fonna en que .se ha organizado y los subtitulas que se usan.) 

21. 1. 2. Infonnes de negocio en fonna de carta: Tanto en los negocios co· 

llll en la vida social, las cartas son las formas mb directas y más cacún 

lllente utilizadas para ccmmicarse por escrito. Para quien escribe infor· 

~~~es constituyen uno de los más importantes medios de trasmitir los resul 

t.ados de una investigad6n.. En realidad, tanto para carunicaciones inter 

nas Ctm:l externas de aw O"'TTpaffta, se emplean hoy cada vez mb las car-
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tas. Pero, surgen las ¡¡regtu1tas: ¿CUál es el valor de la "carta·infonne" en 

cazparaci6n con las cartas canerciales? - ¿En qu6 se aproximan unas a las 

otras? ¿En q~ y por qué difieren? 

' Dado que bs "cartas-informe" son, ~realidad, SÍJlllle~ canas en las 

que se tratan problemas cspedficos de negocios, evacuan pedit'-·JS de infonna.· 

clones o ambas cosas a lJ vez y necesariamente tienen que parecer CDI tas co-
' 

merciales. Su forma general es silllilar; sin embargo, sus diferencias bfisi~ 

cas se ponen de manifiesto en el estilo de la redacción y en la ort;<miwcilín 

del contenido. 

~general, los informes relacionados con simples detalles de una in­

vestigaci6n se env'ían en forma de carta y, al igual que los "memor;,¡¡do-infor 

mes", se red~ctan en un tono carente de foiiiilllis!ID; pero el factor detenni-

nante es siempre la relaci6n profesional que existe entre el remitente y el 

destinatario. La "carta· informe", lo llliS!OO que la carta canercial canún, 

se escriben en papel membretado, llevando la direccH5n del destinatario y la 

firma de quien lo escribe. • 

EjemplQ_}'ún. 2. 

s,nour,amos que el Sr. X, Jefe del DepartaJIIento de B-npaques y Despacho_ 
' 

de ~lercadcr!as dt! Alimentos Alfa, S.A., recibe un memorando del Gerente de 

la cm1paiifa en el que le solicita el envío de w informe sobre el Departnmerr 

toque maneja. El Sr. X, can el objeto de tener una idea clara de lo que se 

le pide, conversa previamente con el Presidente de la Cl.l!IPanfa sobre el asun. 

to¡ luego procede a .malizar su Departamento. 

' Dado que sólo se le solicita un estudio sobre el funcionamiento, 
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más algunas sugerencias de lo que podda hacerse para 1 <lducir los costos 

de operaciones, decirle ~~rle a su informe la estructura de una carta, Pa 

r .. ello opta p::~r el siguiente procedimiento, adecuado para el ''mem;Jrando-

informe" o nar:l 1¡, ".-art<~-iufonae'.' : 

1. lln el p.§.rrafo inicial, hacer referencia a la autorizad&! o re 

querimiento que motiva 1!.1 informe, Menci6nese el ncmbre del 

funcionario de la ccnpaMa que lo solicitó y la fecha en que 

lo hito. 

2. En el siguiente páYTafo explicar el alcance de la investiga­

ción. En esta sección del infame deben contestarse las si-

guientes preguntas: 

a) ¿Con qué ampli.tud se ha estudiado el problema? 

b) ¿MI es la extensión y profundidad del an§lisis o inves 

tigaci6n que se ha realizado? 

e) ¿Mies son las autoridades en la materia que se han con 

sultado? 

d) ¿()¡6 libros y articulas se han leido? 

e) ¿Qu6 pruebas o an§lisis se efectuaron? 

f) ¿OJ.án profundamente se ha estud~ado la tarea? 

3. Si fuera necesario, se debe mencionar lo que no se ha inclui· 
• 

do en el informe, o !;UAles son exactamente las lilllitaciones 

de la investigacil5n. 

4. Posteriormente, foroúlense las recanendaciones o sugerencias, 
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S. Es importante expresar que se Pst:! dispuesto a discutir las afir1 

maciCIIcs que se hacen en el informe, o a profundizar nCin mft.s en 

la investigacl6n. 

6. Seglln se8Jl las preferencias persmales, el infornvJ d .:.e cerrarse 

con uno de los saludos de prActica: "Lo saludR atent:1.nente.,.'' o, 

"Cordialmente", etcétel'8. 

Sr. F.nrique P6l'8z Galo 
Presidente de la CanpaMa 
Alimentos Alfa, S.A. 
Presente 

Estimado seftor: 

• 

Alimentos Alfo., S.A. 

ÚlSUI'ientes SJr 40 
M6xico 6, D.F. 

20 do julio do 1980, 

Th! acuerdo con lo solicitado en su memotando del 18 dtl mayo 

último, he esturliado las posibilidades de reducir los costos de 

operación de nuestro Oepal'tamento de Bnpaques y Despacho do' Mar· 

cadarías. Mi investigación abarc6 los si¡uientes puntos: 

1 . Una mrtpleta inspeccl6n de todos los camian.es y equipos 

de r('parto. 

2. Un detallado estudio de los costos do mantenimiento y 

ope·racl6n de todas las unidades de IUJOStro servicio de 

' 
' 
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reparto durante los dos últi.a:los aftos. 

