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INTRODUCCION 

- LA REDACCION Y LA GRAMATICA -

De acuerdo con su origen, la palabra "redactar" significa, compilar o poner 
en orden; en un sentido más pr:::ciso, consiste en expresar por escrito los pens-ª. 
mientos o conocimientos ordenados previamente; de ahí que, "redactar bien" sea 
construir las frases con exactitud, originalidad, concisión y claridad. 

El propósito de estas clases, no es otro que el de ayudarles a mejorar la r'ª­
dacci.ón, o forma personal de redactar. Para ello, no pretendemos ahondar en -
¡_• 

el estudio de la gramática, pues nos hemos propuesto evitar el "gramaticismo", 
os decir el concepto muerto de la gramática; sólo nos dedicaremos a fijar nuez-

·b.a atención en los errores más frecuentes, dete1,1iéndonos en a(iuellos puntos -
c,;:;enciales y que deben tomarse en cuenta al escribir. 

Todos hemos estudiado Gramática; yo diría demasiado gramática; por ello -
quizás la olvidamos con facilidad, y este olvido puede deberse a que el estudio 
se reducía a un conjunto de reglas Q'}Uertas, frías 1 sin vida. No obstante, no po­
demos prescindir en absoluto de las reglas; pero es preciso darles vida, animar­
las o Es lo que intentaremos hacer. 

o 

Reconozcamos con franqueza que todo en lCI vida es orden. Desde el hombre 
hasta el mineral 1 todo lo que existe está sometido a un orden. La cnaraufa no -
conduce a nada: esteriliza. El autodidactismo - que aquí significa pretender O 
esc¡;J.bir sin someterse a regla alguna, sin previo estudió - tiene como grave in-­
conveniente la lentitud. Pues es lógico que se tarda u:1o más cuando se quiere -
llegar a la meta sin ayuda alguna, sin entrenamiento previo. Este entrenamien--
to, esta ayuda es lo que se intenta con estas clases. 

Para ello 1 comenzaremos por recordar algunos temas gramatjcales, tnclu so 
los más semcUlos, los que todos creemos o suponemos "archisabidos", f" ::;os ~e­
mas 010, en más de una ocasión, cuando nos disponemos a escribir, .:.8 1:c ~ pr_g 
oentan erizados de dificultades ,y cuyo recordatorio supone aquí una simpl1~ dyu­
da, un modo de evitar la consulta de obras alejadas de nuestro quehacer hubi- -
tualo 

<Cierto es que se puede escribir bien sin conocer apenas las reglas gramat!_ 
calen, sin haberlas estudiado; pero lo que sucede en estos casos, es que mu- -
chas r0glas se conocen sin saberlo • Es posible que no se estudiaran nunca ta­
les reglas en un manual (o que 1 si se estudiaron, se hayan olvidado por complQ 
to); pero también os verdad que, a fuerza de mucho leer a los buenos escritores, 
el buen uso d0l lenguaje se aprende •... sin darse cuenta. 

El !encma1-ª..c medio de comunicaci6n: 

Se afirma, y es verdad indiscutible que, "El arte de hablar o de escnbir es O 
el art0 de persuadir". Pero para que esto sea una realidad en nosotros, debemos 
preocupamos con devoción, por ir haciéndonos de un ·caudal l.ingtlfstico; es de-
cir, d3 un vocabulario cada vez más deo; pues qui0n posee más n;one-:ias p:)drá 
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comprar más objetos; en otras palabras, quien disponga de más voces o voca­
blon estará en ventaja sobre quiemeG son propietarios de un reducido número -
de palabras. Quien disponga de este acervo y sepa manejarlo 1 podrá utilizar, 
en el momento opcrtuno, la palabra precisa, connotativa, sugestiva, afectiva 
y pinta dora de imágenes. 

Todos cabemos a.ue los p.:;nsamientos y los estados de ánimos son si<?m-­
pre alao vago e incorr0cto si no se traducen en palalxas 1 si no se hobln men­
tc:r:tontc; pues más que manejar ideas, manejamos las etiquetas que son las -
palabrwD; por lo to.nto 1 si queremos precisar nuestro estado cnfi·nico o sicolóQ1 
co, dcbomo::: posee: un adecuado vocabulario y, sobre todo, saberlo manej.:.;·: 
es! ovite:remos, en cualquier escrito 1 titubeos en la cxpH.}sión 1 repoticioncs in, 
necesarias 1 y también 1 fultas. No podemos negar que cada uno de r.osctro3 -
no:J hemos enfren~ado 1 alguna vez 1 al gnm problc:na de descifror ur.a curta es­
c1·:.ta por quien ignora lo más elemental del arte de escribir. Y no por lo quo -
EllH oo dice, sino por el cómo so dice. Son t~:mtas las faltas da ortcl)rafra 'J, 
~obro todo, de sintaxis, que el pensamiento más sencillo resulta ü veC0!j in:l.D. 
te!cgiblc. 

EJ. f.'!AtUo pued~ conseguirse: 

Es indiscutible que la facilidad de escribir se adquiere a fÚerza C:e tropo­
zc.:r con dificultades; las que ce vencen borroneando muchas cuartillas, tochc.u 
cio y corrigiendo muchas veces; pues el mejor procedimiento para aprender u 03• 

cdb!r consiste en encribir mucho. 

Ln cro0ncin de que el arte de e sciibir no puede aprenderse; porque cscri -
blr "cG un don clol cielo", tiene mucho do falso. Es verdad quo hay a\r.:.:2_ cm -
oato m~~o que no se aprendo; pero si hay mucho que dependo del trabajo y del 
ccú.!otzo po¡·aonal. Un gran estilista francés, L. Vov.i.Uot 1 ha cUcho: "A 1ucrza 
c1o b-Gbojo se puedo llegar a ser un escritor puro, claro, corrac~o 1 inci11so ele• 
13cnto. 

Ezte es ol consejo que les entrago. 



LECCION PRIMERA: 

REGLAS DE PUNTUACION 

LOS SIGNOS DE PUNTUACION SON TAN PRECISOS COMO LAS 
11 SEÑALES DE TRANS 1 T011 E N UNA G:~AN C 1 UDAD. AYUDAN A CAM 1 NAR 

Y EVITAN EL DESORDEN. 

Aunque las reglas de puntuación deben tener toda la rigidez de una -
80rma, permiten cierta flexibilidad, acorde con el temperamento, emQ 
ción y sentimiento del escritor, sin embargo, se aclara que esta 1 i­
[)ertad, no debe~ valga la expresión~ entenderse como 1 ibertinaje. 

11 LA COMA 11 

SegQn Amado Alonso y Henriquez Ureña, la coma tiene dos usos princi­
pales: 

PRIMERO: ~eparar elementos an~loqos de unn serien sean paiabrasn fra 
ses u oraciones. 

EJEMPLO: UfanoD alegre, altivo, enamorado, ••• 

o 

Ni tC lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree. 
Juan, Antonio, Francisco, ta y yo. Q~ 
Come, bebe, viste y calza. 
Ayer, hoy# maAana y siempre. 
Mar de fondo, fr~gil qull la, largo viaje, playa igr.otaa 

SEGUNDO:,.;,_SGR<Hélr elementos que tienen car¿cter incidental dentro de 
la oración. 

EJENPLOg Buenos A 1 res, La cap 1 ta 1, es una e 1 ud¿)d muy popu 1 osa. 
El, §ntonces, se detuvo. r: 
Yo, .?J mo 1 o Qr_opongg_, 1 o acepto~ 
EJ, muy_jfanguilo, siguió su cam1no. 
Mis amigos, un¿¡ vez comprudCJ la casn, so sintieron 1-elices 
y trélnqu 1 los. 
Colón, gue r~.ra !JCnov.~..§_, descubrió el Nuevo Mundo. 
Napoleón acabó sus dfas, me paree~, en la isla d~ SCJnta El~ 
nD. 

N O T A: A veces, cuando e 1 suj oto_rlc 1 t1~'0J:.Q_cj_ón .Q.LIJ.l\d.Y_._L¿_¡.rs&, se sg_ 
para con una como de los otros ole111cntos constitutivos de u 

1n oración ~verbo y complemento w para .oclarnr ur1,1 construc 
cl6n que puede resultar confusa.: As1: "El tener que huir:­
do enemigos que c01tontan contra lo propia vldap ck~bo do ser 
(1) muy desaurod,1b1G 11 

: 

debe do ser: es cor¡·ecto porque se manifiesto dL!da. 

Otro!3 u5bs do 1D 11 como 11 P aunque secundarios, no n:::.>nos impor .. 
tanto!! p son~ 

o 
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7ERCEaO: Es imprescindible !a coma después del vocativo~ pues supri­
miéndola se cambia e] sentido. 

EJEN?LO: No tiene el mismo sentido decir: "Juan entra en seguida 11
, -

aue: JuaDi), entra en seguida11
• En el primer caso se afirma 

~uc Juan entra; en e1 segundo, llamamos a Juan -voca~¡vo- -
diciGndola que entre. 

,J .. 
En ~as ornciones 11 elipticas11 hav que poner coma en ei augar 
d3~ verbo om~tido. 

EJEJ~PLO:: r·:ar:uei era simp~tico; Pedrop antipéHico (]a ccma sust~tuye 
a~ verbo nser"). 

QU iiHO:: i:: ~ cambio de 1 uqa r· de u na coma,_ ]?uede hacer de una orr2c 3 ón 
aadeterrnanat iva'; una "expl icc=tt iva 11

• 

EJEt·J":lU): HEo p;]oto mareado no pudo dominar el aviónH 
(orcci6n detcrminativag puesto ~ue precisa cuai de ios pi!~ 
tos r.o pudo controlar el avión). 

10 El pilotog mareadop no pudo dominar el aviónn {oración e;~­
pl ica~ivap puesto que explica que el piloto no pudo do~lnar 
el avión, porque estaba mareado). 

j 

N O T A: A veces se usa la coma para separar oraciones enlazadas por 
la conjunción copulativa 11 y11 , en los casos en c¡ue pud!e:-¿¡ · 
haber confusión. 

EJEtv:PlO::' 'a A Pedro 1e gustaba e1 trabajo; y el ocio ~o consicaraba­
absurclo11

• En este caso se ha puesto la coma para pl·ccis.::r 
e1 sentido; pues sln este signo 9 parecerla que a Pedro Be -
gustaba e~ trabajo y .el, ocio. 

EJER.Í(. C 1 O S E N C L A S E 

En Dos p~rrafos siguientes se ha omitido la coma. Colóquese este si2 
~o donde crea que deba ir. los demas signos de puntuación son corre~ 
tOSo 

1.- los nenos que estaban en el patio echaron a correr. 
2.- Esta hermandad,este sacrificio~de Jos jefes.este desprendimlan~o 

de ~os oficiales y soldados h~ sido la victoria; ia victc;ia ¿3-
Bi!bao~decisiva en esta guerra., Aqut en 1as aguas do este rS0-
erepezó a hundirse el enemigo. 

3.- Se quitó,frente al tocodor1 cl somhrero de fieitro negro_~(j:Je sc·-­
gu 1·, haciendo un buen pé'!pe J a pesar de tener dos tcm;:>or¿¡(]2:V y e;,-:~~ 
bi6 rSpidamentc su traje de chaqueta :negra por un vestido ~e ca­
sa. 
Una vida senci1la de auste!·ldad casi mon.5stica; una'~n:esa;L·'.:l pia· 
r10Jüú'la pequ8ñ,"'1 bibl iotec3--·~on ]os i icr(.S rre~f::rido~.';;¡ •{r1cs .:;;~F:O­
rr'inos de. tabaco picado1 que ~t r;dsn¡o pr-~paré1bG ::ntc·:, -:::.:: LJ cc:r~w. 

Le sus taba fu m¿¡ r. a t3 tns s tlf' 1 tos, ~oh r0 tCJdo n: -~ r.cJJ ·¡ c- ~el., 
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"PUNTO Y COMA" 

Es un signo que expresa una pausd muyor que la d8 la coma, y se emplea: 

l.- Para separ?Jr oraciones entre cuyo sentido hay proximidad, y por excep-

ción_,_,.frases largas 1 semejantes, en serie. 

Ejemplo: "En su vida realizó muchas cosas diferentes: trabajó como agricultor 

en su juventud; realizó estudios en la escuela y en la universidad; -
' 

ejercitó la profesión de abogado; en fin, fue un ciudadano ejemplar. 

2.- A.nte las conjunciones adversativas: pero 1 mas 1 n1mqu'.: ¡_§tC. 

Ejemplo: Hicimos todo lo posible por salvarle la vida; pero todo fue in(ttil. 

Estudió intensamente esa materia; mas no logró aprobarla en el exa-

men. 

3.- Cuando poniendo coma solamente, una_Qración o un p<:~ríodo nuede nres-

tarse a confusiones. 

Ejemplo: La primera parte de la obra era interesante; la segunda, insípida; la 

tercera , francamente aburrida . 

o 

o 

o 
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EJERCICIOS EN CLASE 

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

l.- La lucha por la vida es áspera y contin¡;e.d-:: sin embargo debemos e~­
forzamos por sobrellevarla incluso con alegría. 

2.- La tranquilidad de ánimo la zozobra del espíritu la desazón todo eso -
nos hace presentir la mala conciencia. 

:i.- Yo os he dicho bastante pensadlo. La puntuación cor(ecta aclara e!. -
pensamiento la incorrecta lo enturbia. 

EJERCICIO COMO TAREA 

l.- Anímese usted a escribir sobre cualquier asunto por eje:nplo so ore -
los bzneficids que reporta el conocimiento dE: la estilística. 

2.- Riego y Aviñeta afirmaron que no había tal que existia el contacto e:~tr ~ 
España y el resto de Europa que así se habfa podido dar en España éli1~c::; 
que otra nación e~ropea unas Cortes como las de Cádlz ..•• 

3.- La donceHa pugnó con mucha porfía por besarle la rr:ano mas Don Qui}o­
t0 que' en todo era comedido y cortés caballero jc-,más lo consintió en~GG 
lu h!zo levantarse y la abrazó con mucha cortesía y comedimiento. 
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"EL PUNTO" 

Separa oraciones cuando los pensamientos aue ellas contiene'!., aunque 
relacionadas entre sí, no lo están de modo inmediato. 

EJEMPLO: Habláis en nombre de la Patria. Vuestra palabra no puede morir sin 
eco: habláis en tierra española. Os inspiran sinceras emociones. 

N O T A: Cuando se ha desarrollado un párrafo; es decir cuando el pensamiento 
se ha expresado en su totalidad 1 se pone punto final. 

EJERCICIOS EN CLASE 

Corrijan los errores de puntuación en las frases siguientes 1 pomendo los 
,;.J!gnos de puntuación correctos: 
' 

o 

l.- Parece e omo si Pérez hubiera copiado a Martínez 1 sin embargo 1 ha sido 
lo contrario. Ü 

2 o- El perro pastor alemán o perro lobo puro tiene mala reputación 1 se le -
considera muy inteligente 1 pero muy peligroso. 

3.- En algunas ciudades los informadores de di versos periódicos trabajan -
juntos, en otras, hay competencia y falta de colaboración. 

4 o- Chamizo escribió poesía en extremeño, su labor puede compararse a -

los poemas escoceses de Burns. 

o 
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"DOS PUNTOS" 

Se emplean éstos para indicar: 

1.- Que, tras eUos, viene una enumeración de elementos incluidos en l¿¡ 
prir.1era frase: 

1' -
EJEMPLO: Estos hombres son sagrados: Bolívar, de Venezuela; San 

Martín, del[ Río de la Plata; Hidalgo, de iV.f::xico" ·(José· 
Martf). 

2.- Que, la primera !rase u oración tiene su consecuencia en la seaunci,"l. 

EJEMPLO: "No se me puede condenar por lo que he dicho: la verdild, 
lealmente expresada, no puede ser delito". (B. Mo;-¡te.'1ryud~, 

~.- O b:l.en, el más frecuente uso, es !a "trans'cripción o cita dP. lo dicho r:r.r 
otm persona. 

EJEMPLO:· Dice Mitre: "En la época de los jesuitas era Yapey(: una 
de las poblaciones más florecientes de su imperio toocró• 
tic<>.~'· 

EJERCICIOS EN CLASE 

l.- El holgazán acaba ordinariamente sus días en la mayor miseriu y aLu;1 .. 
dono:Justo castigo que recibe el que se entrega a la ociosidad. 

2.- Dvn Joaquín Costa dijo: "Los árbolc~ son reguladores de la vida". 

3.- En la escuela era un rebelde; sus profeso~es decían·. "Es ir:.teHoentc: 
pero insoportable". 

4.- En la familia del representante de la casa X, hay también dos hija~:­
Ioabel y Julia. 
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PUNTOS SUSPENSIVOS 

El abuso de estos signos es propio de escritor incipiente, porque con 
~icho signo se da al lector el trabajo de completar la frase o pensamien 
tp que estamos escribiendo. Es un modo gr~fico de expresar lo que no de 
b~ verse: las pausas, las dudas, la inseguridad, en suma, de nuestro 
propio pensamiento al escribir. 

No obstante Jos puntos suspensivos deben emplearse siempre que, precl 
sam2nte, sea esa impresión de duda o inseguridad lo que debe darse al 
lac~or; por ejemplo, en el dialogo. Aqu1, normalmente, los puntos sus-­
pensivos deben emplearse cuando queremos indicar con el los las p~usas -
que esta hacien¿o el que habJa, sus vacilaciones, sus dudas. 

Los gr§maticos dan cuatro reglas para el uso de los puntos suspensi -
vos: 

~ra regla: Indican interrupción en lo que se d:ce. 

EJEMPLO: S1, lo respecto mucho, pero ••. 

SeQ_!mda regla: P§:1ra suprimir el pco admisible ''etcéter~ 11 2~e muchos es­
critores consideran poco elegante. 

EJEl~PLO: 11 N u me rosos son 1 os grandes caud i 1 1 os de J a historia: 
César, Felipe 11, Napoleón, Bismark, Hidalgo ••• 

T~_r_c0. ;,:¡ reg 1 a: Cuando se hace u na pausa a 1 ir a e><p res a r temor, duda o -
a~~~ sorprendente. 

EJE~~PLO: No me décidfa a estrechar la mano de un ••• asesino. 

Empiezo a comprender por qué la querfa y por qué ••• 
le pegaba. 

Abrf la puerta y ••• :¡ horror¡ ••• Un espect~culo­
dantesco. 

Cuarta regla: Cuando se transcribe una frase incompleta, de otro autor. 

EJEMPLO: Asf dice Cervantes: 11 

1 e pe 1 J i zcaron° 1 
• o • y mucha gente de 1a casa 

o 

o 

o 
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' 
'SI·GNOS DT: TNTfi"'l\üGI\CION Y ;-:XCLAM/\CION -.----. -----------

I.o·s ·signos .de 'int·errogac:ión y cxclnmación '(inexactamente llamétdo de -
"qctrnir.ación", por.r¡uc no todas las exclumaciones la expr~sun) sirven pnr:a 
ino~cur 1os mutices de entonación y de intensidad que caracterizan .aque-­
.1l~s Jorma·s .aé expresión. 

Estos slonos, auno..!_w sjrw~n de_1>unt6 final, no .~;{cluyen el tt5o df! -­
)os· dr.más sicmos de puntuacJón. 

,• 

Muy frecuentemente es wa~ vayan seguldO.§..;.QgS.Q..!!ill .• 

Ejemplo: 

., ' 

' i 
J, 

.¿Desde ·cu6::1do ole conoces?:,· .preguntole Pedro. 
¡Por favo~, s~iiod, e~clamó la .mucho eh a. 
' ' 

·~ucede a veces que ciertas cláusulas son i.nterrogativas y exclamaUv:ar.; 
en estos casos 1 se ·colocará .al principio del signo do interrogac16n y al fint1l 
:eLde .exclamación ·- o viceversa - según :el tono ·de la cláusula. He aq\li dos 
tejemplos, de '.la Gn)meitica ·de la Academia! 

' . 

, .. ·¡Qué ·esté negado al hombr~ sab~r cuúndo ·será ia hora ·d~ su -
mu1erte? 

¿Qué persecución es ésta 1 Dios ·mio! 

En' ente segundo ejemplo~ puede evitMse 1<1 ·dificultad 1 escribiendo 1 Dios 
m!ol~ '¿.Que persecución es ésta? · 

GUIONES Y PAHI:NTl:SIS 

Hay que ·distinguir ·dos .tipos :de guiones: ·u·uui6n 1nenor" y "guión mnyor,.; 
el primero tieme dds usos: a) Para .indicar.~ -al íihal do un renglón 1 .que un~ r~·l·•. 
bra no ha termh1.ado y continún en el siguiente; :b) PC~ra··indicar ·oposición y uú 1!' 

sión de determinados compuestos; por ejémplo: ::uhispcÚlomnericono", s!n ol 
guión es el nativo ~:de uno de los países d~ Améi~:!.ca donde :se habla .cspéliioj.; r:<~ 
Gahü•i-:: •: hispano-americano .. , puede refe~irse a¡ un conflicto entre Esp~f.a y /\:Jil: 
~ica. 

El guión mayor 1 o ra}'ta, sirve para separar los elementos intcrcolador; .=-n -
unu oración; re:xesenta un grado mayor ·que lus dos comas que encierran' por -
ojor¡1plo, la Ór.::.ción incidcniul. 

Ejemplo: ,. .. Iorrihrc~, m11jer('~~ y nh"'\on ,· cqwl0.~~!l!'}~t0~.J.~0.Dl:!:<l_f.!.~..:D.'!.t~J.)IÍ[o_, Jl••·­
, r~cí im surdilv..t~llata. 

11 Sombres, mujeres y niñoa - los habíu P.=tri'\ todos los qustcs -
se apeloton~ban dentro del ~utobúis. 
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Los puréntc~sis sil vc·n pc.ru sepc~rc1r 1 dr_,ntro de uno oracYm, dJU<.1lil ¡,¡j_~lolu 

especie de elementos inciden tules 1 pero con 1nu.yor grado ele scj)¿tr<tc:i6n 1 CjLIC' d -
indicado por los quienes. 

Ejemplo: "I.:l mar!scul X (nacido cr. 1890) fue un hombw cnism{ltico y de-­
quien ser5. difícil decir si fue !e<ü o traidor <1 su pal.i in. 

Nótese: Que las comas, los guionef; mayores o los pé.irfnte~,is, se crnplcnn, se­
gún el mayor o menor grado de relación que tenga )íJ inc1clnnt2l con lo que c!;ta­
mos ezcribkndo. 

Cuar.do se presenta el caso de und oración incident~l dentro de Otla tambi6n 
incidentul, se pone coma íuera del parénte~is. 

Ejemplo: "Guillermo, que fingítl. dormir c:1 su ciiv[m (;mtc todo por su seguri­
dad), estudiaba al misl?ü Uem po la situación". 

LAS COMILLAS 

Sirven: Paro d0st,l.~IJ.il.J2é1la_Qri'l o_fr:-!S·"' clfi>.nrL(j~ qcr.rn é:;:!ur.i2...:._ o s!mplc­

~ente, un SPnticiQJD?r.~co. 

o 

Ejemplo: Nunca recibf un atuquc tc1n "cubéllleroso", corno el qu8 ar.aba de ha-
cerme tan "digno" contrinr.onte. Ü 

Ejemplo: Y y0 1(~ dijr•: "¡G.-,r<imh,-,! ¡}.:;;tris d.-·.:::cr"J')c,idn! " 
C8;:;::,r antes de pasur rJ ~~-~l~!ÍCÓil, dijo: "¡ !.ci ;-.;uc. to cst5 cch~Wzt! ". 

Su_ele.:.....1JtHf ?'._0J.~3..J'.fl .. '1l.l?.i.f.~~H~ sJ.cE!!.l_T-o_cF·flii\-~1 c'.1 '!.D.~1 o ~-:n _ _," Si:ri L>~_2n-1 p~_~::i­
brc. r.ueva (neoloqj ~:n'Q_O h~lr1-!_é't__!)smo)_9_ u!~ r·~~~<· L/~2 .. JY)t¿C?__ r:·r¡nndcln - tr;_L~s el Co­
so dCJ una palcll:Jr~)piu ele untl dctNmillürl.J hr.51s1 profi');:;inrldl. 

Ej~mplo: Las cabinas "presurizadc1s" :oon indbi-Jcnsablcs pai'a los vudos de 
gran altura" • 

Esto de los "cfceros" y de los "p1.1nto5", no acaho de entenderlo -
bien. 

Yl?~CIQLO~ _i~l'I'JEJ~tJ.f~ 

Las siguientes irasc~> no llcvun puntt1l1CiÓ¡l. Cc,locyuc lo:·; :::i;:¡r:i.:>S correspon­
dientes donde crea deban ponerse. 

l.- Certifico cru,e don rul¿¡no dr~ Tnl es. illt.:-rmo dP. c:,ta ¡\c:ctrl.:J:lia. 

2.- La raz6n de nueGtro proce.:.:.cr c.s riluy se:ncill:-. ¡¡o qL:e<c.:'T'::J~, scmctcmos 

o 



o 

o 

o 
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S.- Y it..:2go dice usted <;r...te r.o es· capaz d.:: & Parece mer.tirn L 

~.-!.os mares las selvas los seres inanimado~ !os v.egeteles y e! m-:.mci~ -
irrad.cna!. 

5.- El juez oídos los testigos pronunció la sentencia. 

7 o- Ezc.r!biré a su padre puesto que _usted me lo :-..tega. 

O.- !ncli.stló te.at.o Cfú0 no hubo mtls rema dio qt!e atend:srle. 



L.t:CCION SECUNDfl.: 

p-1GNIFICACION DE LOS TlCMPOS VJ::RBJ\Lr.S. 
USO lY~_ LOS MODOS Y Tif.l'v1PO~ 

Para poder expresor con precisión y cl":lridad unu. idea 1 debemos conocer 
el c/rder: sintáctico que debe imperar en la oracíbn que cont1ene nuestro Liea 
(StJ.¡JETO - VI:RBO - COMPLEMENTOS); asimismo, debemos conocer la s1g:1i­
ficación de los tiempos verbales para su justa selección, de acuerdo con la 
idea por expresar (posteriormente hablaremos del orden lógico.- sicoló'llCO y 
analizaremos las ventajas de ambos ordenamientos). 

I.n oración b3sica y los distintos tipos de crdciones: 

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

EJEMPLOS: 

1.- "Lu jornada ha comenzado mal" (t:nunciativ¿¡- ¿¡firmativa) 

2.- "No ha pasado cosa mayor" (Emmciu'Li va - negau va) 

3.- "¿Podremos viajar mañana? 11 (Interroga ti va) 

4 ·.- ¡"Quién pudiera viajar"! (Exclamativa 1 desiderativa) 

s . .: 11 Tréligame usted un frasco" (Imperativa) l Imperativas 
1 

6.- "Pase usted primero" {Mandoto) 

1 
o 

o Exhoxtativas 
1.- "Atienda usted a la lección (Ruego) 

Tem:lr sentido completo quiere decir declarar, desear 1 preguntar o mandar 
algo. En cada una de estas oraciones existe un sustantivo r expreso o tácito 1 

o palabra que hagan sus veces, para indicar aquello de lo cual el verbo afir­
me clgo; eo decirr, el "sujeto". Ejemplo: 

"La luna en el mar riela" 

Ln luna es el sujeto, ya que de ln luna se dice algo; lo que E e dice es que 
r!olcJ., y por eoo nn el mar riela os el predicado • ...: i'rocticado es lo quo se dice -
( Pre- dicn) • 

o 

o 

Hay frases que no tienen sentido completo y por ello no se consideran - - Ü 
~clincionoEJ 11 , oi.no "fraces"; por ejemplo: "entre ba.r;t1dores"; "la torre de los -

... # 
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Ü los ingleses"; "del quince al veinte". A simple vista se ve <rue es preciso "co­
ne::~ionar", rr:ediante un verto, para aumentar 1~ comprensión y dar sentido cc:-a­
pleto a la expresión; así: 

"Entre bastidores _b~· peligro" 
"La torre de los ir.gleses es muy antigua" 
"Del quince al veinte va.-ie.rá la temperaturéi. .. 

S.i el sustc.:ntivo, como nombre de los objetos, es en la orc:ción el ~~~wje~a e 
núcleo dd sujeto", el verbo forma el "predicado" o es el núc~GO ai cuc.:l co rc,..­
flcren todos los complementos del predicado. (Se' analizará este concept? C.'"l c~C:c 
orc::.ci6n q'.Je se ponga corr.o ejemplo). 

M::chas son las c!efinicior.es para esta parte de la oración; pero nos c~n¡'o;-m§. 
remos con transcribir únicamente dos: 

Según la Academia de la Lengua: "Es la parte de la oración que desi911él 9Sta­
do, acción o pasión". 

Según Rcfcel Seco: "El verbo es la palabra, por excelencia 1 que expresu el jt.U_ 
Q cio rae:;¡,tal incluyendo sus dos términos esenciales: el predicado v el sujeto". 

o 

_ Si decimos el parro anda 1 corre, bebe, ladra 1 muerde 1 ~~ duerr::'!c; el nir.o 
~n, Horª- 1 duerme 1 habla, chilla, etc.; las palabras anda, ~ 1 dnerme 1 el.c •• 
expesc:n el raovimiento, el cambio 1 las alteraciones;.: es dc~ir 1 nos dicen C8mo -

vlv.sn lc.s cosas y nos advierten que no son algo estático, que no están inertes, -
que no se reducen a solas cualidades. Esta::; palabras que elc.presc.n Jo aue 1(; c:cu­
rr.G a les cosas 1 son los verbos; dicho de otro modo expresan lo m~e Je VflSR a~ :m­
jeto; por io tc:t.to 1 para descubrir al sujeto en una oración, bastará con prcau:.1t~r -
u q¡ui6n o que cosa" realiza o recibe la acci6:11 según se trate de persona, anf~al, 
ülr;o inanimado o cosa abstracta. La respuesta nos dará el sujeto de la or.·ac!c:r.. 

E,!EJ:I.r.i?LO: 11 El niño juega fútbol" 
¿quién juega? Resp. el niño (sujeto} 

"El tintero se cayó al suelo" 
¿qué cosa se cayó? Resp. ei tintero :(sujetó) 

!:::1 verbo, para poder cumplir con su impo=:tante misión, cuenta con. !as. ¡r;ás r!.­
ca~ v.:;rdaciones de formas o accidentes gramaticales. Al cvnjunto de este.!:> yan~­
c1cn.~s se le Hama ccnjunaci.6n y comprende: la persona, el nClme:ro, el ti.cr.~z:;;, el 
medo y ia voz. 
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La. n~rsoncl y el númerq.- [: verbo V u ría de acuerdo con las personas g:-a- O 
mu.tic.afes que el sújeto representa: "Yo p¡en~; tu pie~~_2; él pieng nosotros 
pensam0s; vosotros pensáis; ellos pieruiili:!. 

LOS TIEMPOS.- Son los acc!rl.:;ntes verbales que nos indican si lo que ex­
presa el verbo ocurre en el momento actual (presente) 1 en el pasado (pr8t.érito) 
o e~ el pOiveair (futuro). Ejemplos: "Yo tengo permiso". "Yo tuve ocasión de -

\ 

verlo". "Tendré valor". 

Para el futuro, y mucho más aún para el pretérito 1 establecemos ciertas di­
ferencias de matiz en los tiempos. Esto ha hecho que se forme en nuestra len-­
C]t!a un coinplicado sistema de tiempos verbales. (Pretérito perfecto; preté:-!to -
imperfecto; pretérito pluscuamperfecto; pretérito y pretérito anterior). 

LOS MODOS.- .lU decir, "todo tiene remedio" 1 el que habla ve el remedio -
como un hecho real. Si d1ce "todo tendría remedio" 1 el que habla ve el tl"'!ner -­
remedio como una cosa posible. Si dice a otro "ten cuidado" 1 no ve el t(mcr ct!l_ 
dado con;o olgo que realmente sucede 1 sino lo considera como una orden o cor:s-ª. 
jo que él mi::;mo dé:l al oyente. 

"Despiértenrne las uves con su cantar sabroso no - -
cprenclido ••• ". Se ve ese hecho como un do:::8o; y cuc:mdo digo "voy u encargar-
que me despierten a las seis" 1 la forma especial ldes oinrtQD. obedece a que ese -· O 
verbo está subordi.nudo al verbo anterior gncarg_qr. 

Es dec .. r: los modos significan las distintas maneras que el hablante tie:1e dG 
c,:,n.o:l.derar o encarar la acción del verbo. Estos modos son: 

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real: tengo, tenía 1 tuve 1 tendré. 

POTENCIAL: Se presenta el hecho como posible: tendría 1 habría tenido. 

!MPERlWIVO: Se presenta el hecho como un mandato 1 consejo'· ruego o petic.a.úr. 
de que exista o de que ocurra: 'fcn. 

SUBJUNTIVO: So presenta el hecho como un deseo: Despiér tenme las uves. Ado-: 
más 1 el subjuntivo es f¡l modo especial de la :::ubordinaci6n. 

tns VOCES: Este accidente, denotu ::::! la significnción del verbo es producida 
o recibid¿¡ por el sujeto. Si es producida se lluma .Y.QZ é'ctiví:l (respeto) 1 si es rcci-.: 
b1da ce lla:nu vo?. p.:1siva (soy respetado). 

En resumen podomos afirmar que: el verbo es ,la pal11brc: oracional por excclenr:.:., 
a cz.¡uoa do !no siguientes propiedades: 

o 



o 

o 

o 
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lo. r:s el núcleo del predicado y el centro de todos los complemento~. 

2o. Expresa la actituci enunciativa, desiderativa o imperativa del que h~,­
bla, con lo cual cstublcce la unidad de pensamiento en la cració;¡., 

3o. Con sus desinencias repite la persone. gramatical del s~jeto y as! ur.e 
sintéticamente las dos partes del sujeto y predicado. 

-1o. Con sus tiempos sitúa no sólo su significaqo sino el da toda la c:;a­
cí6n en el presente 1 en el pasado o en el porvenir. 

,¡ 

3iqnifkaci6n de los tiempos: (Modo indicat!vo) 

La división fur.damental de los tiempos del verbo es la dei oresente Cmom¡;¡;: .. 
to 011 que se habla) 1 pretérito (toda época anterior) y futuro(toda época por v•;mir): 
pero en el empleo de las formas correspondientes a estos tiempos hay ¡-puchos ma• 
tices; los cuales pasamos a analizar. 

p;;.:::st:NTE: Expresa una acción no terminada que se ejecutü en el mome;1to da • 
la palsbra. (El momento prese:1te no debe entendersa corno un instante fuga;;;. sino 
coreo u01 plazo r.18.s o menos largo 1 en el cual está comprendido el r.'lOmento ¡;m c¡u0 -
se habla). 

EJErv!PLO: "no quiero"; "tengo quince años"; 11 e1 niño corre". 

Como variantes y con precisa significación contamos con el: 

PRESENTE ACTUAL: Considera la acción como realizándose en el mom~-.tc ~n -
que se habla: 

"Estamos en casa,". 
'1Ei~ hacia el parque". 

PRESENTE HABITUAL: Expresa qua la significación cel verbo ocurre !lab~~ualr.1~n­
te o con repetición habitual: 

"Yo estudio de noche" -.___...,.,.___...._ 

"El P:-es!dente de México dura en su mandato sels años" 
1 

"i\ntonio va mucho al cine" 

Se incluyen en esta clase de presente los que, en VI3Z de la rercticiÓn hr.::l"cd -
e:mresa:1 una cualidad del sujeto; o bien 1 que identifican el hábito ~· la Gt.;a!i¿¡;:d, 

"Los gumos saltan mucho" 
"Lo~ caniellos aguantan muchos días sin beber" 
"!::1 perro es el amigo del hombre 11 
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PRES_I;tJ_JE BISTORICQ: Con este presente·, forma favorita de las historias, 
nuestro espíritu se identHica un instante .imaqinativamente con el tiempo real 
de los hechos. Su empleo da al relato c::special vi vacldad. 