3. Un exaaen de nuestro mr;todo actual, cm el objeto de pre 

dsar el itinerario de los cam.iooes, 

4. Control de rutina de todo el persmal del departamento. 

Del resultado de m investigaci&:l me he ct.nVencido de que P2 

dreaiOS reducir los costos, adoptando las siguientes recanendac.io· 

nes: 

1. Cambiar seis de westros diez carlcnos por Uf'idades nue 

vas. Darlo que el kilanetraje do cada lDlO de los carrdo· 

nes por cambiar es casi de 160,000 km, su mantenimiento 

impide 1Jlla operad&!. eficiente. 

2. Efectuar una reparaci6n general de los otros cuatro ca­

mimes, ccm lo cual se aumentarll. la eficiencia de ellos 

y se reducirlin los costos de mantenimiento. 

3. Canprar un clllli61. adicional para aunentar westra floti 

lla y hacer m& ágil nuestro reparto; adEJnás, así dis­

p<ndremos de una unidad aliviadora para el caso de reP!_ 

racil5n de algunas de nuestra otras unidados. 

4. Los servicios de reparto de mercand:a.s a p1eblos y ciu­

dades, que ahora se efectúan los dlas lllartes, jueves y 

silbados, ¡ueden restringirse a sólo martes y slbados. 

Esto puede hacerse fácilmente sin de!Dejorar nuestros 

actuales y eficiente~ despachos. Un plan seoejante, si 

1 



se 'adopta, reducir&. apredahh-rnente nuestros costos op~ 

racionales y, al mismo tiempo, dispondremos de les Se<r­

vicios de dnco hanbres que podrán ser titiles en otras 

tareas. 

ToJos nuestros empleados en el Departamento, hoy a mi :argo, se de- , 

sernpc!'lan muy eficiente y satisfactoriamente. 

Si usted as! lo desea, me será llll)' grato explicarle per~nlli<lmenc y 

con mayores detalles todos los aspectos de la investigac:i6n '!""),e T"eali· 

zado. 

Atentamente. 

Para su pre5{ntaci6n en la ciudad de Monterrey, el Eql•ipo Runano solic:i· 

t6 y obtum de la UNA!~ (Universidad Nacional AutiSnoma de Ml:xicv) uüdades g1111 

násticas. Con tal motivo se llevó a cabo una inspecci5n ocular de la que se 

deriva la siguiente "carta·infonne" _ 

ASOCIACJON DE GIMNASIA ARTIS!JCA 

DE LA lJN.oiM 

(Mi liada a la Federaci6n Mlndial de Gimnasia ) 

C, DIRf.C!U'I GfNF.RAL DE ACJ'IVIIYIDES 
DEFúRTIV.\.5 f RECRFATrYAS DE 
U\ UNAI-! 
Ciudad Universitaria. 

Distinguido selior director: 

8 de junio de 1980. 
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' En cunplimiento de las instrucciones verbales recibidas del 

Sr. X, Subdirector recnico de esa Dirección, de su digno cargo, 

me es grato rendir ante usted la 1nfonnaci6n relativa al desarma 

do y transporte de las siguientes unidades: 

1. Podiun. 

2. Caballo-de salto. 

3. Viga de equilibrio. 

4. Barras isiml:tricas. 

S, Tres magneserios. 

6. fus colchtnes de salida. 

7. Tres tablas de salto. 

S. 'l'res colchmes de base. 

Este equipo se lleyfi a la dudad de M:mterrey en un avi6n 

de la Fuerza Aérea Mexicana. Su recorrido fue el siguiente: Ciu 

dad Univt:!rsitaria·Palacio de los Deportes (donde pemaneci6 ~ 

tro d1as)·Aeropuerto Internacional·ciudad de Monterrey-Bodegas 

del Instituto Te01016gic;o y de EstOOios Superiores de Monterrey 

(ITF3Q, para quedar a cargo del Sr. Prof. JosA Cisneros, res­

ponsable de las Instalaciones Deportivas de ese Instituto. 

Coo el objeto de supervisar el mntaje y desarmado del equi 
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po, ped! al INDE (Instituto Nacional Cel Deporte) me indicilran 

oportunamente de las fechas respectivas. Cllllo e::sto no :::wedi6, 

conrurrt a las instalaciones y me sorprenlÜ6 el hecho de rJ .. e el 

equipo estuviera desamado. Inquirí sobre la fecha de ten• ¡a­

d6n y se me 1ndic6 que el d.la 20 del mes en curso se tc:or.i ~a-

rfa el evento y se procedería de inmediato a desaTIII;::r el ~'l:,ipo. 

en la fecha indicada me apersoné en el gimnasio <.!el \Tigt, 

doode pude constatar que el Caballo de Salto y la Viga de r,.uili 

brío estaban al1n sin desarmar¡ pero en c<~mbio la Barra Asim6t.ri-

ea y el Poditn estaban desarmados mas no empacados. 

El desarmado del Podium, hecho por los t6oticos c .. I 11-lll:~ 

mediante cortes al través de las secciooes I (1), II (1), XI n (8) 

y X(S), presenta los siguientes inconvenientes; 

a) Daños en las secciones (III) y (XI), 

b) Técnicamente queda inservible por ccnsti tu ir un peli-

gro latente para las gimnastas, ya que los cortes ori 

ginaron depresiones, abultamientos y malos ajustes en 

las secciones cortadas. 

La anterior información, derivada de la inspección dJ recta 

que realicé en cunplimiento de la orden recibida, puedo canple­

~ntarlll con alp;1ma infonnaci6n personal, si as! lo desea. 

Atentamente. 