''¡) ..;ciclido a atacar 2. Roma, Anfbal reúne ::;u ejér­
cito," 1asa los Pirineos, vadeé! el Róc!ano, escéÜf! 
los A Jpes y cae como un custigo sobre las llanu­
ras itaEanas o 

Aquf los presentes múne, pasa, vade-ª., §Sea la, y .Q1;lli slrven para indicar -
unos hechos pretéritos, que nada tienen de actualidad. 

PRESENTE POR FUTURO: 
,-. 

"El año entrante g~ ::!f2Y.. a Europa"· 
11 Mañana mismo me pongo a estudiar" 
"El próximo mes me ini.cio en nueva actividad". 

Esta forma de hablar es frecuentísima y corrE:cta o Al anticlpar imc1ginativamen­
te lós hechos del futuro al presente, nuestra inteligencia no se engai\a ni se equivQ 
ca; pues el hecho se sigue indicando como futurd, pero la fo;ma del presente añade 
una ce solución o convicción o seguridad actual de que el hecho ocurrirá. 

FL FUTURO: So emplea, ante todo, para la n~.9111ficaci6:n que su nombre indica: 
"iré", "vendremos", "amanecerá". En sentido figuz:ado e.x:p..-en;l probabilidad o duda a 

(futcro hlpotético o de probabilidad) . 

¿"estaré enfermo"? 
"será que no pueda" 
"serán las diez 11 

Este importante 'tiempo de nuestra conjcgaci6n está a punto de perderse, dosplo 
zado por el presenté de indicativo del auxiliar "haber", seg-uido de la preposición -
11 de;¡" y de 1 in fin !ti vo corres pon di en te • 

"han de ser las: diez" 
"hemos de llegar mañana" 
"he de dominar .el ididma inglés" 

Esta forma, a m~~ de empobrecer a nuestro idioma,: pierde .su auténtico matiz de 
!'nt!ma. obligatorieda<;i o de ¡regulación a la cual se somete el sujoto. 

LOS TIEMPOS DEI. PASADO 

o 

o 

Como 1 dG los tres tieHnpos en que so reparte lu sig;liücac¡6n del verbo, es del Q 
paaado del quo tenemos más experiencin, hay va~~edu.d <m ·la forrú~ C.e oxpresarlo. 



() 

o 

o 
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EL PRI=TERITO (Bello: pretérito): Exp:G~sa la significación simplemente como 
hecho que ha dcurridb en el pasndo; o bien indica un pasado remoto cor. relación al 
momento en que se habla o cscribt~: 
"quise"; "salté 11

; "cayó Itálica 11
; etc. 

EL PRETERITO IMPr.RFr:CTO (Bello: copretérito): Expresa la signiflc.~si6n del 
ve.-bo como un hecho que estfl ocurriendo en el pas<1do; os como un presento en el;­
p0scdo: "llovía"; "trabajabu mucho"; "estaba todo muy tranquilo". Se emplee) t..tm­
=·lsn pa.-:: c:xpresar un hecho coincidiendo con otro (de ahí el 'rlombre de coproterito 
::¿e.:.. ls dio 3ello): "cuando llet]r'lste, nevaba"; "yo leía cuando él llegó"; "cuanclo tú 
ibas yo venía". 

Puede decirse rpe el pretérito imQ_erfecto equivale a veces a un gerundio du­
r.;::.tivo; por ejemplo :"Cuando llegué a casa, llovía (o estaba lloviendo) 

LOS TIEMPOS COMPUESTOS CO,N Hi\E_S,li: Expresan la signHicación del vc;l.;o 
como hechos ocurridos antes del tiempo correspondiente a la forma auxiliar: "había -
liovido" es antes de otro hecho pasado (antes del pretérito imperÍccto); "habré llega­
Jo" es antes de otro hecho futuro. Por eso Andrés Bello le anteponía la p~rttc111a il.il,-
1:1=-: ante presente, antépretérito, antecoprPtérito, ante futuro. 

EL PRETERITO PERFECTO: (Bello: antepresente): Es el pasado visto desde e~ -
¡::¡:esente {antepresente); más próximo y relacionado· con quien habla: "ha sal~do:" "!-. 
aucedido lo que se es1peraba "; 11 ha llegad~ el muchacho de quien te hablé ayer". 

Hay quienes digan: "el año pasado me he comprado una casa, en ves de "n:c: 
compré una casa el año pasado" J "salip ho~· en vez de "ha salido hoy". 

EL PRETERITO PLUSCUANPE~FECTO: (Bello: ·rmtecopretérito): E;:presa un hecho 
anterior a otro hecho del pasado: "yo había lsalido c~.ando tu llamabas" o •·cuar:. 
do tu llamaste". 

Tiempo éste muy útil en los relatos, 'sobre todo porque permite intercalar c:.c­
cionos secundarias sin que se confunda con la acci6n principal. 

Ejemplo: 
"Cué.lndo Juan llegó al cortijo no vio a nadie. Hacfa tiempo que 
ya no había estado allí o Le llamó la ilt.ención el silenc!o denso, 
espeso,· que envolvía a las cosas o •• 

F.l:. PHF.TERITO ANTt:RIOR: (Bello: antcprctérito): Ha dsjiH~O de usal"SG en ~'! :u­
blu: "hub8 salido", "hube hablado" .- A vcce,s se u~;¡_, en literatura en proposic!•.nc,s 
suborcllnadas de tiempo como 11 después que hubo dado la::; gra~las, ~e SGnt6". 
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POTI:N{~i_{~L: En el mocH:: r;c·tcl'ri-11 no hv:/ ;1ropiawcnt,· cx.p:•::;ié> w: ti.::::mpo. ::-.i 
potencial si8iTtV;"i:J c:~p:-::~~a unu ¡lfJ:.OlLllF::-:.1 00;:' -:.:ctL•·' en c...:<:>.u~er 0poca: "te:1c:lria en­
tonces treint3 ñ:1o~,-·; "sE:-~<:~ bc:"::n" t::·J~fip'.íc-:ar lar. ;,:.:,culO'L-~·_; de a:-tcs y otlcios". 1·~ 

potencial COIT1P'~80tO, lCJll~~~!"lr8:lt8, pcr,¡ oliHidn ·.~l 'I~Cf~O Cí'P.lO tt::rrnín<J:_,Q; "yo no hü ;:7.-.. 

oicho tal cosa"; ''supuse qLe en cu."'llc¡u1.x momc:1~0 ya ¡-,¿¡~íÍl'. leído la Cdrta"; "dijo -
que cuando regrcsaru ~'3 }¡,,lJ¡-Í¿¡ tc:min.-.::)o rl hbrc·". 

Aunoue este 1-wco sirn: pdra t?.'{Drosar el r_i,2sco JI'~ctivrJ. Ja posibilidad :1 ld­
subordinación gramu.tic il, puede> ::-.ustituüs<.:: por ei mc.d;-) ~ndi.Cé'ltivo; ello facilita la -

expresión, tant<:) cscr5;:;, COJ;'\O or~~l, y ha nado lug.Jr a. q11c su empleo esté por hoy c~t. 
si e}:clusivament'-' '-':: : }1'10 c.;.(~ les escn~or(~;, cast)(-:istas. 

EJEMPLOS: 

' .!. se nara, 

. 
2.- Si :vinierE~, háblenl0 -= ::;i "'icme, h~~;' :::~ ,~. 

3.- Temía p( :·deí el donüni.o que hu s~a .:;iltoncc~> ,_. . .Qil~ .Q.C.!C:rq = temía perder el 
dominio qae hrtsta er.tonC'r~;, h,ll.JÚl en;. ,·,(1rV<3do. 

~L ~i'J l'IN I'I IVO --------------

Palab:-a que cb nombrA al vc,;-bo; './ c>s I:Jorio •;erbcll tjlle nc' cxp:oc ~a número ni ·­
persona ni tiempo deterrnjn.'l.do s1n ¡untarsn o ot::-·~l ~JFrl-.o, 1=:n m.'c:st;·o idioma el infL:i 
t~vo tiene gran f!cxibilirliJd ~ ya QL'(! u;1a:::. vr;c•::; .>e usa ~:..c;r.:> 5!_:_:r_9o_ y otras como .L":l :,_­
t<mt!vo. 

EJEMPLOS; Co:-no sustar:ti_vo: "~j_:.:o~'l§.I:_ !"lil.i· .bo >h> i1" -' 

Sujeto: COMr:P. mucho ~l.JCS' .:-' ai'ío. 
Compl. del sujei o: YL1 r~s i1oia r:c J H· 
Compl. direcro· Ju¡; nc qt'fC'¡·.-, ·._,r;"J~R­

Compl. indirecr;·.: I,2o Pl\t0-\. .'\Pr:rN t:·.t:R· 
Compl. sirc.: D.S T?i\.?JfAR ~ -:1to ,-·1}'6 enf .. :r;rn. 

o 

o 

Ya que me·n~.::tc,~-~3r,¡o;-; '::!' conr:·epto "':C)ii'f•; ;;-.H,·:, ·J L,-·.r.~;.E-líiC-.s rie él, so¡;: e "·~· ~ Q 
do porc,ue nos será muy MH prechi"tr'lO !"l~ra ,_: 1 ~:··F•:cc; .-: .=~ n ~ : · .,, : ¡~! ;. 1, ;·r::,r•o.ilí:..rc s ;;~) --· 

,,_ 
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acentuados "la" ,··"lo" y ''le". 
.. 

CO\·íPLr1'v1l~!~T0: r~1L;:~r:1 u frasf~ rm qu(' recae o a qu~ se uplíca la uc:cién 
del vcr:)o, Son de ~.-ns l' • .;pecies: directo, indirecto y cüct.nstancial. 

COl\ :PU::?vi'CNTO D~IFCTO: P ~rsonu o cosa qLlc recibe, en que rcca~ e, r::1 

aue se cumple directamer.~c 1.:1 u ........ wn dci verbo, r.1c:ciionte o no prepos.iclón. 
de decirse que 1 eprcse:1tu el objeto de lo. dCción del ve:rbo) 

EJEMPLO: "San Fernando conquistó a Scvlllo:J" 
"CervunL~s e·:cribió ~JiJote" 

':) ,, t.jl 

Se distingue f[lcilmente por la circt:nstunci':l de poder trocarse en r.o:ninaa­
vo o sujeto de ld oración pusiva. 

"SevH_la fue cc,nquistadd. por Sc1n r~ernanuo ., 
"f.l Quijote fue (!Scríto por Ceívantcs" 

{Notu: sólo lleva la preposición "a" cuando dcno~a 'personalidad o detc~min¿¡ci~~¡:l 

COMPLEMENTO INDII<ECTO: El que no puede cx;Jerimenta.r el ccmbio en r:o­
:nir.ativo -y expresa el objeto fl:1al de lu acción del verbo, recibiéndola con p:·~~-; .., 
s!.ci6n directamente. (Siempre vr1 acompañado de la preposición "a" o "para•) 

EJEMPLO: "Juan, ellos trajeron un lihro nuevo pdra la biblioteca" 

Juan ----------------;-- (Vocdtivo\ 
ellos----------------- (suJeto) 
traje:-on --------------- 'v8rho) 
ur: lii.Jro nuevo---------- (compl. directo\ 
para la biblioteca -------~compl. indirecto) 
T:ajeron un libro nuevo parfl lu biblioteca (predt_cacic) 

COMPLEMENTO CIRCrJNST/\.NCJAL: Representa circunst~ncias rel¿cio:o¿o:::.;; .. 
con la significación del ve1 bo. 

EJEMPLOS: "Llegaré t<:.rne" (tie::npo' 
"f.stó en l\ut-;nns Aires" (luqur~ 

"Tr.Jbélju con cuiciado" (modo) 
"Nacen hongo:.: P.n giiJn número" (nl'Jn.er::>) 

"Vengo de mi CC:l.Sü" (prccetlr·ncia\ 
"Vc)y il<>Cl.1 la ciuddd" k-:irecci6n) 
"And.:~ con su hijo" ( com p~!ií fu) 

{ 
En fin, todas las circun;,tancbs concebibles. 
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EFICACIA ZN LO ESC~ITO 

~odo documento escrito debe tener eficacia; es decir, debe tener 

virtud, fuerza y poder para obrar; lo que equivale a lograr el resul­

tado propuesto, que puede ser: informar, pedir, narrar, exhortar, per­

suadir, promover, etc., y tantas actividades aní~icas, como circustan-­

cias pueden presentársela al hombre en su tarea diaria. 

Para conseguir eficacia en un escrito, se recomienda: 

~?ijar claramente el objetivo del trabajo. 

G>Pensal~ en el destinatario. Despojarse del "yo" tan consustancial 
(yo escribo .•• , yo pienso así ••• , me interesa ••. ,) y tratar de­
co~penetrarse de él. 

o Planear cuidadosamente lo que se expresará. Jerarquizar y ordenar 
las ideas de acuerdo con las etapas del objetivo. Reunir previa-­
mente todos los datos necesarios. 

~ Cuidar que el tono sea adecuado a las características del lector. 

e Recordar que las palabras vuelan, pero los escritos permanecen. -

o 

No escribir bajo la presión de I!>ll:'ULSOS ni PH.ECIPITJ..ClONES -salvo 
excepciones justificadas-, pues los arrepentimientos y las recti- O 
ficaciones, cuando ya se ha enviado o publicado, un escrito, son -

. ' .. " Slempre con-craproducen-ces. · 

O Demostrar amabilidad y comprensión en cualquier circunstanc.:.a, sin 
caer en debilidad. La ALTURA en el trato es el arma más cont~den­
te del h0mbre en su vida de relaciones. Se de"oe estudiar rr.uy bien 
la manera de acusar, corregir, desafiar o rebatir para lograr un 
resultado positivo, que no sea una oposición estéril. 

O Evi'tar el AUTOl\lATISf·'lO 3XPHESIVO, lo rutinario en el lenguaje, siem 
pre ~ue sea posible. Pero cuidarse de los extremos de la excentri= 
cidad o la pedantería expresiva. Frente al problema del FOH.ilmLIST-10 
habitual, conviene usar esta norma: extraer de las fórmulas tradi­
cionales lo actuante, desechar·--lo huero y anticuado y remozar la -
expresión con elementos claros, lógicos y modernos. 

~ Estar al día en materia idoemática. Dominar la lengua general, pe­
ro conocer también los matices regionales y aplicarlos con oportu­
nidad. Huir de ~~lgarismos, barbarismos y solecismos frecuentes: 
sin ellos lo mismo la expresión puede lograr naturalidad, y ganará 
en calidad. 

~ Asumir constantemente una ACTITUD CRITICA y desarrollar un espíri­
tu ctin~mico y responsable ante esta actividad Je tanta importnncin 
en las comunicaciones modernas. 

CUALIDADES DE LA l'mDERNA REDACCION 

1.- CONCRECION: Condición esencial del escrito actual, libre de rodeos 

·inútiles. "¡Al gran?!", es la f6rmula. Las palabras sin 

o 
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ide2.s 1 "hueras rle contenido''. dC"bcn ser desechado.s. Pasó la época 

ó.e lc;.r{;OS y porrq::osos párrafos, verdaderas "ha..TI1ac2 .. s fonét icc.s 11 '>ue 

deleitaban y adormecían al lector, no apremiado por el tiempo como 

anora • .Por ejemplo: 11 Tomo la plur.na en la mano y~ con todo el respe-

to de que usted es merecc:dor, me tomo la libertad de acerca:::·mc a -· 

usted para informarle •• o
11 Es mejor y más claro decir: "Resp8tuosa­

mente le inforrt.o.~." Hoy se busca la economía y el dinamísmo en to­

dos los órdenes de la catividad humana, y la redacción no podría es 

capar de esas exigencias. 

2.- CLARIDAD: Nada de lo expresado debe motivar dud.13~s ni equívocos. LB.S 

palabras han de emplearse con ?i-~OPIE:OAD, " . . , . l CODQlClOn 1ne~u-

djble para que }os hombres puedan entenderse en lill idioma" Conviene 

evitar frases o modismos circunscriptos -salvo casos especiales- pa-

ra que no r ... aya malas interpretaciones. Especialmente cuando lo escri­

to sale del país, es preciso atenerse a fórmulas y t~rminos genera­

les o académicos~ comprensibles para ~ualquier hispanohablante del 

Q mundo. Lc.s abreviaturas ;¡ los signos convencionales deben emplearse 

correctamente 1 E::n la forma generali~a.da, con uso estricto·para. los 

casos necesarios. Frente a dudas sobre su forma o posible comprensicin 1 

conviene emplear las palabras <=;nteras. 

o 

3.- SENCILL3Z: La redacción moderna, en general 1 se caracteriza por 1& 

llaneza o ausencia de afectaciones. Es la forma adecuada 

para que "llegue", como acerca:niento lÓgico a la NATURAIJIDAD, carac­

terística de la conversación, aunque con las limitaciones propias -

del lenguaje escrito. Las expresiones hinchadas y ceremoniosas, re­

-cargadas de vueltas, resultan molestas, ridículas y anticuadas. 1~-

j emplo: "Sin ninguna de sus siempre r.:my gratas nuevas a que hacer re­

ferencia, molesto otra vez su atenci6n con la presente, para reite­

rarle los términos de mi pedido ..• ~~ Nejor y con toda sencillez: ''S].n 

noticias de usted.p reitero mi pedido ••• " 

4.- ADECUACIOi.~: Es virtud clave de todo acto de rel2"ción hv . .::11a:1a: !1 cada 

cog_a en su lugar, con su porqué". No ciebemos diric;irnos 

a todos de la misma manera, salvo el caso de situaciones grup~les. 

La adecuación en lo escrito significa Mll acto de útil conside~n~~ón 

hacia el destinatario. La pregunta medular es: ¿,QUI:2:N leerá esto oye 

escribo? E,j emplo; '1Creemos que en eGta oportunidad ustedes so br.:ln 



cn;nprender y disculpar lé:. invollmtaria G.cr::ora, q_1;_edando c..e n~J.e'ro a 

"vuestras" órdenes ••• " Forma adecuada: "I~es pedimos que nos discul- Ü 
pen por la involuntaria demora y nuevamente estawos a su disposi--

o , " c:_on ••• 

:;.- CC\~CISION: Cuando aleuien O.ijo: "Lo bueno, si breve, dos vec.:cs bue-

no'', encumbró para siemp:::·e la brevedad como óptima virtud 

Je la expresión. La concisión es el e~tricto manejo económico de las 

palabras: evitar despilfarros en rodeos, divaeaciones, repeticiones 

y adiciones innecesarias. En esto, la regla sab:ia es:"Toda palabra 

que no agrega una idea a la expresión, la debilita". Pero tampoco se 

debe llegar a lo que en oratoria se llama laconismo: atentado contra 

la claridad de la expresión por-adustez y hermetismo. Es preciso evi­

tar la provocación de oscuridad o dudas por ahorro de palabras. Por 

la concisión nunca se sacrifican ideas importantes ni aclaraciones 

convenientes. La concisión implica, sencilla~ente, jerarquización, 

selección y economía adecuada de palabras. Ejemplo: ".BJ. (lUe suscri­

be, señor"X'; con domicilio legal en la calle de Nicolás San Juan 

núm ••• ,colonia del Valle, de la ciudad de ~'Iéxico, D.F., se dirige 

por intermedia de la presente al señor "Z" a fin de solicitarle, cor.. 

el mayor respeto, que se sirva tener a bien disponer las medidas per­

tinentes ;;ara que le sea otorgado un permiso relativo a ••• "Forma 

-concisa: "X", domiciliado en Nicolás San Juan 1618, l-téxico 12, D.F., 

solicita respetuosamente al señor "Z" el otorga~iento de un perruiso 

para o o." 

6e- O~IGINALIDAD: En la redacción, por norma general conviene evitar to-

da muestra de automatismo, copia o actitud indiferente. 

Escribir sin pensar en los términos empleados, como un "robot", no 

es saber redactar. Lo escrito resulta frío, inexpresivo; en cambio, 

el alejamiento de la rut1Íl11a lleva a la originalidad, aunque por S")J.­

puesto, no todo tipo de redacción admite estricta originalidad, a 

menudo queda un resquicio -hay que saber buscarlo- para el toque -­

personal, empleado con adecuación. No siempre los formulismos pueden 

o 

evitarse, pero deben ser usados con conciencia de su utilidad y han () 

ae estar actualizadoso A veces se logra originalidad simplemente re­

curriendo a la NATURALID.AD y SENCILLEZ del habla coticiiana, en te:!:"'re-

nos en que la mayoría se empantana entre fórmulas y frases hechas. 
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0 7.- INT~RES: Esta cualidad busca producir "influencias positivas'' en el 

ánimo -a el destinatario o Está basada en la ATR.t\CCION y es -

·corid-ición de 1a CURIOSIDAD: , importárite elen:{ento en muchas etapas e e 

-las r'elaciones' hUmanas. Para int-eresar, es pre~iso cruzar e~ lími "'c€1 

de lo rutinario, impersonal o abstracto:, hay que buscar op_o;rtu..11ida& 
~ ' ' ~ ~ " .- . ~ ' '- ' ~ ' ' 

o 

o 

'' ·de's' de acercamiento, tocar incentivos, causar impresiones agradables o 

Referirse a lo'que interesa al' prÓjimo, no a uno mismo, es esencial 

en el acercamiento humano, ~ue aconseja: "Interésese auténticamente 

en los demás'.' o ~ i~mpre ha de, s.er ·par~, rl¡U~s.tro. i~terlocutor o lector 

más interes_ante lo que atañe a su "yo.~' q_ue lo tocante al "nuestro". 
' ' J ' r ~ • 

Estós son principios de suma validez. para evitar. las ''formas muertas" o 

8.- AC'rUALIDAD: .'~E,star_al día" o "vivir la época" son frases que resumen 

el ideal de la .. juventud·epiritual- no de edad- y progre:­

sis~a. Los tS!ma~, ·datos, el iCU6ma, · los símbolos convencionales~· los 

elementos materiales que aéompañan a la redacción, todo debe revelar 

agilidad y vigencia actual. La eficacia de lo escritm ha de trasuntar, 

en todos los áspectos, su compenetración en un término: EOY. Ejemplo 

d.e _fórmula anticuada_: " Sin otro .particular, esperand_o. que haya lu-
~ < o < 1 '1 f L ' \ -

0 
-

'gar 'a mi j~sto' p~d.ido, ~alúdolo m~y .atentamente y me -reitero de usted, 
- 1 ,, ~ • • -"' ' ' t. • ' - • ' 

su atento y seguro servidoro•o" Forma moderna: Le agadezco su aten-
, • ..l _. ' ' - • " j -

ción para este pedido. (Aparte) A. su ~isposición, salúdolo muy aten-

tamente. · 



':2engo el agrado de dirigirr:1e al señor Gerente de esa prestigiosa Q 
e:np:res:1 para rogarle que tenga a büm concederme la oport-: . .m:_dad de u.YJa 

entrevista personal con el fin de ofrecerle mis sevicios -;:-rrofes::_o:~2~les, 

ya que me hallo en óptimas condiciones de especi&~ización al estar re­

cicnteroente diplomado en ••• 

.2s:;:>erando una respuesta favorable para este pedido, CJ.Uedo a¿radeci­

do ~or su atención •••• 

:?O?YJ:. o::nc- I?L\L: 

?ertenecer a ill1a empresa tan prestigiosa como la que 1J.sted ' . . alrlge 

es ·,x:.;·-:¡_ ¿:,ran aspiración de quienes tienen un seYJ.tido de progreso y dina­

mis~o. ~e precio de contarme ente ellos. 

Acabo de obtener el titulo de ••• , que ~e habilita par~ muchas ~a~eas 

tipicas de esa empresa. T~i primer paso profesional es ~ste de solicitar­

le urú't entrevista, para analizar posibilidades. Su ''si" será mi prü;er 

éxito. Gracias desde ahora. 

A las 18 horas de ayer, finalizado el acto oficial, que se realizó 

en forma completamente ordenada, el e;rupo •• e ss.lió del salón X y se di­

rigió a la plaza, donde algunos, por momentos exaltados, expusieron pú­

~lica~ente su disconfor~idad frente a ~as nuevas disposicio~es, lo que 

dio lugar a la intervención policial al cabo de 11..:.'1'3. hora, que procedió 

a disolver la reunión, que en ese momento contaba con un.<:: 

sesenta personas. 

Dos actitudes dispares ofrecio 2.yer e'l grupo ••• En el s2.lÓn X, donde 

se realizó el acto oficial, el comportamiento fue sobrio y respetuoso. 

Pero a las 18 horas, cuando salieron de alli, hubo una decisi6n de rebel-

hacer acto p~blico en la plaza.El clima resultó el reverso del ante-

:r-.ior. La 0-isconformidad fr·entc a las ;11\.::l'lidas c!ü>pu8,:;t.as cr.conLró >ocas 

exaltadas y :puños cerrados parD dif1.móirse. l'asada vx.a hora de~ t-:; ... :Lnlc;oso 

debate, intervinieron.~ucrzas pol~ciales para disolver el acto. Unas se­

sentas personas se dispersaron, mascullando sus pensamientos. 

o 

o 
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LE e C ION -sr;. fi,U#{Jfl 

"EL ADJETIVO Y ~LADVERBIO" 
l - ' 

:· 
N.- D~L ADJETIVO.- Los adjetivos .son pa~9bra.s que rno_difiqan a ~os_ 

nombres sustantivos 1 determinando o calificán_ 
'.'- 1 :: ~.. ~-' dolos: nuevos aviones;.- Cielo azul; ~ Ubfo, etS. 

" .. ( ' .... ¡ __; 1 ~~ .. ' ' ' ... 

, - . ~ .. • . _,, • '. , . -. t .. , r ~- , 

El nombre ,sustantivo tiene una significación· muy éxtens·a : hombre·abar 
ca a todos los de la. especie; pero si digo 'ri'ómb~~- gnféso ·o ··est~;''hombre, ·~es-: 
trinjo la significación de. hombre 1 9alificándolo {grueso) o determinando a. qué 

\ ~ 1 • -~ -J ~-; • .¡ \ J ' 1 ~ ~ ' "\.- ,/ >. J ~ \ 1 - J ~ 0 ~ ~ -~ '-• L • J ,# ) '~ 

hombre me refiero (este) . . ... 
- ;:' ¡ : ,.,.. 

7':'das ·las··.:.palabras que reducen;: precisan o concretan la extensión ind_g 
finida del su'stañfivo ··se llaman· "adjetivós "'.- · ···. 

CONCORDANCIA DEL ADIETIVQ~ La ~niaa'd de sé'ntido se manifiesta en -
la concordancia del adjetivo, en gán_ero y número. 

. . , ! .... --r. t- ·:. ,.; .. ~ ¡ ~ ~· ; ~ ~:--. "- :~ ; : ":.., · · ~ 
Ejemplos: "Un hombre joven" 

, •• :·--_ 1 "Unas mujeres jóvenes·~ 
,:../.; _,:., -~'Dichosa·-·edad" .: 

· 1 ·: :. '-,::: "Tíempos diéhosos" · 
--~~:~_ ·'~ ~.~ .. ~ 

Cuando se refiere a varios sustantivos., se acostumbra la~concordancia 
:. ', 1 "" • '-, • -~ ,. • ( 1 1- ,.J, \, ', 1 { - •• ~ ; ~ ¿ - ~ .... , -~ ' - ' ' :: 

-· -~~f\ -P~.\ijal: ~;-~~_S),gra~f~- e, f:H~to~iáJ\I?eric~_nc;¡~/::- ~e~? ~ambi~n.:pue~e g~c;;irs~ , ".qeo, ., 
grafla e Historia Americana". · r."L::- ,; ·:'. :_ :.) 1 , · , . -. • : ·, ;-, , : • ·: .-, 

> , 

.. -; 

} ; t',• ... ~--: .. '¡ ,_!-: ) ' ·, 
' ' 
''. 

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

Cuando lOS; :sustantivos 'son~de:'distintos géneros 1 entonces er adjet-ivo 1 

de acuerdo con lo que 1a's filósofos llaman '·"cultura masculina·: se pone en -
masc-y.lino y plural. _ , 

- .._ - ¡) - "' - • f ~ ~ 1 • \ ,. > -. ,1 • ' ·.- ::· ( :· ~ ~~~ • ' ... 

¡' Ejemplos: 
- '' 'l ' ) : ' '1,' ", ·.- ' ' 1 J 

"Uh.hombre 'con p·antalón y chaqueta. negros" 
' t _,., "¡. 1 ..... ' :' - ~ " 1 ~ • 1 - 1 + ¡ 

"Claveles y rosas 'bl~nco!5",~ ",. j). ·-. , '· ,_ 

, ~ ¡ __ _, ~ r . _ 

~- \ ' ) 

' ' -r ... _ ·- ''""' ... -

Sih embargo,_ más lógica .se. siente· la concordancia,~~al:d~9ir ;. 
'!Un hombre con panfalón·y ··cnac[úeta:. negrás" :- ' · 
"Claveles y rosas blancas-". _--.. : .=.' .. '; __ ~~-: · , .. --· -,::;\.-

,~ ... - ,~,,,...., '\ ..... .,., <J ~ ~ "''(' 1\ .. ,''~j' ,o V '/'"-) 

de aquí ·sé/iritúyé lá. 'sigui~rite''iégl~':·-' "Cuahd~ úno 'cl'e los s'u'sotáritfvos a que se 
;, . ~- /7fi_~r€l el_adje.~iy~"._es ~~-sculi~o,y ~tr? fegten_ino 1 _s~tendrá en, 9l:lenta1 p9ra la 

concordancia,la situación o proximfdad entre el término primario Y: secundario; 
es decir, que el adjetivo concuerde' con el sustantivo más próximo. 

- ' 
l-_ '_' '-:' ~ -~--· ', -_) \ ~) ~ .: ; : 

COLOCACION DEL ADJETIVO: Puede ir ·antes o después' del sústantivo,­
dependiendo del objetivo por lograr: 

! 
'i 
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1.- Antepuesto al sustantivo atrae la atención sobre la cualidad a que -
se refiere el adjetivo: 
11 8ello paisaje 11 ; 

11 hermosa mujer••; ••magntfica bibl ioteca 11
• 

2.- Pospuesto al sustantivo, nos aclara cómo es el objeto para distin- -
guirlo de otros: 
••caballo alaz~n y caballo blanco•• 
11 Mesa redonda y mesa cuad rada 11 

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

11 Un pobre hombre•• 
11 Un hombre grande 11 

11 Not i e i a e i e rta•• 

-
11 Un hombre pobre•• 

-
11 Un gran hombre•• 

-
11 Cierta noticia 11

• 

R E e O M E N O A e 1 O N E S 

A).- Evitar la aglomeración innecesaria de adjetivos de an¿loga o si 
milar significación: 

o 

11 Notario y manifiesto; ilustre y preclaro; bello y hermoso ... 11 

(Azorín ha dicho: 11 Si un sustantivo necesita de un adjetivo, no lo 
carguemos con dos. El emparejamiento de adjetivos indica esterilidad de Q 
pensamiento. Y mucho m¿s, la acumulación inmoderada). 

B).- Evitense los adjetivos inexpresivos, que no indican nada nuevo. 
Son éstos los que algunos gramáticos llaman términos ••vacios 11 porque se 
pueden aplicar a cualquier cosa o hecho. 

11 Una tarde maravillosa•• (Extraordinaria, excelente, admirable). 
11 Un espectáculo 1 indo 11 (Hermoso, bello, apacible y grato a la vis­

ta). 

e).- Evitar ••encariñarse11 con algún adjetivo que resulte cómodo y 
del que se abusa sin medida. No es raro encontrar personas para las que. 
todo es 11 estupendo 11

, o 11 maravillosom o ••magnifico•• ••• Este es un vicio­
que conviene vencer, sobre todo al escribir. 

COMO RESUMEN, puede afirmarse que, las principales virtudes de la ad 
jetivación son la variedad, la propiedad y la riqueza; los vicios, lamo­
notonía, la vaguedad y la pobreza. 

SEÑALENSE LOS ADJETIVOS DE LAS SIGUIENTES FRASES. 

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

2.- Un tanque grandísimo irrumpió de pronto por las soleadas calles 
del pequeño pueblo. o 



:Q' 3 

o 

o 

.';.·~~ 3.- ·El .tr·aje negro que usaba el pequeño niño era de una tela muy 
fina. 

4:.- El amplio escritorio~ de diseño especial, cuenta con· un vidrio 
grueso y 1 i ge ramente opaco. . . 

5.~ A petición del e~igente pCbl ico se cerraron las puertas del 
lujo~o restaurante. · 

lnterc~lense en las siguientes· frases los adjetivos que se enl is 
tan a continuación: 

atractivo 
fantástico 
acogedor" 

excelente~ 
magnífico 
ma-rav i 11 oso 

confortable 
encantador 
de 1-i cado 

l.- Le alojaron en un hotel. 
2.- Aspiraba al primer puesto~después:dé un 
3 . - Pe r m a n e e· i e ron r é u n i dos e n ~ u n 

prudente 
1 uj oso 
h~b i l 

examen. 
-s-a-=1,-ó:::-n-. -

4.-.No pudo.L1evar a cabo sus -=------:-___ sueños. 
5.- Pudo dominar su mal humor observando un silencio • 

. 6.- E 1 ·Presidente llegó en· un:------ automov i 1 • 
7.- El padre trajo del Japón. un ______ regalo·. 

11 EL ADJETIVO, 'cúANDO,NÓ~DA VIDA~t-1ATA 11 .' 

. B).- DEL ADVERÍ3''!0: .L9s a\dverbios ·son-palabras que modifican a los 
verbós, a lps· ádJE)tiv~s o a.··_'o~ros adverbios~· . \ ~ ' 

11 El tren marchabamuy rápidamente 11
• 

11 Animales terriblemente feroces 11
• 

11 Juan vive muy lejos 11 • · · 
11 Pedro es más alto que Juan 11

• 

NORMA .. GENERAL: El adverbio ha de ir 1 o más_ cerca pos i b 1 e de 1 a 
palabra que modifica: 

CANTA maravillosamente. 
El señor Pérez ha llamado nuevame-nte para recordar que se le 
envTe definitivamente el libro solicitado 

ADVERBIOS TERMINADOS EN 11 MENTE 11
.- De cualquier adjetivo se puede 

derivar uiÍ adverbio; para ello, basta agregarle la terminación 11 mente 11
; 

así: · · 

mansa, mansamente; 
bello, bellamente; 
suficiente, suficientemente; etc. 

(' 

1-· 
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pero se corre el grave riesto de la monotonía y de la cacofonía, prod~ 
e idas por e 1 abuso de es tos sufijos en ••mente". 

Cuando los adverbios ~odales de este tipo son consecutivos,­
se apl lea la terminación en "mente" sólo al último. 

"Vivimos tranquila y holgadamente" 

Para evitar los riestos señalados pueden sustituirse los ad­
verbios por otras palabras; por ejemplo: 

"Se expresa ,!!lUY oscuramente" = "Se expresa de un modo muy os­
curo." 

"Pronuncia claramente" ="Pronuncia claro11
• 

INDIQUENSE LOS ADVERBIOS DE LAS FRASES SIGUIENTES Y 
LAS PALABRAS A QUE MODIFICAN 

1.- Entonces, el alpinista, sepultado entre la nieve, gritó­
jubilosamente cuando vio claramente la luz que le 1 legaba 
poco a poco por una hendidura muy estrecha. 

2.- El agua, al humedecer continuamente el techo de la casa, 

o 

amenazaba con hundir completamente la humilde casucha. () 

3.- El pescador contempló calladamente su barca averiada ••• 
Después desapareció r~pida y silenciosamente. 

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

INTERCALENSE EN LAS SIGUIENTES FRASES LOS ADVERBIOS Y 
FRASES ADVERBIALES. 