1 

1 
' 
1 
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21.2. OJRRIOJUJ.I VITAE 

21.2.1. Generalidades y definid&'!: El currí01li.BII vitae, sirrplernente a.trrf~ 

l\JII o currículo, .es la re1aci6n de los tftulos, hontrres, cargos, trabajos 

realizados, datos biogr:ificos, etc., que califican a una persma para deter· 

minada pretensión. Esto es, historial perscmal. De su propia definición se 

despren<le que debe ser veraz y ordenado, ccn calidad extrema en su fonnato, 

sin taclladuras ni ermendaduras; puesto que al través de dicho doa.JnEmto, el 

interesado podri descubrir rasgos de la perscnalidad particular del que lo 

suscribe. P.n este docunento no debe an.itirse nada que resulte de intertis pa 

ra Jos destinatarios. (Pn fonna tA:dta est~ dirigido "a quien corresponda",} 

Este doculllento o historial personal, tllll requerido hoy paro el otorga· 

miento de un cargo, o para que se nos acepte cano conferencista:, instructor, 

etc., es el avalista de nues~ra personalidad; por ello, debe haber pulcritud 

en su redacción y ha de prepararse con tien;m, sin predpitacHin, debidamen­

te pe115ado; puesto que se trata de un infoime que habla de la personalidad 

del interesado. 

Este dCIO.Ilfento, acorde cm el objetivo que se persigue, debe actuali· 

zarse peri6dicamente para ser enriquecido cm los nuevos cargos desell{leña· 

dos, honores, cte., se anexa con una c11rta fonnal, meditada y bien redacta· 

da, pues ella puede ser decisiva en la acept<~ci6n. 

Z1.2.2.Fo:mtato y e?Cplicaci6n: Los linemtientos dados en los dibujos (Figs. 

Zl ·1 y 21 ·Z), incluidos cmo modelos de formato, pueden servir de ejemplo; 

sin embargo, d=os algunas explicaciones adicionales para evitar dudas on 

a.mnto a lo que debe contener cada una de las part.es: 



l. 

l.ugary ''--·~,de 
naciJnit~nto: 

Estatura; 

Peso; 

Estad) civil: 

lJ! r,:c·.·;or,.-~ y le· 
~~··.~~~-

. . . . . . . ... ····-·-. -···-

''ro!" es k... Xxxxx:oJP o • • o:xxc: • KXXli: 

l.:l!r:;c--s ~~~~ E~peda· 
lizad6u: 

JJomi• r:t •le laiomas: 

III. DF.". -J'..OU.O f'IJJFESIONAL 

~' '========="""-" 

" 

• 
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--· 
rv. RJNCIQffiS ocx::ENTBS 

... 
V. TRAOOCCI!M:S Y K'INENCIAS 

Jto 1 • • m 11 1 " • o oxm:xxxYJJO • <:X::JC> m 

VI. COOFERm::IAS 

Xloool..x:xD 1 •• 1 • x:xxxx:xJ! 1 1 • o . o • 1 o co ' ux;u;: 

VII. REPRESENTACICHES 

VIII. 

... 
DISTIOCICJ.IES RECIBIDAS 

=== 
... 

IX. ASOCIACI<M.S A LA t1)E PERTENECE 
Xxxxxxx:x:.ooac •• ocoo:xxxxxxx:xx 

xxx:xxxx:xxx> •• ccoc:oocxxxx:oo •••• OtXXXX>JOXX:<a: ••• 

X. ARTIOJLOS Y OBRAS PUBLICADAS 

~ao•••m ... 

XI. DA10S FAMILIARES 

:WOOOO=====··· 
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!.a parte I debe contener los da• ·~ c'ur;rr.ente CS!)Cciflcados. 

&! la parto 11 deben figurar los nanbres de las eso.relas y las épo­

cas en que se realhartn los ost:udios, Se expresan!. la fecha de 1. examen 

profesional, y todo lo relativo a otros estudios: maestrfa, doc·.:>rado o cur 

so de espedalizaci6n, Asimismo, se indicJr~ cu:íles idianas se .o.:rninan, p~ 

cisando si sólo se hablan, os~ hablan y escriben, o si también se traducen. 

en la parte III correspondiente al desarrollo profesional, se señ.tla­

rán los distinto trabajos que so han desempeñado, incluyendo solamente aque 

llos cuya duración fue de un al'lo o m!s. Es conveniente listarlos de~de el 

mlis reciente hasta el más antiguo. Algunas veces es OOeno sel'!alar el sueldo, 

so!Jre todo el del mb reciente. 

Parte IV funciones docentes, Aquí el interesado indicará qué materias 

ha ~artido, as! cerno los perfodos y las escuelas o facultades. Infonnarll. 

talllbién acerca de los rursillos inpartidos en.otros medios. 

&¡ la parte V traducciones y ponencias, hablad: de las traducciooes 

hechas por él y de las revistas en que fueron publicadas, indicando el al\o 

y, si es posible, la fecha. fh cuanto a paJencias, indicará los tell'aS y los 

congresos o mesas reCondas dta:tde fue roo. expuestas. Si alguna de ellas ale"!!. 

z6 una resoluci611 de trascendencia, debed seJ\darlo. 

Pn la ¡•;Irte VI, ccnferencias, mencicnará las que ha dictado, sus te­

mas, los lugarl!s y las respectivas fechas. 

&¡ruante a rep.esentadones, parte VII incluirli., tmto las nacicna­

les e~ b.s extranjeras, si las hubiere. 



fu la parte relativa a las 

son y por:qué motivos. 

21/17 

distim::iU'les, recibidas (VIII), dirá cuáles 

• 

en la siguiente parte, oorrespondiente a las asociaciooes, incluirá 

los nanbre de ellas, asf CO'!IO las fechas de ingreso. Si ha tenido participa· 

ci6n ccmo directivo deberá lllenCimarlo. 