Convenientemente 
de vez en cuando 
suficientemente 
en realidad 

de memoria 
demasiado 
mucho m~s 
bastante 

sobre todo 
después de 
nunca m~s 
a menudo 

encima 
mucho 
muy 
tan 

1.- Yo suelo venir a este café ¿ 
2.- He puesto la mesa delante de la ventana y e1 cuafro lo he 

colocado 
3.- todo se reduce a corregir lo escrito. 
4.- He comido __________ ; siento pesadez de estómago. 
5.- No lo haré ; dijo el niño arrepentido. 
6.- se oyó un enorme estampido. 

o 
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EN LAS FRASES QUE VAN -A CONTINUACION'FALTA 'UNO DE LOS 
ADVERBIOS O FRASES ADVERBIALES SIGUIENTES: 

insuficientemente 
marav i ll.osamente 

-·de vez en cuando 
excelentemente 
ag radab 1'ement.e · 

fas.tüosamen'te 
a' e·scond idas 
a lapostre· 

.cómodamente 
de hecho 

escasamente 
pobremente 
despac i'o 
por· fin 
dtÜ r~s 

Escriba ~1 adverbio o frase adverbial m~s apropiado para cada 
frase y en· ~u lugar adecuado. · 

• --.~ ~ ~- ~ ' - < ) 

l.- En todo su discurso, el orad~r ~om~in6 las p~labras. 

2"- Es un g r?Jn técnico; res o 1 v .i 6 e'l -1? rob lema de .1 os transportes. 

3.- Los asesinos ~a~an sus maldades~ 

4.- Te portaste mal; tiraste la piedra • 

5~- Fue ur:·-gasto superior· a lo que en princip:io se pensó. 

6.- Hoy no v~mos a tu casa; maAana iremos. 

7.- Vaya usted; aq.uf_hay mucho tráfico. 
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PRINCIPALES PREPOSICIONES 
(Empleo correcto y uso incorrecto) 

Afortunadamente, las preposiciones no plantean graves problemas de 
redacción; pues en forma general puede decirse que todos las usamos co­
rrectamente; sin embargo, por influencia de las malas traducciones, de 
vez en cuando se leen y se oyen frases en que se observa el uso inco -­
rrecto de algunas preposiciones. Por ello, estamos, obligados a recoL 
dar lo que es una preposición y dar una norma práctica para su empleo 
correcto. 

La preposición es una partrcula invariable que sirve para enlazar 
una palabra principal (elemento sintáctico) con su complemento: 

••v aso O E vi no; voy A Roma•• 

a este complemento se le llama término de la preposición porque en el 
te r m i na y se e o n s u m a 1 a re 1 a e i ó n que 1 a p re pos i e i ó n es t a b 1 e e e : 11 P i n té -
la pared CON pintura DE plástico 11

• 

Las preposiciones (posición anterior) se colocan antes de su tér­
mino, salvo el caso de adverbios que funcionan casi como preposiciones:() 
••cuesta arriba; rro abajo. 

SIGNIFICADO Y USO DE LAS PRINCIPALES PREPOSICIONES. 

No entraremos en detalles que pueden consultarse en cualquier gra­
m¿tica resp~cto a lo que significan, expresan o indican todas y cada 
una de las preposiciones; nos 1 imitaremos a precisar solamente el co -­
rrecto empleo de las principales o más importantes; señalando, de paso, 
algunos casos de frecuentes incorrecciones. 

11 A •• 
ESTA PREPOSICION EXPRESA FUNDAMENTALMENTE: 

Movimiento, material o figurado: Voy A Madrid; miró A1 
techo; un 1 ibro dedicado A mis padres. 

Proximidad: Se sentaron A la\lumbre; se reunieron A conver 
sar. 

Lugar y Tiempo: A la derecha, A fin de mes; cayó muerto A 
la puerta; me levanto A las ocho. 

Modo o manera: A la inglesa; hazlo A tu gusto, A tu estilo, 
A mano; A tres pesos; A petición del público. 

o 
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Valor condicional: Cuando, en ciertas frases~ precede a un -
infinitivo sin artículo: A no ser por ti, me hubiera caído. 

Esta preposición desempeña un papel destacado en.el acusativo 
personal, asf llamado porque el complemento directo, tuando 
es persona o cosa personificada va precedido de la pr-eposi­
ción A. f:.sí en español decimos: 11 Veo A Pedro 11 y no "Veo Pe 
dro". Decimos: 11 quiero A Luisa 11 ; 11 amo A María 11 • Y también:-
"quiero A mi perro 11

, que no es lo mismo que 11 quiero mi perro'! 

Caracterfstico de nuestro -idioma es la diferencia- entie 11 A11 

con sentido de movimiento·, direcció y 11 EN 11 con valor est~tico,.n'? din~ 
mico. 

Ejemplos: 
11 Voy A Madrid 11

; 
11 estoy EN Madrid 11 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICON 11 A11 

-Desprecio A la ley; debe decirse: desprecio POR la ley. 
-Aviones A reacción.;. debe decirse: Av'i'ones DE r·eacc i ón. 
-Cocina A gas; debe decirse: Cocina DE gas. 
-01 la A presión; debe decirse: Olla DE .presión. 
-Buque A vapor; debe decirse: Buque DE Vapor. 
-Timbre A met~l i·.co.; debe dec·i rse: Ti,rnpre EN met~l i-éo.' 
-Dolor A los oídos; debe decirse: Dolor DE oídos. 
-A la mayor brevedad, debe decirse::·- CON. la mayor ·brevedad. 

Aunque es galicismo sint~ctico· usar la preposición 11 A11 des­
pués de·un sustantivo y ant.e un infinitivo: ••Tarea· A real izar-11

;. cuesti2_ 
nes A discut,i-r,:etc .• ; se. acepta por su_brevedad, frente a. la relativa­
pesadéz .. de sus equ i va rentes ·castizas (esta es 1 a tare a que hay. que rea­
l izar, o q~e ha de real izarse; estas son las cuestiones que hay que dis 
cutir, o que ha de discutirse). No obstante, es preferible 'escr·ib·ir 
"criterio que se ha de adoptar" en vez de "criterio A adoptar 11

• La ley 
del mínimo esfuerzo o la economía del lenguaje no hay que· l,l'evarl~s tan 
"a rajatabla 11

• 

En cuanto a la frase prepositiva 11 A POR 11 (ir A POR aaua), 
tan extendi.da hoy, aunque no sea expre'si'ón mu'y·académica, es m~s-·expre-
s iva que el simple POR. 11 IR A POR agua 11 parece· que ·indica más ·que ''IR -
POR agua". Sin la preposición 11 A11 parece que sólo se indica el f'in de­
la-acción; er),cambio, la frase prepo'sitiva 11 A POR 11 expr~s·a también el 
movi~iento, el t~ayecto, el desplazamiento. Además, que también tenemos 
otras frases prepositivas admitidas por la Academia: POR ENTRE, DE ENTRE, 
PARA CON, etc. -

11 DE 11 

ESTA PREPOSICION INDICA 

- Posesión o pertenencia: El 1 ibro de JUAN; el sombrero DE -
JUAN; el azul DEL cielo; el poder DEL Rey. 
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- Materia: Reloj DE oro; puente DE piedra. 
- Asunto: Libro DE Botánica. 
- Cualidad: Hombre DE genio. 
- Nú~8ro (anticuado): dar Oc palos. 
- Origen o procedencia: Vengo DE casa; desciende DE ilustre 

fa mi 1 i a. 
- Modo: Caer DE espalda. 
- Tiemoo: Es DE noche. 
- Realce de una cualidad: El idiota DE Pedro. 
-Condición (ante un infinitivo): DE haber estado allí, lo hu-

biera visto. 

USO INCORRECTO DE LA PREPOS ICION "DE" 

- Se ocupa DE visitar, debe decirse: se ocupa EN visitar. 
- Regalos DE Señora (PARA). 
- Paso DE peatones (PARA. 
-DE consiguiente (POR). 

Se olvidó que tenía que ir (DE que tenía que ir). 

11 EN" 

- Expresa una idea de reposo est~tica: Vivo EN México. () 
- Tiempo: Estamos EN invierono. 
-Modo: EN mangas de camisa; EN zapatillas. 
-Medio: Viaja EN tren; habla EN francés. 
- Precio: Vendido EN cien pesos. 
- Causa: Se le notaba EN la manera de moverse. 
- Término de un movimiento, con ciertos verbos: Entro EN el despª 

cho. 

USO INCORRECTO DE LA PREPOSICION "EN" 

-Voy EN casa de mis padres (A). 
- Sal f EN dirección a Madrid {CON). 
- Sentarse EN la mesa (A).- Salvo en el caso de sentarse sobre la 

mesa. 
-Hablar EN catedrático (COMO). 
- Estatua EN bronce (DE). 
- Viajamos EN la noche (POR) (DURANTE). 
-Vive EN príncipe (COMO)o (A LO PRINCIPE, que es lo más correcto). 

11 PARA" 

ESTA PREPOSICION EXPRESA: 

- Dirección: Voy PARA Campeche. 
- Tiempo: Déjalo PARA mañana. 

Inminencia de un suceso: Está PARA llover. 
- Objeto o fin: Papel PARA pintar. 

o 
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USO INCORRECTO DE LA PREPOSICION PARA: 
- Pastillas PARA el máreo (CONTRA) 
- Jarabe PARA la tos (CONTRA) 

. ~ ".; , ·: -·yef~no PARA las ratas (CONTRA)_ 

r,; ' ') '' 
11 POR 11 

ESTA PREPOSICION INDICA: 

- Tiempo: POR aquellos días. 
- Lugar::. Pasó POR la calle"., 
- Medio: Transmitido POR ·radio. 

:-., 

-. Módo:/Lo hago POR obedien~ia·. 
- Susútucióh ', egÚ.ivalencia: Lo ·haré POR ti; lo compré POR diez pesos 
- Causa-: POR amor al prójimo . 

- Concesión (seguida ,de. adjetivo o adverbio de cantidad y la con-_ . (.. - . - ~ ~ 

juQ.Ción 
11 

que 11

): POR mucho que lo repitas, no te creo. , · · · 
- Perspectiva futura (con infinitivo): 'Está' POR ver si hay alguien que 

me supere 
- ... 

'· 

' , .. ' ~ ~ '1 

USO INCORRECTO DE·LA PREPOSICION POR 

-~ Ti_ene ·afición' POR-las cienéias (A) 
'.:· ,- POR.orden ·deL Pre~idente· (DE) 

, .. ' ·-·Me-voy-POR ·siempre· (PARA) ·' · ·: • ! r~ - "¡ ... : ,_ 

·- Un traje para estar POR ca~a (E~J) ~'\\: 
' . ~ - ~~ . ' ' ' '\ . ~ -

-
' 

~ ( 

,. 

. . -
.:- '_ ~: 1 '::: • ~ ..... ~ ..... ' ~ 

(' -
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L E C C 1 O N o 
EL GERUNDIO CORRECTO Y EL INCORRECTO. 

Esta for~a verbal es de uso difícil y su empleo constituye una verd~ 
dera dificultad; por ello, muchos hacen denodados esfuerzos por evitar­
lo. Para no complicar más esta situación ni agobiarnos con abstrusas -
tesis gramaticales, procederemos, mediante ejemplos, a estudiar primer~ 
mente el uso incorrecto de esta forma verbal. 

Así no puede ni debe escribirse: 

1.- 11 Llegó sentándose ••. 11
, porque ia acción de l:egar y de sentarse 

no pueden ser simu1Uineas, ni es ése un 11 modo'; de llegar a nin­
gún sitio. Es frecuente leer: 11 Don Fulano de tal n2ció en Ma-­
drid en 1900, siendo hijo de Don Luis y Doña tv:aría ... 11 Es decir, 
que nació siendo ya hijo de •. ¡Extraña manera de nacer¡ 

2.- 11 Una caja conteniendo ..• 11 Se trata de un típico galicismo; tra­
duce i ón de la exp res i ón f ra nces a: 11 Une bo i te contena nt ..• 11 Nos o 
tros en español debemos decir: 11 Una caja que contiene ••. '' 

En los Boletines Oficiales, es común leer: 11 0rden disponiendo ••• 11
, 

cuando, en realidad, debe decirse '' .•• que dispone ..• 11 

. 3.- 11 Vi un árbol floreciendo 11
, por floreciente; tampoco puede admi- Q 

tirse este 11 floreciendo 11
, porque el gerundio, en espar1ol, no de 

be expresar cualidades. Además, tampoco se refleja aquí el ma-
tiz de contemporaneidad, ya que es imposible que yo vea 11 el flo 
recer 11 de un árbol, mientras se produce, a menos que se trate -
de una película de dibujos fantástica, o gracias a un procedi-­
miento especial cinematográfico, capaz de captar el florecer de 
un árbol mientras se va produciendo. 

4.- 11 El avión se estrelló, siendo encontrado ••• 11 1'El agresor huyó 
siendo detenido •.. 11 Estos gerundios son incorrectos porque la 
acción que cada uno de ellos indica no puede ser anterior a la 
del verbo principal. Lo correcto es escribir: 11 E1 avión se e2_ 
t re J ló y fue encontrado pos ter i ormente 11

• 
11 El agresor huyó y -

fue detenido cuando intentaba subir a un coche 11
• 

Conviene advertir aquí, que en el caso del gerundio temporal, la ac 
ción que expresa esta forma verbal puede ser simultánea, inmediata~ente 
anterior o inmediatamente posterior a la acción expresada por el verbo 
p r i nc i pa l • 

Ejemplos: Teniendo yo doce años, aprendí a montar en bicicleta (Simul­
táneamente); levantando la mano, quedó con la pluma en suspe~ 
so (inmediatamente anterior); salió de puntillas, cerrando­
la puerta con mucho cuidado (inmediatamente posterior). 

5.- ''Vi a Juan paseando•' no es lo mismo que ••Paseando, vi a Juan'•­
En el primer caso es Juan quien pasea; en el segundo caso, soy 
yo quien, mientras paseaba, vi a Juan. 

o 

Q 
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Para evitar estas confusiones, el gerundio debe ir -
lo más cerca posible del sujeto al cual se refiere. 

"Se aconseja que cuando no estemos muy seguros de 
que el empleo del gerundio es correcto 1 recurramos a 
otra fornn. verbal, "Por ejemplo: en vez de "Estando -
en la Base 1 llegó la orden de partir" (correcto) 1 po­
demos escribir "Cuando estábamos en la Base 1 llegó 
la orden de partir" (más claro 1 y aleja dudas). 

GERUNDIO CORRECTO: - Ejemplos: 
1.- Gerundio modal: "LlegÓ silbando o cantando" 

2.- Gerundio temooral: "Vi a Juan paseando". 
"Estando en la Base 1 llegó la orden de partir" (indi­
ca contemporaneidad entre la acción expresada por el 
verbo prinCipal y el gerundio). 

3.- Gerundio awe indica acc16n durativa o rr.atiz de conti­
nuidad: 'Está escribiendo". "Sigo pensando". 

4.- Gerundio _cuva acción es inmediatamente anterior a la 
del verbo principal: "Alzando la mano 1 la dejó caer sobre 
la mesa con toda su fuerza" 

5.- Gerundio condic10nal: "Habiéndolo ordenado el mando 1 -

hay que obedecer"; es decir 1 "Si lo ordenó el mando ...•. 
" condición. (Aquí va mcluido el gerundio 1 tan frecuente 
en las sentencias jurídicas 1 de los "Considerandos" 1 que 
en realidad equivalen a "Si se considera") 

6.- Gerundio causal: "Conociendo su manera de ser 1 no puedo 
creerlo". "Porque conozco su manera de ser .... " causa -
(También es gerundio causal el "Hesultado" de las senten­
cias; equivale a "Porque resulta") 

7.- Gerundio explicativo: "El piloto 1 viendo que el altímetro -
no funcionaba ... " 1 es decir "Al ver que el altímetro no fun 
cionaba ... " explicación. 

8.- Por último 1 se usa mucho el gerundio de los verbos arder y 
hervir: "1Jna olla de agua hirviendo o ardiendo" 1 en el sr>n­
tido de "hirviente" o "ardiente". Todos decirnos "Le ce y6 
una olla de agua hirv1endo" 1 y no hirv1ente" 
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EJERCICIOS 

En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrectos. Diga 
si tales gerundios están bien o mal empleados. Si están mal 1 escriba o diga 
las formas correctas que deban sustituir al gerundio. 

- Discutieron comiendo. (mal) Discutieron mientras comían. (bien) 

l.- Decidí publicar la obra 1 enviando a América la edición. 

2.- Se ha publicado un decreto modificando el procedimiento de 
ingreso a las Escuelas del Magisterio. 

3.- La Ley prohibiendo la importación de hierro es de fecha •.• 

4.- Los niños corrieron velozmente, perdiéndose de vista. 

5.- Sufrió'un grave accidente 1 muriendo poco después. 

6.-

1 • -

8.-

9.-

10.-

11.-

Abriendo la ventana se dejó acariciar por la brisa. 

Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio. 

Bombardeamos la posición enemiga destruyendo tres fábricas. 

Se pasa el día durmiendo. 

Estaba cogiendo flores. 

El autor describe al protagonista combatiendo con imaginarios 
enemigos. 

12.- Vi a Pedro volando sobre el mar. 

13.- Se cayó del trapecio 1 rompiéndose la pierna. 

14.- Aprendió la lección 1 repitiéndola mucho (es preferible "a fuerza 
de repetirla") 

o 

o 

o 
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LECCIO-N 

ESCOLLOS GRAMATICALES 

"LEISMO" "LAISMO" "LOISMO" 

Desgraciadamente es muy frecuente el mal empleo de los 
prono_tnbres no acentuados 11 le"; "la"; "lo"; esto. se ·debe a que en vez de -
atender t:1 caso gramatical, se atiende a la terminación en "o., ·o en '!a" del 

1 

género masculino o femenino. Así, se dice·: "La di un empujón .. , cuando -
' ' lJ r¡ 

se hace referencia a una mujer,·y "lo di tin·'empujón"_., si se refiere a;hombre. 
De este vicio ha surgido las denominaciones "leísmo", "laísmo"· y--" loísmo'·. 

,. 
e 

Para mejor comprensión, analicemos algunos ejemplos: 

l.- No es lo mismo decir: ·~reunió a los empleados' para 
presentarlos al jefe, que., ..... presentarles al jefe". En el primer -­
caso (los) se refiere a los· empleados quienes son pr~sentados Al jefe; en 
'el seguno {les),. es el jefe el presentado. a: los empleado~-~·· 

2 . - ·~Cuando. la veo· e se. peinado a· María- . 
Lo correcto es: "cuando .!.g_ veo ~se peinado a María' 
" cuando la veo con ese pein-ado. . . " 

; ' 
'';. 