121 la parte X, artículos y obras ¡:ublicadas, dará títulos y referen· 

c1as cOIIplementarias, tales callO nombres de las revistas, o empresas edito­

ras si se trata de libros. 

Por último, se ha :1ceptado ceno IIUY conveniente que en el final del 

historial o currículo se incluyan los nmbres r!e los padres, el del c6nyu· 

ge y el de los hijos, así C!lliO la edad de éstos. 

!~ Jo explicado se desprende la necesidad que tiene toda persona, 

cualquiera que sea su ubicación y su grado de estudio, de ccmpilar y guar· 

dar cuidadosam::.-nte todo dOCimlentO o testimcnio de una actividad desenpena­

da¡ pues es de esperarse que en el futuro tenga que reOlrrir a él para in~ 

grar, cuando el caso lo requiera, su historial o currículo. Los datos rela· 

tivos nunca deben dejarse a la memoria, pues pueden conducir a errores 1nvo 

Iuntarios que quizá se tanen cano falsedades. 

Se reconienda, lllllque no sea una norma muy generalizada, que lll.lf prl'i· 

xino al ángulo superior derecho de la p~ra hoja se pegue una foto·.,;,~o 

!.nfantil- de 1 interesado. 

21 . 2 .3 Currículo de empresas: As! cano las personas, las en:presas, cualquie · 

ra que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de docunento; por ello y 

a modo de orientación listamos los conceptos que debe contener: 
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I. DATOS DE LA &!PRI!SA.: 

Naabre. 

Iupr.y fecha de inicio de operad mes, 

Dmidlio social. 

Teléfcnos. 

Registros. 

II. REPRESENTACIONES: 

Nacicnales. 

!Ktranjeras. 

III. DESARROUD Y EXPEIUEN:tA: 

IV, CAPACIDAD: 

Técnica, 

Adnlinistrativa. 

Financiera. 

V. ASOC.IACIOOPS A LAS !pE FaaENSCE: 

VI, DlsriM:IONES: 

VII. P:ER9J!'W. CXlN ~ aJENTA: 

(Se incleyen los nanbres, sus tftulos J!rofesionales 

y el argo dentro dci la eJ!t)resa.) 
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(t.OTA: Para este curr!culo se canse:rva el formato seftalado en las fizuras 

21-1 y 21-2 y se aconseja &eel'llpllftarlo tsnbi'n de una carta.) 
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CAPfiULO lZ 

PI:NNCIAS. TESIS l'ROFESIQOO.ES 

Todo profesional participa más o menos nctivmr.ente en con¡resos, conVC!! 

ciones y mesas redondas, y algunas veces es director o asesor en la redacci6n 

tle tesis profesionales. Por este m:Jtivo, consideram:>5 que a nuestros alo.DnOs 

y lectores les serf de lllJCha utilidad que e,;pongal!IJS los linellmientos que han 

de seguirse para lograr la adecuada estructura y correcta redacción de estos 

dos tipos de clorullentos. 

22.1. ~lA 

Es tm docunento en el que el autor presenta un tema Concreto qua se so­

mete al examen o resolución de una asl!lllblea. En el se establece una verdad 

CQII'Q tesis, se concluye un resultado con apoyo en hechos, que el autlor descu 

bre y proeba de manera tenninante, y sugiere recO'IICndaciones. 

La tesis que propone y que sostiene puede ser totallrente original, deri 

vada de su genio, observaci6n e investigaci6n; o bien, puede ser la conclu­

si6n particular de ccrnparar, analizar y escudriftar en infonnes, trabajos rel!. 

ti vos, etc. En cualquier caso, la estructura de este docunento debe conte­

ner: 

1. Antecedentes. 

2. Proposici6n. 

'· Confi nnaci6n. 

•• Recomendaci6n{es) • 

S. Conclusión (es). 
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22 .1.1.!\nteccdent~s: En esta primera parte, el ponente sel'!ala, en. fonna con 

cisa, todo cuanto sobre el particular y anterior a la preparaci6n de su 

trabajo exista, y que H exhaustiwunente haya podido investigar: informes, 

obras realizadas, decretos, leyes, etc. Si lo propuesto es del ~odo origi­

nal, el autor o ponente aprovechará esta parte corno introducci· ' que ll C>Ve · 

ligilmente al lector hacia In proposici6n; o bien, puede apro1'echarJa p<~ra 

motivar al lector y lograr de él la identificaci6n y el interés hacia la 

propia ponencia. 

22.1.2.Proposici6n.: Aquf el ponente, donde supo llegar sin escalones brus­

cos, expone su propuesta y la motiva con sus prllneros argumentos, preparan­

do el terreno para internarse en la parte más difkil, pero más consisten­

te, de la ponencia: la confirmaciiSn. 

22.1.3.Confinnaci6n: l::s la p¡¡rtc en la que el ponente apoya su propuesta 

con argtnentus sOlidos que destruyan cualquier concepto o argune.nto con· 

trario, o bien, la demuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que pue 

dan estar en la conc:iencia de los participantes en el examen o discusi6n. 

Aquf ta'l'.bién exiJi l:e to<lo lo que haya en contra de lo que él arguye y saca a 

1~ 'u:-. t-.-'.o ( · --· '" ~~~)'a cr. favor, escalonando su argumentaci6n COOlO maTTa­

zos dcmolt:dcrcs para demostrar la verdad que propone. 