. • "; incorrecto 
·" O también --

-.. '- 3.- "Le dijo a·usted, joven/''Y·le>aigo·a:usted,:.señofita, 
que. aquí no se puede fümar" '. Aquí" el. empleo dél pronombre (h~) e's correc­
to. ' \::le Slente que es correcto/ después veremos por qué) • · ~• 

1' 

. . . "' ·~ 4.- "No intenté colarse, caballero, que lo· ved¡ 'no Intente 
colarse, señorita, que la veo". Correcto también el empleo de· (lo) y' (la) 

5 • - En cuanto me lo tropiece~· lo voy a dar una sorpresa - -
(Primer "lo" correcto; segundo, im::orrecto) .. 

RAZONES: 

: LO Y LA (LOS Y LAS), 'son la·s .formas.'pro~Ómin~les ·no acen-
waldá.s· en caso acusativo·q~e corresponden 'al co~ple'memto.directo del verbo; 
LE Y LES son dativo, caso del complemento indi¡e"cto. 'Por ~so·n·o pued~ decir 
se: "cuando LA veo ese peinado a :f\1aría ..• " porque a quien se ve es a María, 
que es el complemento indirecto 1 por lo tanto, es LE. ·si se dijera "LA veo -
con ese, pe.i}l~cio ... ", es correcto, porque, lo que veo 1 es a María, que es "T 

complemento directo. 



- 2 -

(Recuérdese que complemento directo es la persona o cosa en 
que se cumple la acción del vdbo 1 mediante o no preposición. Comple-­
mento indirécto: expresa la idea final de la acc1ón del verbo, rncib1énd.Q. 
la con preposición indirectamente; y 1 cornplento circunstancial, represen 
ta las circunstancias relacionadas con la significación del verbo). 

"Lo di un empujón", incorrecto porque el complemento directo 
de "dar" es el "empujón" 1 y el indirecto - a quien se lo di fue a EL y, por 
consiguiente LE. 

"LE digo a usted 1 joven 1 y LE digo a usted 1 señoritd ...... "1 

correcto 1 porque joven y señorita son complementos indirectos. 

El empleo indebido del pronombre LE (LEISMO) 1 se debe prin­
cipalmente a lo fácil que es confundir a los complementos directos e indi 
rectos, justamente por la presencia de la preposición "A". Decirnos: -­
"Quiero a Pedro" y no "Quiero Pedro"; en cambio 1 correctamente decirnos 
"Quiero pan" y no "quiero A pan" (Lo logico sería "quiero Pedro" 1 lo --

o 

mismo que decimos "quiero pan"). De aquí la confusión: por llevar el - Q 
complemento directo la preposición "A". (En francés 1 el complemento -
directo de persona no lleva la preposición "A". Un francés dice "je vois 
Pierre", mientras nosotros decirnos: "veo a Pedro"; pero en ambos casos 
el complemento directo de "ver" es "Pedro"). Con la preposición "A" 1 -

parece corno si Pedro fuese complemento indirecto; por ello 1 al usar el 
pronombre personal 1 se dice LE, cuando debía ser LO. Es frecuentísirno 
oir: "yo LE conocí" 1 en lugar de "yo LO conocí". Aquí el complemento 
directo de conocer es 1 por ejemplo "Pedro"; pero si hubiésemos usado el 
nombre personal 1 hubiésemos escrito: "yo conocí A PEDRO" 1 el cual 1 a 
pesar de la preposición "A" 1 es acusativo y, por lo tanto LO. 

EJERCICIOS 

En las frases siguientes 1 subraye los pronombres "le'; "la", 
"lo", "les", "los", "las", empleados incorrectamente. Escriba en su 
lugar las formas correctas. 

l. - La ví que la daba un mareo. 

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

3.- La ví en el tranvía y la dije .....•. 

4.- Les h(> ui_stc pasar y )"!S he llamado. 
o 
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5 • - Este .tema ·no me 1 e sé • 

6.- El dine.r.o no te le doy, me lo guar.~o. 

?.~ Busco ~l Diccionario y no le encueRtro. 

8. ·- YJ.oy .hace.r,l o .fe·l i z; voy l<lace;d-e .todo Jbri·en (<\]u e'· .·, 
;P·\1~da. . . 

~' \) " ~ 
9.- .U _j·uez tom6 dec la rae i 6n a 1 os 1 ad rones y .1 es ·co:nde·n6o 

10.- .A la .av.Lador.a'·se le admiraba. (Bien·, per.'o. pre-
fe·rTbh~11 .• o'~ ••. se ·la admiraba 11 

., ' 

¡ ' ~ • :, ¡ • ~ •• ~ 
~ • ' , _ ~~ ,..r _ 

~,. ' 

o 
. ·' 
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~ .. 

o 



LECCION SEPTIMA; 

EL ABUSO DE LAS SIGLAS.- REGL.Z\S PRACTICAS PARA SU USO 

EL EMPLEO CORRf.CTO DE LAS MAYUSCULAS 

EL ABUSO DE LAS SIGLAS: 

Entiéndese por "sigla", según el Diccionario, la letra inicial de una palabra 
empleado. como abreviatura y también el rótulo o denominación que se forma con 
las letras iniciales. Así, "N" es la s1gla de Norte; y ONU, la sigla de la Orga­
nización de las Naciones Unidas. 

Desde el punto de vista de la redacción, el problema que se plantea, no es 
por el uso de las siglas sino por el abuso de las mismas. Desg::ac1adamente es­
tamos viviendo bajo el imperio de las siglas, y rara es la noticia periodística o -
escrito científico en que no aparece una o varias siglas con la pretensión de con~ 
tituirse en vocablos independientes. Tal parece que por economía de espacio y -­
tiempo se prefie¡;:-en las iniciales de las palabras que con ellas se indican. 

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

o 

La BIC (Brigada de Investigación Criminal) Ü 
La BAC (Biblioteca de Autores Cristianos) ' 
La FIFA (Federación Internacional de Foot-Ball Association) 
El FBI · (Federal Bureau Investigation) 
La CGT (Confederación General del Trabajo-en Francia) 
La CTM (Confederación de Trabajadores Mexicanos) 
La CROC, (Confederación Revolucionaria de Obreros y Campesinos de México) 
La FROC (Federación Revolucionaria de Obreros y Campesinos de México) 
El PRI (Partido Revolucionario Institucional - en México) 
La CNOP (Confederación Nacional de Organizaciones Populares - en México) 
La RA U (República Ara be Unida) 
La RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles - en España) 
La CONCAMIN (Confederación Nacional de Cámaras Industriales-en México) 
La CONCANACO (Confederación Nacional de Cámaras de Comercio -en México) 
Etcétera , etc. 

El señor Enrique Blanchs, de la Academia Argentina de Letras, en su ponencia 
presentada ante el II Congreso de Academ1as de la Lengua Española, (año 1956), 
con relación a las siglas asentó: 

l.- "El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos sociales y tiende a 
constituirse en un léxico clave, complementario del lenguaje corriente". 

2.- "De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las siglas contenidas 
en noucias y anuncios de un periódico, creo permitido calcular que corren cer-

o 
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o 
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de dos millares .de ellas en los países de habla hrspaf1él 11
• 

·'3.-- •• •.• La mayoría de las siglas se emplean :sólo dentro de un paí_s y :care­
cen de signifkado fuera de él. De tal suerte ql,le·, así .. Jrin~el_igi 
bles, estas siglas nacionales o regiona)es, cada yez ma~ numerosas, 
son un elemento de separación y de lncompr~nsión en~re.pu~blos de una 
misma 1 engua que se comunican por 1 a' prens·a y e 1 l U;> ro••. . . . . . . . 

4.- "Rep~rese en la pecul iarfsima condición de esfos.vocablos.· Ante· t_odo­
han dej-ado' de ser.'siglas, en ·su uso, idéntico? ·a-los. nombres.prop_iqs. 
Est.t§n comprendidas en lás normas de la clasificación gramatical ,más -
no pocas las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a la castellaniza-­
ción del accidente de número. Son neologismos y no lo son, porque un 
neologismo no salta de la nada: tiene alguna ráíz etimológica siqu·ie­
ra en lengua extraña. No corresponden a la índole de ningún· idiomá,­
y no obstante conviven con los de todos, al punto de que no pueden -
s e r t a eh a dos de b a r b a r i s m o , y l o son , b r u t a 1 me n te , e n . su as pe e t o • :: ... N o 
sen términos técnicos ••• Los crea un día, repentinamente, la inventiva 
individuales, y al día siguiente c.qmieniZan a ser indispensélbles". · 

~ . ~ . 

5.- 11 Las s i g 1 as convertidas en vocab 1 os, con su seca i-mpe rsona 1 i dad., no 
son)·más:'que un artificio mecánico de expresión. Pero es- innegable su 
util idad ••• Y como son ya, al parecer, i1,nextirpables, debe el idioma 
soportarlas, como un mal necesario, sin1 asimilárselas•L. 

' , 1 • 

La pretensión de las siglas convertirse en.nombres da como re -
sult-ado.el que tengamos sustantivos como: De la ONU' unistas; de C_GT, cege-­
tistas; de CTM, cetemistas; de FROC froquistas; d~ PAN, panistas, etc. Con 
esto, 1 as si g,l as, que en 1 a mayor fa de 1 os ca~ os no es más que .una . d_eno_m i­
nación cir'cunstancLal de :l.a historia, no sólo se -yergue con fa pretensión 
de vocablo, sino que genera otros vocélblos de efT~era vida y signif~cación 
c:i.rcunscri-ta'a un breve perfodo hist.órico. ,', . .:.;; 

' ' \ ~~ 

. REGLAS, PRACT 1 CAS ·DE REDACC 1 ON PARA LAS S 1 GLAS. 

lo.- Dado que las siglas son cada día .más numerosas, .conviene-, a la 
_hora.·d~·:escx·ib·ir, valorar su pbpu·laridad. E? deci·r, pensar-'si tal·sigla-
necesita o no de su trad~cción p~ra que sea comprendida. H~y sigla~ que -
no, neces i tan ser traducidas porque· son· de dominio púb 1 i co·. {Así todos sabe 
,mos que hoy significa la_ ONU. Cualquier persona de mediana cultura sabe­
que con estas siglas nos referimos a la·Qrganización de las_Nac)ones Uni;-
c;las. _· En México,. concretamente nadie ignora .1 o que ·si gnf i ca ·1 a· CONA .. SUPO -

~~.Compañía Nac·ional de Subsistencias Populares 11 ; en camoio, pues,· t"!O--todo --
·_mundo, sabe;-que. quiere indicarse con las, siglas OCDE Y OMS. Obl igatb_rio es, 
pues, decir- siquiera una vez en el texto- lo que indica cada·una·-de ta­
les iniciales. Así para la OCDE escribiremo~: 11 0rganización de Coopera -
ción y Desarrollo Económico.", y para la OMS, exp1 icaremos: ••organisación -
Mundial de la Salud 11

• 
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o 
2o.- Claro est~ que el valor significativo de las siglas dependen del 

círculo de lectores a quienes nos dirigimos al escribir. Cuanto más amplio 
sea dicho círculo o sector de le.-_:tores, tanto más obligados estamos a trad~ 
cir las siglas. En camblo, si n'JS dirigimos a un sector reducido o especi§_ 
1 izado, la ob l i gac i ón de traducir las siglas es menor, porque se suponen eS?_ 
nacidas por los lectores. 

NOTA:- Parece ser que, por recomendación del 2o. Congreso de Academias de -
la Lengua Española, la Real Academia, en la próxima edición de su Dicciona­
rio, incluira un apéndice con la 1 ista de las siglas que estime útil o nec~ 
sario conocer, ya por la importancia de las entidades que representan di -­
eh as s i g 1 as , y a p o r e 1 e a r á e te r un i ve r,s a 1 que e l 1 as tenga n • 

EL CORRECTO EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS: 

Se escribe con letra mayúscula inicial: 

l.- Al principio de escrito y después de punto. 

Yo tengo las ramas secas, pero Por ejemplo: No me cortes, jardinero. 
el alma no la tengo. o 

2.- En todo nombre propio y apellido. 

Por ejemplo: Juan, Pedro, Antonio Ramirez Ruiz. El rfo Lerma de Méxi 
co. La cclonia Narvarte. 

3.- En los atributos divinos; los títulos y nombres de dignidad. 

Por ejemplo: Redentor, Dios, Sumo Pontífice, Duque de Rivas. (Dios -
sólo puede escribirse con minúscula cuando es sustantivo común, pero 
referido a divinidades de las rel i~¡iones politeístas: ••Los dioses del 
Olimpo11

, se escribe con minCscula). 

4.- En los sobrenombres célebres con que designan a determinadas personas. 

Por ejemplo: El Nigromante, Ricardo Corazón de León, Pedro el Cruel, 
el Padre de la lndepend~ncia. 

5.- En cada sustantivo y adjetivo de los nombres que representan colectivi­
dades, en las palabras oue componen el nombre de una corporación, esta­
blecimientc o institución, y en las voces con gue se indican entidades 
públicas, cignidad o cargo de importancia. 

o 
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Por ejemplo: La Su'prema Corde d~ Justicia, el Colegio Militar 1 la Real 
Academia Española de la Lengua 1 Ayuntamiento 1 Estado 1 Ministro. (Nó 

' 1 -

tese que se escribe mayúscula la letra ~nícial1 ~1lando la, palabra ,es.t~ en 
singular) 

~ .. ' :1 -, t l ....... ~,-

' L ,1 

6.- En tratamientos v _en especial en abreviaturas. 

Ejemplo: Excmo. (Excelentísimo) Sr. (señor) Embajador 1 Sra. Srra, D, -
Dr. , Dra. , Ing. , Gral. , P. O. (Post data) 1 P. S. (Post scriptum). Los -
tratamientos. de Señor, Señora, Señorita, Don, Doctor~- etc.', pueden es­
cribÚsé también co~ minúsculas: señor 1 señora' 1 s~ñorita 1 don 1 doctor,· etc. 

7.- DesPués de dos puntos que se colocan-en· las certificaciones o correspon­
dencÍéi¡ a continuación de las palabras expone 1' certifica 1' Querido amigo, -
Muy señor mío·, etc. v al trasladarse alouna cita. 

' ' 

Ejempl~~: Dijo .Jesús: "En verdad os digo •... 

8; -:..Después· de' sionos de ir.terroqaci6!1 ~v- exclamatión 1 y de puntos suspensivos; 
-siempre que· en cada caso se.· cierre. una oración. ·~ · 

Ejemplos: ¡Fue P Nada resta ya. 
¿No ves? Allí está. 

Yo le dije que haría .... Pero no hablamos de eso. 
(, _, ··.o-l.: ·· -Rarn6n 1¿qué haces? · 

Escribo.. ¿Cómo escribes? 1 preguntó-ríuevámEmte el niño. 
. ' ' 

9.- Se escriben íntegramente· con mayúsculas 'los'· núméros romanos-y por l.o común 
las inscripciones, los rótulos de los carteles y:, de los establecimientos comer­
ciales 1 los títulos de las- portadas·· de los libros y de lás diferentes sectiones 
que lo constituyen. 

'1 '-' 

Ejemplos: Tomo I; Siglo XI; Fracción IV. 

10.- Al principio de cada estrofa de una poesía. 

11.- En los pronombres "nos" y "vos" cuando hacen referencia a dignidad; siem­
pre que vaypn orecedidos de oreoosic1ón o sean suje~:ós- de la oración. 

Ejemplos::·Cul)1pfid· lo que nos hemos dispuesto:. Ruego a Vos que oigáis mi -
súplica. 

12.- Los meses del año 1 cuando se hace referencia a fechas pasadas. (La R. A, , 
prefiere las minúsculas.) 

Ejel)1plo,: .Enerq, del a.f10 próximo pasado, 
, ·: - ~ -·.·· Febr.ero. del año i 820 

13.- No se escriben con mayúscula los gentilicios 1 como:· "éastellano" 1 "mexi­
cano". "inglés", "americano", etc. 



LECCION OCTAVA: 

OTROS ESCOLLOS GRAMATICALES 

"Deber de" (suposición)¡ "deber" (o'Jligación) 

En nuestro medio y en forma rutinaria se confunde "deber" con "ceber de"; 
en otros técninos 1 se emplea "deber de" donde debe emplearse "deber".- Pa­
ra aclarar bastarán dos ejemplos 1 una sencilla explicación y el análisis de al 
gunos ejercicios. 

Ejemplo 1: "El profesor debe venir a las 12 horas 1 porque a esa hora comien­
za su clase". 

Ejemplo 2: "El pro fe sor ..deb.a .de. venir a las 12 horas 1 por que hace media -
hora salió de su casa". 

En el primer ejemplo se expresa una idea de obligación; en el segundo 1 de -
suposición. 

Al adicionar al verbo "deber" la preposición "de" se le quita al verbo su cará-º. 
ter de obligatoriedad y adquiere la característica o atributo de suposición 1 dubita 
ción o duda. 

Indíquense las faltas que se observan en los siguientes ejercicios y díganse o 
escríbanse las formas correctas. 

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

Debo de subir en ese avión; son órdenes recibidas. 

Debió de subir en aquel avión 1 porque yo lo vi salir del hangar. 

Ese coche debe ser un "Cadilac". 

Debes de tener en cuenta lo que te dke el profesor. 

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

Los niños deben estar dur:niendo ya 1 porque no se oye ruido alguno. 

Eso debe ser castillo o fortaleza. 

El relativo "cuyo" y su valor posesivo: 

Por su doble valor de "relativo" y "posesivo", cuyo equivale a: "de quien", 
"del cual" 1 "el cual" 1 "de quienes" 1 etc. Esto podrá 1 con facilidad 1 normar su 
uso.- Vearr.os algunos ejemplos: 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

- 2 -

EJemplo: 
l.- Vimos una casa 1 cuya casa tenía un tejado rojo (Mal); 

debe decirse: "Vimos una casa 1 que tenía ...... " 

2.- "Vimos una casa 1 , cuya puerta ..... " (Bien); es, decir 1 -
- ' - ' ' - .,. ' 

, la puerta de la ·cu~l casa - Obsérvese que indica pos&. , 
s~ón o pertenencia. 