22. 1.4.~'-~'~ld~ciones: Es 111 parte en la que el ponente pide la participa­

ci6n y apoyo de quient:s intervienen en el exwnen de lo propuesto por él, 

= el objeto de encm' r·ar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado 

lo que él so~Llene. 

22.1.'ieonclusiones: Con la argunentacH5n el ponente concluye, si es posi· 

ble,con el tftulo de su trabajo o algo que sea contenido en el misno dtulo. 
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Ejemplo N(l!ll_,__l-=- El siguiente es un ej~lo orientador, derivado del tftulo 

mismo ~e ~~ ponencia: 

TiruLO: Aprovechamiento de las experiencias y recursos locales 

para la solución constroctiva y econ6mica de la vivien· 

da regional. 

Ponente: 

Fecha: 

Aquf el ponenete puede incluir: 

1. Lo que prescribe el artículo 123 de la Constitución del 

17, puesto que con base en él se cre6 el JNRJNA.VIT (Ifl! 

ti tuto del Fondo Nacional de la- Vivienda para los Traba 

jadores}, 

2. Fecha y objetivo para el que fue creado el INFONAVIT. 

3. Todo cuanto hicieron las dependencias oficiales y la 

banca privada para resol ver el problema. 

4. Los obstáculos encontrados, ,tanto en elo econtímico COIIJJ 

en lo del slmlinistro de los materiales clásicos. 

S. Etci!itera. 

PROPOSYCION 

Aquí entTega su proposición; por ejemplo: 

Para evitar que 111 escasez de los ma.teriale,s, sus eleva 

dos precios y la falta de mano de obra especializada\ puedan pr~ 



2214 

sentarse y limiten la construcci&i"masiva de la vivienda para Jos 

trabajadores, hay necesidad de aprovechar, COII!O nonnativa de tra­

bajo, lns experiencias, materiales y técrlicas constroctivns <1e ca 

da loe:~! i,fad o región; claro estll, proporcionando una vivien t c6-

Jnodaz.....''S!!IIl;>ble, higiénica y durable. (PueUen incluirse los r:ime­

ros arguncntos para dar valor a la proposición.) 

00:-lfii{p..!ACION 

En esta parte el ponente puede hablar de los mE todos tr~ 

dlcionales que se intenta enplear en toCas las regiones; métodos y 

R<nteriales que deberti. c~ara:r con los correspondientes de cada lo 

cnlidad; ha de expcner, en cada caso y para cada parte de b vi-

-vienda,. lo&.materialcs y métodos, afilm"llldo las ventajas de lo que 

se propone y objetando, con base sólida, los métodos y materiales 

tradicionales que por escasez resultan caros y de uso inconvenien-

"· 
Para facilitar la controversia o la comparación ordena­

d;¡, .!cl•cn listarse las p:l:rtes básicas en la vivienda; es decir: 

l. Cimientos. 

2. Estructura mural. 

3. Techunbre. 

4 • Pisos, 

s. Acabados. 

RE.a:.MENOAC IONF.S: 
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Cano es tradidonal, el ponente inicia esta parte di-

ciendo: Si la Asamblea Plenaria (o los que participan en esta 

Mesa Retlcnda -si' fuera el caso-) lo tiene{n) a bien, recaniendo: 

~llJSlON. 

Ejemplo 

t. Q.te se p~gne ante el INf.CNAVIT para que se ob-

tenga, mediante Una investigad&! edurustiva, den. 

tro del territorio nacional, toda la infonnaci6n 

sobre OJCperiencias, materiales y técnicas construc 

ti vas de cada localidad. 

2. Que se propugne t<M~bién por esta 1nfomaci6n, naci 

da de la observaci6n y de la investigación perso-

nal, para que se llegue a la solucifn masiva de la vi 

vienda clínoda, agradable, higH!nica, duradera y eco­

nr5rnica, sin peligro de provocar escasez y encareci­

miento de los materiales y de la obra de niano. 

3. Etcétera. 

El ponente tenrina: 

Si se aceptan las rec:anendaciones propuestas y si se 

aprovechan las téallcas c<nstruc:tivas descritas, se evitar!! que con­

tinúe sin resolverse el problema de la vivienda por la falta de ma­

teriale~¿l_JS elevados costos y la escasez de obra de mano esreciali-

·_zada. 

' 
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(WfA: Este ejeJ!tllo no debe tCillarse CCJl!o modelo rígido, ¡:uesto quo 

no se desarrolló íntegramente el trabajo, pero sí CODO una orient_! 

ci6n coadyuvante para trabajos de la misma índole que alguna ve:t 

el lector o el estudiante tenga que elaborar.) 

El lenguaje y el estilo que exige este tipo de trabajo 

y el de las tesis profesimales, que pas11110s a analizar, no se al!, 

jan de lo que hemos indicado para los infonnes, ya sea formales ex 

tensos o, funciOllales breves¡ pero, conviene decir, una vez más, 

aun:¡ue con palabras distintas, que el redactor debe h .. lir del lugar 

cOIIÚn y prorurar acomodarse cm exactitud al pensamiento que pre· 

tende expresar; porque, recordando a Baileau, "lo que bien se coo· 

cibe bien se expresa" .. 

' 
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" l . t:. J 

22/7 

"Pocos son los estudiantes miversitarios 
y de otras instituciones de ensel\anz.a su· 
penor que están preparados pam aprove­
char al mb:i.Jno la nueva situación didáctica 
ante la que se encuentran. Poco::; son los 
que saben utilizar los fondos de una biblio 
teca o tanar notas de libros y lecturas. -
Muy pocos han desarrollado su talento pam 
eScribir, lo cual me parece una falta sutJB-

•• " men...- grave ••• 

Zel!Dan <AMen 
Vicecanciller 
Universidad de ~nsland 

El ep1grafe, base de esta parte de nuestro CUrso, es una triste realidad 

que todo centro de estudio debe ctnbatir, dándole m iJzlportancia a la redac 

ci6n, partiendo de un estudio sólido de la gnunS.tica y adentrándose en el d,!_ 

ftcil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, o:m:~ paso 

primario para la obtención de un grado profesional, que el pasante demuestre, 

mediante ensayos o informes escritos realizados durante su formación pro fe-

sional en las aulas, su capacidad y su aptitud para redactar. Ojalá que esto 

sea pronto en nuestro medio \Dla nonna para evitar que el profesional, brillan 

te en su 1 icenciatura, ~~aesttia o doctorado, sea menos que mediocre en la re· 

daccil'\n cte documentos diversos, principalmente en ardculos cientHicos, o en 

la propia tesis profesional. 

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros países dentro de 

la educación formal, pues cada dfa se da mayor in;lortancia a los trabajos es· 

critos y a la investigación docl.lllental; esto G.lti.Jno, base de todo documento 

fonnal o investigad&! cie:ntUica. Esta tendencia se precisa de manera par· 

ticubr en el nivel superior, en el que se ha venido dando menos importancia 

• 
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a los exámenes anuales como proeedindento exclusivo o principal para valorar 

la ~raci6n del al\llll'ltl, Pero esta tendencia debe generalizarse en el ni­

vel de Iicencia'tUI"B, putls ah! es donde se acusa, en general y en fonna agt~la, 

la impreparaci6n de escribir con claridad y coTTeccilln y, sobre tcxb, previa 

lnvestigac16n para llegar al doclliii6Jito o tesis que se debe presentar para la 

obtención del grado acad&.ico. 

Por la experiencia obtenida, h~ c~robado que pocos trabajos o te­

sis profesianal.es resultan satlsfaetorlos en su estructura y menos en su re­

dacción, ya sea por haber sido elaborados "al vupor'', .o porque el director 

de tesis no presta la debida atención, !!sto no podemos generalizado, pero 

sf reconOCe!IICIS ciue muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen 

de ese carfc:ter que se exige en todo trabajo de inlrestigad&:t; y ello, por 

falta de W!a orient~r.ión y una fonnaci6n previa del estudiante. 

T~s que TeCOnOCer que la-tesis doctoral va m4s alUI de una tesis pa­

ra Ucendatura; po~ue en aqu!lla se investiga y se otorga un resUltado co­

mo aportaci6n personal con carácter do origiulid&d, lllientras que 6sta puede 

bastar con un estlliio particular de m problema en ol que so aporta, si no 

originalidad, si algo que pueda servir o ser dtil en sus resultados; pero en 

IIJIIba5 debe existir un plan definido·para su estructuraci6n; una presentaci6n 

cuidadosa, e5melrada, ya que a primera vista debo hablar, tr&nS!dtir, dar una 

prinlera idea de la jnq>ortanda de su contenido, CatO la fachada respocto al 

edificio; y, sobre todo, una correcta rechlccl6n que evite &llbi¡\M•c)es Y CCI!l 

fusiones. 

22. 2. 1. Definic16n de tesis: Sc¡fin el origen {tesis • pos1cj.6n), es una ~ 

clt~16n, proposici!Sn que se mantiene can razonandentos. Se CCillSidcra tm'lbi&l 
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una disertación escrita que se ~resenta en una miversidad o centro de estu-

dios superiores para aspirar a1 tftulo de doctor en una facultad. También se 

afirma que, en rigor, una te~is para obtener el grado de doctor deberá tener 

un carácter de rigurosa investigaci6n dentifka, de roda que sus resultados 

signifiquen una auténtica aportación personal al estu:l.io del tema sobre el 

cual ver~e. 

U!ALIDADF.S DE UNA BUENA. TfSIS: 

r 1. Originalidad. 1. Buena presentación. 

1 2. Inter!:s. Z. Concisión. 
1 

'· Mensaje. 3. CoJTeCCi6n. 

Intentas.~ 
Externas. 

4 • llllportanc:iá. •• l.inpie:ta. 

5. Firmeza. s. Dignidad. 
1 

6. Razonamiento. 6. Decoro. 

1. Claridad. 7. Justificación. 

' . Personalidad. 

' 
ERimFS 11JE DEB~ EVITARSE: 

l. Presentación: 

•) Copias borrosas. 

b) Errores de imprenta. 

,¡ En1.1111eraci6n incorrocta. 

d) Citas equivocadas. 

•) F.llceso de dedicatorias. 

f) Dibujos enpastelados. 

g) Tapas muy flexibles. 



h) Papel satinado. 

1) Anexos superfluos. 

II. Redacci&!.: 

a) Faltas gramaticales; sintaxi5 incorrecta. 

b) Estilo iqJTopio; presmtuoso, dogmitico o periodbtico. 

e) Excesivo e~~ploo de dminos tbicos. 
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d) Ntmlerosas citAs en idit~~~a extranjCro, junto al contenido de ni~ 
vel muy IDOdesto. · 

e) Exceso de transcripciones. 

IIJ. Expresi6n de los coraptos: 

• 
a) Falta de ideas propias y originales. 

b) Tenas demasiado conocidos. 