' ' 

3.- "El avión 1 cuyas alas ....... " (Bien) 

4.- "Había un avión 1 en cuyo avión ..... " (Mal) 

Cuando ','cyyo", cqncierta con-los vopablo~ "causa" 1 "ocasión" 1 "ra­
zón" 1 "fin" 1 "motivo" y otros semejantes 1 no hay: duda en su empleo - Ejemplos: 

l.- "Decidió apoderarse del trono 1 a cuyo efecto comenzó los prepara­
tivos. (Puede tamqién es~ribirsé": .... del trono, y a ,este efecto ... " 

2.- "A veces los labradores trabajan a varios kilómetros de sus hogares 1 

en .cuyo caso tienen que comer en pleno campo".- (Pero también po-
_, f > 

día escribirse": .... de sus hogares; por lo gue .... " 

3.- "Sus libros eran ,fuertes 1 tremendos 1 • por cuyo motivo tenían éxito. O 
también": ... · .. tremendos 1 y por ese motivo ....... " 

. ' ' 
Para evitar cualquier posible duda 1 es preferible que "cuyo" se utilice pa-

ra su función genuina; es decir 1 relacionando dos nombres 1 el segundo de los cuales 
es persona o cosa poseída o propia del -primero: "·Este es Jorge 1 de cuyo hijo te ha­
blé .... " "He comprado un precioso reloj de oro 1 cuya cadena .... " 

, 

Señale las faltas que observe ·en las siguie.ntes' frases y escriba las formas 
correctas de los fragmentos mal redactados. 

En la plaza "X" se ha descubierto una estatua 1 cuya estatua es qe mármol. 

Te he prestado dos libros 1 cuyos libros aún no me has devuelto. 

Te presto estos libros 1 cuyas páginas están 1 como verás 1 sin abrir: 

Dos ·aviones cruzaron la comarca a gran velocidad 1 cuyos aviones llevan a 
nuestros jóvenes paracaidistas. 

En las _excavaciones realizadas en nuestro pueblo se encontraron restos hL,­
manos 1 cuyos restos parecen ser prehistóricos. 

He visto una estatua cuyos brazos estaban rotos. 
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Con cuyo fin venimos ante usted para rogarte que nos ati?nda. 

"Sino" y"si no"; 

Para saber cuándo debemos escribir "sino" (Conjunción condiciona.da-udver­
sativa) 1 o "si no·' inténtese colocar inmediatamente después de estas partículas 
la conjunción "que". Si la frase lo admite 1 escríbase "sino"; en caso contrario 1 

díg·ase "si no". Además 1 el sentido mismo de la expresión orienta fácilmente. 

Ejemplos: "Este libro no es mío 1 sino de mi hermano" (sino que es de mi herma­
no) o 

"No está estudiando 1 sino jugando" (sino que jugando) 

"Tumbado en la hamaca 1 intentaba 1 si no dormir 1 al menos descansar". 

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

"Sino" es una palabra, una conjunción que opone un término a otro: "No 
lo has pagado tú, sino yo" 

"Si no" son dos palabras; _g_ es la partícula condicional; no es la nega­
ción. Entre ambas pueden colocarse otras palabras: "Si no quieres 1 o si tú no - -
quieres"; "si no quieres venir hoy 1 o si hoy no quieres venir". 

Corríjanse las siguientes frases; en caso de estar mal empleadas las partículas 
sino o .§.!DQ: 

Este caballo no es alazán 1 si no castaño. 

N a die ha podido hacerlo 1 sino tú. 

No creo que haya hecho si no lo que debfa o 

No era cosa de reir 1 sino de llorar. 

Nunca llegó tarde 1 si no al contrario. 

No traigo la pluma estilográfica 1 sino algo mucho mejor. 

Si no lo haces tú 1 nadie podrá hacerlo. 
1 j. 

El sino de las personas no es fatal 1 sino condicionado; s1 no nos empeña-
mos en dominarlo, nos dominará. 

o 

o 

o 
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LECCION NOVENA: 

•' 

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

Pronombres: 

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

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

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

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

4.- "Sus ocios los entretiene en hacer crucigramas"; en vez de: "Entre­
tiene sus ocios en hacer crucigramas" 

5.- "La cabeza debemos cubrirnos la para preservarla del frío".- Mejor _ 
expresado: "Debemos cubrirnos la cabeza para preservarla del frío". 

El posesivo "SU": 

Otro escollo y de los difíciles de salvar, es el que se refiere al posesivo 
11 SU".- Veamos un ejemplo: 

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

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

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

Y si fue· en el campo del "España", convendría escribir: 

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

Debemos confesar que la culpa de las posibles anfibologías resultantes -
hay que achacarselas a la pobreza de nuestro idioma, en cuanto se refiere a~ 
"SU" Los franceses, por ejemplo, disponen de: "son", "sa", "ses", 11 leur" y 

"leurs". (El idioma alemán es aún más rico) 
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Para evitar confusiones, tengamos siempre presente las siguientes 
recomendaciones: 

l.- E\_- .tar la obscuridad: Es preciso colocar el m¿ de tal suerte que 
se refeüa al nombre antc·ior más cercano. Ejemplo: 

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

2.- Hacer construcciones indirectas pronominales: Así, en vez de -
"Se le llenaron sus ojos de lágrimas". Mejor: "Se le llenaron­
los ojos de lágrimas". 

Gilli y Gaya dice al respecto: "Para remediar la vaguedad que 
resulta del empleo de este pronombre posesivo, el idioma se V-ª. 
le del recurso de añadir a ".§!:!." el nombre del poseedor, o el _.:_ 
pronombre que le representa, acompañado de la preposición "de" 
siampre que pueda haber duda: 

''Su casa de Luis (mejor: "La casa de Luis"). 
"Su casa de ellos". "Su casa de usted" 

Esta tendencia de la época clásica se mantiene en el habla moder 
na, pero con visible tendencia a limitarla a su de usted y su de -
ustedes: "Su padre de usted"; "su padre de ustedes" 

EJ:CMPLOS 

En vez de escribir "su casa", a secas, cuando puede haber con­
fusión, puede decirse "La casa de Luis 11 o "Su casa de usted", -
según a quien se refiera. 

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

2.- "El cabrero mató al médico en su casa".- Si fue en casa del cabrero, 
conviene escribir: "El cabrero, en su casa, mató al médico". Y si -
fue en casa del médico, debe decirse: "El cabrero mató al médico -
en la casa cie éste" 

EJERCICIOS: 

o 

o 

o 
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En las siguientes frases. hay algunos casos de abusos de pronombres. 
Las frases que no se consideran normales, escríbanse de nuevo, en forma -
correcta. 

"Tú lo que quieres es que yo lo haga ... 

"Por eso es por lo que tú estás preocupado ... 

"A ese auto hay que enviarlo al taller de reparaciones ... 

11 Las manos debemos no moverlas demasiado al hablar". 

"Sus caballos no los tienen bien entrenados ... 

"Mi trabajo lo estoy haciendo por etapas 11 
• 

.. Estuvieron en Cádiz El Sr. Maldonado y su hijo, y suma­
dre se quedó con nosotros ... 

11 Se le mancharon las manos de barro ... 

"Luis arremete furioso contra su adversario, al cual le di­
vierte esta furia impotente". 

"Su familia de usted se excedió en atenciones ... 

"Luis fue a casa de Pedro en su coche ... · 

.. Manuel estuvo en casa de Antonio, y allí encontraron a su -
hermano" • '¡ 

"Cuando Juan se casó con Luisa, sus hijos lo llevaron muy a ma1 11
• 

El queísmo: 

En su obra .. Puntos flacos de la Gramática española 11 obra en la que, -
burla burlando, se dicen grandes verdades escribe 11 K - Hito".: 

11Aparte del laísmo y del leísmo, sin redención posible, es el <JlLe la -
piedra angular donde se rompen los puntos de las plumas mejor templc..cias. Al 
que mal empleado, el su abuso, a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podl2:­
mos llamarle .. queísmos 11

• 
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''Pronoíilbre, conjunción, sustantivo- continúa 11 K- Hito¡' todo en 
una pieza, se une a 1 a preposición~ o se aparte de ella y lleva un 
ápice sobre la~ o n~ lo 1 leva, para embrollo y tormento del pendol is­
ta11 

''Con frecuencia, mediante 1 a i nt rom i si ón del que, adj ud i e amos a 
alguien lo que no le corresponde, y nos quedamos tan frescos. O, cua~ 
do menos, sembramos la duda en la sufrida mente del lector. Tal ocurre 
cuando escribimos: ''Est~ en Madrid Fernández, el sobrino de Don Anto­
nio) que se ha casado hace unos días". ¿Quién se ha casado?: ¿Fern~n­
dez?, o ¿Don Antonio? 

"Por lo visto- sigue el autor- nadie se explica una fotografía 
s i n u n p i e e o n e 1 ' que h i pe res tés i e o • Y a s í 1 e e m os e o n s t a n tE mente : "F u 
1ano de Tal que ha pronunciado un discurso en el Centro Gal lego 11

• Pe­
ro si prescindimos r:!el ~-diremos exactamente lo msimo: "Fulano de­
tal ha pronunciado un discurso •• 11 

Norr.1alrnente esos "ques 11 imp·l ican oraciones de relativo, y las ora 
clones de relativo ''son, a fin de cuentas, incisivas o secundarias 11

• -

En e 1 e a so a n t e r i o r , e 1 11 que'' es t a íÍ a j u s t i f i e a do s i d i j é s e m os , p o r e j : 
"Fulano de Tal, que ha pronunciado un discurso en el Centro Gallego, -
acaba de ser nombrado h lj o predi 1 ecto de Lu go". 

Verdad es que este que "hiperestésico" como dice "K- Hito11 
- abun 

dan en nuestros cl~sicos y Cervantes es un buen ejemplo de el lo. (Co­
sa que los especialistas censuran en Cervantes y no sin razón •••• )­
El hecho de ~~r un artrfice del lenguaje no quiere decir que se esté -
dotado de 1 a i nfab i 1 i dad y perfección suma. 

Este peligro "queísta" resulta patente sobre todo en la mala tra­
ducción que suele hacerse -especialmente e~ 1 ibros técnicos, científi­
cos y en algunos órganos de Prensa - de la construcción francesa 11 c 1 est 

• • que". 

her 

Veamos algunos ejemplos: 

1.- 11 Ce son ces f 1 eu rs qu 1 on vo i t". Traducción defectuosa: 11 Son 
estas flores ~ se ven 11

• Traducción correcta~ "Son estas 
flores las que se ven•• 

2 • - 11 e 1 e S t a rr.g n f r ~ re ~e j 11 a ¡ d i S 11 
• T r a d u e e i 6 n de fe e t u o S a : ¡ 1 E S 

a mi hermano que yo digo". Traducción correcta: "Es a mi 
hermano-ª- quien digo 11

• 

3.- C'est avec mon arni que i 1 irai au ~inéma". Traducción defec-­
tuosa: "E.s con mi amigo-que iré al cine 11

.- Traducción corree 
ta: 11 Es con mi amigo con quien iré al cine" 

4.- C'est de ce principe gu 1 on part 11
• Traducción defectuosa: "Es 

de este principio~ se parte" 

o 

o 

o 
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Traducción correcta: 11 Es de este princ~pio de donde se parte" 

S.- Ce n'est pas 1~ que sont nos parents. Traducción defectuosa: "No 
es allí gue están nuestros padres.- Traducción correcta: "No es allí 
donde están nuestros padres". 

6.- C'est par ce chemin gu'on va au cimetire. Traducción defectuosa:­
"Es por este camino que se va al cementerio".- Traducción correc­
ta: "Es por este camino por donde se va al cementerio" 

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

8.- C'est en parlant beaucoup qu'on se trompe souvent .-Traducción de­
fectuosa: "Es hablando mucho que se equivoca uno a menudo".- Tra 
ducción correcta: "Es hablando mucpo co~o se equivoca uno a menu­
do" 

9.- C' e st pour cette raison qu' i1 a écrit son li vre" . Traducción defectuo­
sa: Es por esta razón que él ha escrito su libro".- Traducción correc­
ta: "Es por esta razón :QOr la que ha escrito su libro. 

En la realidad, en la mayoría de los ejemplos propuestos, la traducción 
verdaderamente correcta consiste en suprimir la ccmstrucción francesa "es ... 
que". Prescindiendo de tal modo expresivo', resulta la frase más propiamente cas 
tellana. Así ,en vez de escribir: 11 es de este principio de donde se parte.,, escrí­
base: 11 Se parte de este principio". Y en lugar de: "hablando mucho es como se -
equivoca uno a menudo", dígase: "hablando mucho sé equivoca uno a menudo". Y 
refiriéndose al último ejemplo, quedaría mejor diciendo: "por esta razón ha escri­
to su libro". 

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

l.- ¡ Qu~ bella que es esta ciudad 

2.- "El gran escritor que fue Lope de Vega!, nació. 
1 

11 

3.- "Apenas había salido, que la ca,sa se i vino abajo". 

4.- "Venga usted mañana que le presente al director" 

S.- ''Fue entonces que Luis decidió salir de paseo" . 

6 . .._ "Es haciendo gimnasia que se desarrollan los músculos". 



LECCION DECTMA: 

SEGUN DA PARTE 

H.- Clj·RIDAD Y ORDEN: 

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

La disciplina es fundamental en todo acto y en toda acción; por lo ta.n. 
· to no escapa a la REDACCION; pues para que el pensamiento no se desboque 1 

'/ las ideas no se atropellen deoemos acostumbrarnos a ordenarlas para evitar 
confusiones y resultados contrarios a los buscados. 

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

El orden lógico de las ideas 1 y el orden de las palabras supeditadas a 

.o 

dichas ideas, serán los objetivos de esta segunda parte. Q 

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

Se llama elemento modificador a la palabra o conjunto de palabras que -
se unen a una parte de la oración para calificar o .determinar su significado. - -
(Hay quienes hablan de términos D:-imarios y secundarios. En este caso el suj_g 
to y el predicado serían términos primarios). 

Supongamos la siguiente oración: 

" Los niños. compran caramelos " 

Sujeto Verbo Complemento 

Veamos las siguientes modificaciones: 

" Los niños r.ubios compran caramelos " 

11 Los niños compran aquí caramelos 11 

11 Los niños compran caramelos de menta 11 
•• 

( 
11 b 1 ~ , . ru :.o 1 e~emenLo moa¡-
ficador del SUJeto) 

( 
11 aqui", elemento modi­
ficadGr del verbo.) 

("de menta", modifíca­
dor de caramelos. i 

o 
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Veamos ahora la estructura de una oración o frase completa con algunos 
de sus posibles elementos modificadores: 

"Las mujer' de nuestro pueblo cogen leña para sus casas de campo" 

sujeto . . . ....... . 
Complemento del sujeto .. 
Verbo .............. . 

Complementos: 
Directo .... · • 
Indirecto .. · · 
Circunstancial (de lugar). 

Las mujeres 
de nuestro pueblo 
cogen 

· ·leña 
· para sus casas 

· ·en el campo 

'=s importante reconocer todos los elementos 1 porque ello ayuda a puntuar 
::.. ~.LTectamente un escrito y 1 por tanto 1 a escribir con claridad. 

EJERCICIOS. 

A ) . - En las frases siguientes hay elementos modificadores. Subráyelos. 

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

o 

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

3.- El Canciller Adenauer 1 enérgico, activo y de clara visión política 1 triun­
fó plenamente en las elecciones alemanas de septiembre de 1957. 

4.- Nubes algodonosas cubrían aquí y allá los picachos altivos de la serranía. 
1 

abrupta y escarpada. 

Un sustantivo 1 y también una oración o frase pueden ser modificados por otrc. 
oración o frase. La frase modificadora puede ser "especificativa" o "explicativa". -­
Si es "especificativa" no debe separarse por una coma de la principal; en cambio 1 s! -

es explicativa 1 debe ir separada por una coma; pues 1 en realidad 1 se trata de unu. fr¿­
se incidental. Las comas que la separan de la principal indican que puede suprimirse 
dicho incidente o inciso sin que se altere el sentido completo de lo que decimos o es­
cribimos. 

Ejemplos: "Llegaron las mujeres que estaban cansadas". 
"Llegaron las mujeres 1 que estaban cansadas". 

En el primer caso 1 sin coma 1 la frase modificadora "que estaban cansadas" 1 - - -

especifica qué mujeres eran las que llegaron:)as q~e estaban cansadas 1 determu-.o. - -· 
y no lleva coma. 

En la segunda forma se explica que las mujeres que llegaron "estaban cansadas" , 
aquí la frase modificadora es explica ti va, pues añade una circunstancia más, - - -
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que no se precisa por el sentido completo de la frase "llegaron las mujeres", 
por eso se separa por una coma. 

E J E R C I C LO S . 

B ) . - A continuación se dan una serie de frases modificadoras, unas expli­
cativas y otras especificativas. Subráyelas y diga si son explicati-­
vas o especificativas. 

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

l.- Los hombres que han partido la leña reclaman su jornal. 
2.- Los alumnos, que vivían lejos, llegaron tarde a la escuela. 

-3.- Comimos la fruta que estaba madura. 
4.- La señora que te presenté ayer ha estado en casa. 
5.- Juan 1 que había quedado vencedor en' la prueba anterior, llegó el 

' tercero. 
6.- La señora, que escribe versos, dice que ella no soportaría a los nioos. 

o 

7.- El corredor que tiene la camiseta amarilla llegó el cuarto. Q 
8.- Vendimos la fruta, que estaba madura 1 en media hora. 

o 



o LECCION DECIMAPRIMERA: 
¡' • 

ORDEN DE IAS ~Pl\LABRAS Y CONSTRUCGION 
DE LAS FRASES. 

1 ' \. ~ ·- ~' 1 j .' 