e) lndecisifn, falta de fuerza exprn.iva. 

d) Contenido s~prfidal. 

e) OportmisiiiO. 

f) Falta de seriedad acadmica. 

g) Mensaje pol&dco, li.Jaitado o 1110zquino. 

h) Intrascendencia •. 

i) Sin el~tos de juicio .. 

22.2.2. Partes fundamentales do una tesis: E!<tas son: 

l. Preliminares. 

n. Texto. 

III. Ap&¡dices o 11111terlal suplCIDCI\tario. 

• 
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1. Preliminares: , ' 1 f.~- J 

1.1 Portada. 

1, 2 Portadilla con dedicatoria. 

1.3 Prólogo, presentaci6n o introducción. 

1.4 Indice o tabla de contenido. 

1.5 Surnaria exposición de ®tillOS y contenido. 

11. Texto: 

2.1 Texto seguido de las conclusiones. 

2.2 Aparato bibliográfico. 

IJI. Apéndice ~teda! suplementario: 

ExpJ icamos: 

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera. 

3.2 Infonnación conplcmentaria. 

3.3 Indice o diccionario alfaMtico de palabras específicas de la 
materia, titulos y autores citados. 

3.4 Indice de láminas, mapas e ilustrac_iones. 

3.5 Glosario de ténnino y abreviatlmLS. 

1. La portada debe contener: 

a) La materia precedida de la palabra proyecto, investigación, 

estudio, tesis, etcEtera. 

b) Designación-del instituto, escuela o facultad. 

e) tbnbre del autor, precedido de la palabra 1!2!. y de.sus tftu-

los. De entre éstos, cuando tuviera varios, aquellos que sir 

van más adecuadamente para justificar y autorizar el trabajo. 



22/12 

Cargo o destino que desempetúa, 

d) La fecha de su tenninación o de su presentación. 

2. La introducción deber! omtener el objeto del trabajo, el estado 

de la cuesti6n, su fundamento, objetivo, limites, campo y propti~itos querer. 

sigue, su conexi6n con el problema general, mEtodo aplicado y número de. c~p~ 

riendas y observaciones realizadas. Se ha de tener presente que la introdu:t;, 

ci6n debe esforzarse por despertar el inter& y captar la atenc:i6n del lec­

tor. A voces es recanendable acudir sllllari11100nte a la historia de la ITDtC­

ria. fJl todo caso- debe guardar proporción con la extensión del texto. 

3. El :indic:e debe ser nünuc:iosamente estudiado, CCJliO se estudia el 

plano cuando se trata de construir un edificio o una planta. 

4. El sumario debed dar una idea clara del contenido del trabajo, 

con el objeto de que el lector pueda saber con sólo un ligero examen si le in_ 

teresa o no su lectura. Deberá ir a~ de un resU!Iell de los resultados 

obtenidos, las conclusiones dedu:idas de H, y alglln coment.ario sobre su apli 

caci6n y los servicios que pueda prestar. Esta parte responde a que nadie 

dispone hoy del tiempo necesario para dedicarse a leer por mera curiosidad. 

S. El texto debe contener, de acuerdo con la distrlbuc:i6n plas!!Dd.a en 

el tndice, el método, los cap'itulos, divisiones y subdivisiones establecidos 

en la exposición del trabajo realizado. Cada apartado deber6 llevar un cn~;a­

bezamiento que ayude a identificar el aslJ!I.to o la 1118terla de que se trate. 

El sunarlo de conclusiones debe ser discutido y expuesto con la maym­

prolijidad y minucioso nCrnero de detalles. La exposid6n debe_ ser precisa y 

concreta. Ha de utilizars~< la tenninolog1a usual y huir de los neologismos, 
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~i'.'lllpre que Estos puedan evitarse. !ti deben omit.iTSe las sugestiones que 

fueren menester p...Lra la preparación de trabajos futuros. 

6. El aparato bibliogrtfü:o' debe incluir todas las obras que han sido 

utilizadas para la realhaci6n del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de 

confirmaci6n, o para discutirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bi- · 

bliográfico de obras consultadas es reccmendable aftadir una bibliograHa de 

obras de referencia y de cadcter general relacionadas con el tema. 

Rcca:nendaciones Importantes: 

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cuáles son los requis.!_ 

tos del departamento que le interesa; ademb, conviene que lea otras tesis 

sobre problenas diversos dentro del Campo o departamento que haya selecdon& 

do, pues asi podri capiWi:tar fonnas y estilo y precisan tos requisitos P.! 

ra llegar a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, ta­

blas de datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistem:I particular que adopte, 

el estudiante debe seguirlo en el desattollo de todas las partes de la te-

515. 

Reconocenos que el contenido de 14 tesis es lo mb i.Jnportante; pero la 

exposición y el ordenamiento de los argunentos en fonna estandarizada const!. 

tuye una disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de aqui 

que una buena investigad&! puede perder valor y brillo con una present..lci6n 

pobre y deficiente, ya que 6sta es parte integral de todo el trobajo escrito 

que se presenta. Esto nos orienta para afirmar que la investigación es una 

aportaci6n valiosa con la que se enriquece el saber cuando está expuesta a~ 

cuad<mlente. Para alcaru.ar esta finalidad, es requisito il!¡lerioso una buena 

redacción. 
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La selecci&!. adecuada de las palabras servirl al autor para corntmicar 

la signifi~:aei6n exacta de las ideas. (Todo vocsblo cm acepci6n particular 

dele explicarse en el glosario que, cano nonna, debe incluirse en cualquier 

trabajo de investi¡acitin ruando se utilizan diversidad de térrn;nos y abrcvi! 

tW'BS particulares; si no, basta con explicaciones al pie de 1;- pti¡:ina.) 

Tocio trabajo de investigación involucra un estilo cientifico; por este 

1110tivo se llCOl.Seja hablar en tercera persOna; es decir que deten suprimirse 

los pront:Dbres per,sa¡aies y posesivos, tales COOI>: yo, nosotros, usted, ustro 

des, para mi, para nosotros, nuestro, suro, etc. Esto s6lo es aceptado cuan 

do aparezcan en las c:i ta.s. 

Una tesis no es una si.qlle relaci6n de una 9periencin u opini6n perso· 

nal, sino el anilisis critico de un problema en el que se presentan argu:nen· 

tos, pruebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en un tono de im­

personalidad cienttfica. El autor debe obli¡arse a ser f§cil y legible en su 

estilo. Sus frases no deben ser ni cwrplejas ni rebuscadas, pues el estilo 

académico no debe contener expresiones de "argot" o jcrrga ni vulgariSilDs, ~ 

ro tanpx:o debe ser. pedante, altisonante, conceptuoso o ~abrero. Su carac· 

ter1stica principal ha de ser el raciocinio ccnvincente y la honradez inte· 

lectual. Las citas deben expresarse con exactitud y reconocer el mérito de 

sus autores;.· 

Procediendo de acuerdo con lo indicado, el valor y la nattrraleza de la 

contribud6n que se aporta en la tesis destacarfn mb fácilmente. 

Por llltilzlo, caJD las tesis dempre se apoyan m algo previwnente investi 

gadD o ansul.tado, debe estar escrita en pret6rito. Esto no significa que ha­

ya de elbdnarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener m• 
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22.2.3. Ejepplos de indises¡ 
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Para una justa orientaci6n a nuestros altmnOS, incluimos dos llOdelos 

dé 1ndic:es de tesis doctorales. B1 primero, otorgado gentilmente por la dof. 

tora Angelina Q.J6 BolatJ>s, tcm:J.do del propio trabajo titulado "LA OCC1RINA 

FSIRAM SJBRE Rlll:NX:I!.uilNJO DE OOBIERNJS Y &1 APLICACION EN LA PRACTICA", 

con el cual obtuvo el grado de Doctor en Derecho, en la lhliversidad Car;llu­

tense de Madrid. El segundo, tunado directamente del libro ''Redac:si6n de t! 

sis y trabajos escolares", de Jonathan Andorson, Beny H. Durston y Millicent 

Poole, Ed. Diana, M!xico • 
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INDICE 

Plig, 

INI'RClXX:C 1 Cft • . • . • . • • • • • • • . . . • . . • . • • .. • . • • • • .. . . • • . . . • . • .. . • • . • 1 o 

CAPIWLO l. 

ASPB:TOS GENERALES DE RECDNXIMIFNIO DE 
FSTAOOS Y Dfl OOBIERJ{}S •••••• , •••• ,., •• , ••• ,, .... , •• ,...... 1:'i 

PIIDIERA PAlm:: REOJNXOOOOOS 

DE PSI'AOO Y DE OOBIERm 

A) Reconocimiento de ·estado................... 19 

B) Reconocimiento de gobierno................. 21 

C} Diferencias • , , , ., , , ........ , • , ••••• , , •. , . , ZZ 

• 
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V 
SISTt>A :INTERNACIONAL (METRICO) A INGLES, E INGLES A.S.L (METRICO) 

UNIOJ..) SIMBO LO MULTIPLICAOO POR SE COWIERmN r.. 

""""" '""""' 1 

TEMPERJ'I.'r:RA: 

GreKio Cellius •e tp. 1.8 te+ 32. Grado Parenheit ., 
Grado Cellius •e tk=tc +273.15 Ke1vin "K / 

Grado Farmheit "F ... (tf-32)/1.8 Grado Celsius •e ' 

Kilo;¡r<JE~l>o"fza-!1'2tro l<qfm 9.806 650 -t= "' .· 
Libra - pie lb-pie, lb-fe l. 355 818 Newton-metro "' Libra-pulgada lb-pi<;¡, lb-in 0.112 98 Newton-100tro "" Nc-wt.on-ootro "' 0,101 972 Kilo;¡ratO-fza-

~tto 'kgfm 
~tro "' o. 737 562 Libra-pie lb-pic,lb,f 
Ncwt.on;rctro "' 8.8507 Lib:a:..p..~1gad11 lb-plg, lb 

'" 
VELOCIDAO: 

Kiltsootro¡h:)ra - 0.6214 Milla/hora -mi/h 
Met=o/scgundo m¡, 3.2808 Pie/segurdo pie/s, ft/l 
Mi!la;hora mi/h 1.6093 Ki16tetrojhora '"""' Pie/seguirlo pie/s, ft/s 0.3048 ~tro/segurño rn/ó 
Pulgada/segundo plq/s, in/s 0.0254 Metro/segundo m/s 

VOI..U~lEN: 

CUarto (qu=t. u.s.) qi 0.946 352 ' Utto 1 
C..lóÍl. (U.S.) gal 3. 785 412 Litro l 
Mct.roctibico •' 1.307 950 Yarda dlbica 

,.,, 
Pie- dibi= pee3. ft3 0.028 316 8 Metro cabica ·' Pul<;ad:'l cúbica plq3 ,il\3 16.387 """"""''"" dlbioo =' Y!Uda cfibica "'' 0.764 555 Met.ro dibi= "' 

. 

' 
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