Orden sinUic'..-ico: 

____ .. ·, .... ·:: ... Para cqnstn1ir.-una ·frase hay _gue 'tener en .cuenta los principios ·sintácticos,,_·: 
el ordei'l :lógico y el sentido :armonioso. P.ero <en-,ca·steUano 1 :por fort-una 1 la cons·-

O. 

o 

. -tnicción"de -la--frase no•está-~sometida 'a -regl-as Ii]as,?·;s·ino-:que -goza·. de-libertad y·­
.holgura; ;pero Tibertad.no lguier.e decir 'l-ibertinaje 1 ni ·ta holgura indica de?conexión 

--' arbitrar~a ,ent·ie ·10s elementos ·de la· ifrase. ·Esta ·ube¡;-tad y ·ho~gura~JÓgi_ca quedan ~ 
obligadas ~po'r -e1 'interés ·slc'ol'ógiéo del qu'e escribe q:habla.. De hecho 1 nadie es-

. _ ~riqe _pe~s~n:co en 'las_re_glas .s·infáct_i-c::~s· ~- como Jnadie 1 al pensar 1 tiene en ~úenta . 
.lias regla·s de :los ·si-logismos. 

---, \ ' ,! 

. __ .'El :escritor. -q:;_¡e .-produce -sus 'ideas··d~ ·un :modo íi-itimo -y vital-y redacta por :..·-­
i-nstinto 'O _.pór··rc"I·!·e:-.::-i'ón ',· ·fa'brica 'léis 'fras·es a tenor de ·sus Íenómetlos me~t~l~s 1 -

cambiando,; ·a ·veces 1 la di'str1bución directa de los vocablos para dar más vaior -
cxpx:_csi~9 __ q_·~itmo a detérmü1aaas -~orrnas .de'! ·lengua'je ·- ' . :· - . 

-~---Pero., a 'Pesar de-todo, ·debe conocerse .la construcción sintáctica,- para- fa­
cilitar la 'la'bor del a"lumno en 'los ·momentos de duda aL-redactar.; .· 

' • 1 ~ ~' ! .. ' '1 ' • - ' ' ' 

La construcción sintá'cnca ·es 1a ~~ordena los elementos de las· frases 1 ~~ 
_ gú_n ~su Í.I:Jp~ü~n grama~t~-~?1': .. · ;; 

' 1 

lo •. el sujeto 
2o. el verbo 

. Jo.· el a'tí-ibuto o-' los c~mplementos (directo, indirecto y circunstanc~al). 

:· _¡:~-decir: _Sujeto y predicado. 

-- EJEMPLOS. 

Sujeto -----------:..--- Isabel II 1 Reina, de Ing-laterra; 
Verbo ------ __ ..; ___ --------concedió. , · . · 
Complemento directo·:..----~ la independencia 
Compl. indirecto- - -- -- -- a Ghana 
Compl. circunstancial - --- - no hace nucho tiempo 

EJERCIC_ ... .: 
--.._.. .... 

1 ' ~ ' 

Ordéne'se sinÚícticamente las frases qu~ se escriben a continuación, cuyos elementos 
~undamentales van separados con guiones para facilitar la labor del alumno. (Las fra­
ses de estos ejercicios sé ordenarán sintácticamente 1 sólo para ejercitar al alumno; y 
ello a concie:~.cia de que este tipo .de __ construcción ~_hocará a v0ces r.on In lóc;ica o cor1 
l.a belleza de la frase) 
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C ) 

EJEi'\PLO: 

-Poco antes de su muerte -a su país -donó- el Congo- Leopoldo 1 i, rey 
de los belgas. 

Ordenamiento sintéctico: 

1.- Para un n¡no pobre - Luis, el hijo de la portera, ha entregado - to­
dos sus ahorros. 

Ord. Sint: 

2.- Contra un érbo1 de la carretera - chocó - el coche de mi hermano -vio 
lentamente. 

Ord. Sint: 

3.- En un escena;io giratorio- las bailarinas de la Compañía X- 11 E1 
a m o r 8 r u j o 11 

, de F a 1 1 a - i n te r p re t a ron • 

_o 
Ord. Sint: 

4.- El vampiro de Francfort- con un estilete- puntiagudo- asesinaba a 
1 as m u j e res • 

O rd. Si nt: 

LUGAR DEL V~R50 EN Lh FRASE: 

El verbo~ que normalmente se coloca entre el sujeto y el co~plemento, 
puede cambiaíse de lugar, precediendo al elemento de mayor interfs, pero 
nunca al final de 1a frase. 

Veamos algunas posibles combinaciones: 

1.- Luis compró una bicicleta (orden sintáctico) 

2.- Luis una bicicleta compró (incorrecta) o 
3.- Compró una bicicleta Luis (interrogativa) 

4.- Compró Luis una bicicleta (interrogativa) 
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o 

o 

5.- Una bicicleta compró Luis 

p.- Una bicicleta Luis compr6 (incorrecta) 

~n .realidad, la cqlo_caci6n al principio de la frase depende de lo que 
se q~iera desta~ar, aquello sobre lo que deseamos fijar la a~enci6n que, -
en los 'ejempros·prop'uestos, podrá ser. 11 Luis 11 , 11 o el ryecho de G.9mprar11

, o-
11 1 a b i e i e 1 é t·a 11 • ' 

E J E R e 1 e O S 

Esc'ri'ba .·la~ -c~~b-ina~i~n,~s d.fi 1-~·s.-~s-iguientes frases. Indique las incorrec-
tas. 

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

/ ~ t e ~ 

B~.~ T~a1go ~~a p~uma para 'tu· padre (ord. ~iht.1 ~- . 

'' 

C):'·~ ~--~~·-pe 1 re u 1 a era es tu penda (ord. si nt.) 



LECCION DECIMASEGUNDA: 

CONSTRUCCION LOGICA: 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS_Y EL ORDEN DE LAS IDEAS: 

Ya diJlmos que el orden sintáctico (su] eto 1 verbo 1 complemento) sólo nos 
ilr~eresa pc:ra. los casos de duda 1 pues nuestro idioma· goza de libertad y holgu 
ra 1 lo que permlte que las palabras puedan colocarse de acuerdo con el inte­
rés sicológico (orden lógico) 1 de modo que el escntd·, con sólo cambiar la -­
distribución de los vocablos 1 da más o menos valor 1 o bien, ritmo a determina 

-das fonnas del lenguaJe.· Mas este cambio no puede ser caprichoso 1 pues se·­
cairía en un libertinaje o en una desconexión arbitraria entre los elementos de 
la frase. 

Unas cuantas reglas prácticas y normativas podrían _ser las siguientes: 

a).- "Cor.viene ligar las ideas entre dos o más frases". 
b).- "Deben presentarse las ideás según su :!.mportancia". 
e).- "Es necesario evitar l_as faltas de sentido que, resultan de no respetar el 

orden lógico-sicológico de nuestro pensamiento". 

' 
Lo anterior puede resumirse en el siguiente princitJlO lógico: 

"Unn idea puede exoresarse de diferentes modos 1 según la importancia de dic:ta 
1cioa". Para completar este principio d1sponemos de la siguiente regla general 

de construcc•on lógica: 

"Para la debida claridad de la frase 1 conviene que el orden de las palabras se -
sor:1e~a al orden de las ideas•". 

Ejemplo: 

"Mi primo Juan 1 Ingeniero de Caminos, regaló todos sus libros a mi padre poco -
antes de morir". 

1 

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

"Todos estos lib:·os los regaló mi. primo, poco antes de morir 1 a mi padre". 

Si se quiere destacar la idea de tiempo, escribirnos: 

·' "¡:/oco antes de morir 1 mi primo 1 el Ingeniero de Caminos 1 regaló todos sus libros 

o 

o 

a mi padre". Q 
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Consideramos otro ejemplo: 

11 Debemos cónt raer e 1 hábito de trabajar desde 1 a j uvent ud 11
• 

'1' • 

Esta frase está ordenada sintácticamente: 

]·o.- Sujeto: nosotros (implícito en el verbo 11 debemos 11 )¡ 

?o.--· Verbo·:· debemos; 

3o.-- Compl·emento directo: ·contraer el hábito de traba·jar; 

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

Sin embargo, si lo que nosotros queríamos resaltar al· es·cribir- el 
interés s icol6gico o idea dominante - radica en, la idea del tiempo ••desde· 
1 a j uventud 11

, eritonces e 1 o_rden sintáctico de 1 as pa 1 abras ,se somete a 1 -
·orden 11 lógico-sicológiCo11 y escribimos: 

. 
1¡Debemos ~ont raer, desde 1 a juventud, e 1 hábito de trabaja r•• ~ 

O mejor aún: 

11 0esde 1 a juventud, debemos contraer e 1 hábito de trabaja r 11
• o -"" 

-A.-

E J E R C ·1 C O S 

J•Los alumnos aprenden fácilmente la pronunciá~ión ingles~ con loi -
di seos 11 L i nguaphone 11 • 

' 1 

_ .Redactar ahora - según los princ1p1os expuesto~ ~ cuantro frases 
. 'di'stintas, llevand_o al principio de cada una.de ellas. el concepto que se 
·-quiera destacar, y' q'ue será en cada caso: ·el aprender, ·ala faci~ i.qad, la­

pronunciación y los discos 11 Linguaphone 11 • Como es natural, en a1gunos -
casos 1 as f r?~ses !}an de sufrir. 1 i geras ·. va17 i ac i one~. 

Solución: 

1.-

2.-

3 ·~ -· " 

o 
4. -· 
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B.- 11 El automóvil pequeño, de tipo popular, es la gran preocupación de lo'O 
fabricantes de coches de todos los países europeos••. 

(Redáctese dos frases-siguiendo las normas expuestas-destacando; en ~r.a, -
1a ••prcocupaci6n 11

; y, en otra, ei 11 lugar•• donde se produce dicha preocupa­
ción: 

So1uc:6n: 
, 
1 o-

2.-

C.- 11 Los sistemas audio-visuales ocupan en la actualidad un lugar prepon­
derante en 1 a enseñanza de 1 as 1 enguas v ivas 11

• 

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

Solución: 

1.- --------------------------------0 

2.-

D.- En las s:guentes frases hay cierro desorden desde e1 punto de vista­
lógico. Escríbanse de nuevo, sometiendo el orden de las frases a1 de 
1 as ideas. 

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

orden lógico: 

b).- El crTtico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los cua 
dros expuestos, con un criterio completamente arbitrario. 

orden lógico: 

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

orden lógico: o 
d).- Provid¿ncia de los pobres, todo el pueblo amaba a la señora de Marti 

nez. 

orden lógico: 
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e).- Los grandes hombres también tienen defectos censurables en su c~­
rácter. 

orden l óg ¡ co_: 

F).- El delantero centro hizo una serie de fintas sobre el césped con­
g .-a n ha o i 1 i dad . 

o:- de.~ 1 ó o i e o : 

LA COi-lES 1 ON EN EL PARRAFO Y LAS FRASES DESORD~NADAS: 

La cohesión: El orden lógico (interés sicológico) marca o precisa su 
;~?ortancia, no en la frase unitaria sino en el párrafo o per7odo. Lo 
exp~esto en las lecciones inmediata anteriores sirve de antecedente a­
ia siguiente regla de construcción lógica: 

11 Para conseguir la debida cohesión en un párrafo o período, debe procu­
rarse 1 igar la idea inicial de una frase a la idea final de la idea pr~ 
cedente o a la idea general-dominante-de dicho párrafo'!. 

Ejemplo: El ed!flcio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento 
relnante avivaba las llamas y les daba una espantosa intensi 
dad. 

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

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

b). • En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el sal-
vamento de los habitantes del chalet. 

S i n ci u da a l g u na , 1 a s P. g u n da f ras e 11 E n me d i o de es t e b ras e ro - - - l i g a -
mejor, más 1 óg i camente, con la "espantosa intensidad de 1 as l 1 aínas". 

EJERCICIOS 

De acuerdo con lo expuesto , ordene lógicamente los siguientes párra~os 
(Fíjese en la idea fundamental de período, o bien en la idea expresaca 
en la frase inicial. Es decir, téngase en cuenta el orden y e1 interés 
S i CO] óg i CO) • 

1.- Cuando reventaron las tuberfas de la casa se prod~jo una 0(~n con 
~~sión entre los vecinos. El agua corrfa por todas partes; i¿s -
habitaciones estaban convertidas en pequeRas lagunas. To¿os gritª 
can y caban órdenes; pero nadie se entendía. 
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:::1 ]CJ¿,-6n corr7a por las calles, :.;]andiendo L:na enorme nc..vaj.:: y se:n 
b r a n do e i p á n i e o r--; n t re 1 os t r a n s e ú n ;: es . La o o 1 i e í a e o r r fa t r ¿; s é i 
y, var;as veces, estuvo a punto de darle alc~nce. La genre se apaL 
cé.ba ¿i paso del enfurecidc y peligroso de1 i;;cuente. h~bo c:.;lsunas 
v:;.-sonas que se sumaron a la pol icfa en esta accidentaca pe:rsecu 
c;ón. 

3.- ~asa~os u~a alegre maRana de campo: comimos, reímos y cantamos. De 
J~onto, nos llegó una mala noticia que turbó nuestra alegfia. Nues­
cro sano holqorio, no iba a durar mucho. 

4.- ~~a un paisaje de una desolación profunda. Fernando se detuvo al lT 
y ~ce~O pensativo, absorro, la respiración contenida. No se veTa -
un ciroo1, ni una persona, ni siquiera un perro. 

o 

5.- ~ce anocheciendo. Se levantó un vientecillo agradable y fresco. Pªr 
padearon las primeras estrellas. Las luces del crepdsculo se fueron 
extinguiendo, apagándose. 

6.- A la maRana siguiente, se comentaba el asesinato en toda la ciudad. 
La po1 :cía no descansaba en la búsqueda del asesino. La Guardia Ci 
vil ayud3ba a las pesquisas. La gente se asombraba de que alguien­
hubiera sido capaz de matar a .un niRo inocente. No se hablaba de­
otra cosa. 

Soluciones: 

1 a.-

2a.-

4a.-

S a 

o 

o 
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Frases desordenadas: 

Cua~do e1 orden de las palabras no se so~eten al orden de las ideas se 
presenta e; problema de las frases desordenaaas. 

Eje~olo: el mestro obligó a todos los alum~os a someterse al examen -
médico, por orden de la s~perioridad. 

En re a 1 i dad , de b i ó es e r i b i r se : Po r o r de n de 1 a s u pe r i o r i dad , e 1 m a es -
t ro ob l i gó a todos 1 os a 1 umnos a some­
terse al examen médico. 

O:::ro ejemplo: E; teniente Martínez -::uvo que tomar el :nando del bata-­
llón cuando mataron al comandante López y al Capitan 
García. 

~e;or escrito: Cuando mataron al comandante López y al capit¿~ Garcra, 
el teniente Martínez tuvo que tomar el mando del bata--
11 ón. 

NOTA: En realidad, y téngase ello muy en cuenta, estas reglas son .Jn -
tanto elásticas. No es preciso seguirlas siempre. A veces, la 
construcción lógica debe ceder ante la sintáctica o la c.rmoniosa. 
Por consiguiente en los ejercicios que van a continuaci0~, el 
a1um~o vo1verá a ordenar sólo aquellas frases cuya corrección le 
parezca imprescindible. Y lo será siempre que el orden expuesto 
no exprese con claridad lo que se quiere decir. Si es así, es -
criba las frases lo más lógicamente posible. 

E J E R C e 1 o s 

1.- fl n6mero de cuartillas que tenía que escribir eran unas cincuenta, 
segdn calcule después. 

2.- L¿s ciud2des Qntlg~as estaban situadas en las prox¡~;:cac~s da los 
r:cs o en lo alto de las montai"1as, dicen los ilistor:c:Jc;-cs, por í.e 
cesi¿aaes de cipo comercial o para su mej0r aefEnsa. 

]. Luis estuvo en Granada a la vuelta de un largo viaje por el Sur ¿e 
España. 

O 4.- La choza empezó a caerse a pedazos a causa de 1 ter.1po ra 1 ;·e i nante. 
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5.- El Barcelona puede ganar el campeonato de Liga si no tiene bajas im­
portan·c;;s en su actual alineación. 

6.- Hubo muchos heridos; algunas mujeres quedaron magulladas y dos niRos 
fueron pisoteados cuando se incendió e1 autobús. 

7.- El sereno vigilaba los alrrededores de la casa incendiada, armado 
de su chuzo, mientras esperaba la llegada de los bomberos. 

8.- Las aguas potables fluorizadas disminuyen las caries denta~, dicen -
los ex?ertos de la OMS, según recientes datos estadísticos. 

9.- Luis roizo muy bien en presentar la dimisión de su cargo, ra1 es mi -
opinió~, si lo que se cuenta es verdad. 

10.- Una zorra entró en el gallinero, se comió dos pol 1 itos y mató a tres 
ga 11 i í.as, mientras dormí amos. 

Soluciones: 

1 -1 • 

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

7.-

8.-

9.-

o 

o 

o 



o 
1 ,Q.-

o 

o 

8 

EL RELATIVO "OUE" Y SU ANTECEDENTE: 

·Como 'complemento de l'o estudiado' en los temas 'anteriores acerca de la -
construcción lógica 1 debe tenerse en cuenta la siguiente regla: 

;> 
~ • ' • 1 ' ~ 

"El pronombre relativo debe colocarse cerca de ~u antec'edente: 

Ejemplo: 

Señalaré ua capítulo en este libro que me parece muy intere-sante. 

Escríbase, mejor: 

Señalaré en este li?ro un capítulo que me parece m1Jy )f1teresante. 

OBSERVACIONES: A veces no resulta fácil colocar el .relativo inmediatamente 
después de su antecedente. En tal caso~ si el empleo de "que" 1 "cual", -­
"cuyo", etc. , fuese causa de equívoco 1 se re~comienda susti~u1rlo por "el -
"Cual·, "del cual·", etc. 1 o bien se repite el antecedente o·, si'mplemente, se 
da otro giro a la frase. .J • 1 

~ , 1 \ r i 

Al decir, "Hay una edición de este libro que resulta muy agradable _por su im-
. presión", si queremos colocar el relativo~ inmediatamente después del __ ;;.. .. 
antecedente "edición", tendríamos que escribir: 

"Hay una edición que resulta muy agradable por su impresión de este libro" 
·' 

En este caso, el remedio ha sido peor que la enfermedad - como suele decir­
se -. Por tanto, podríamos escribir: 

"De este libro hay una edición que resulta muy 'agradable por su impresión". 

O también: "Fay una edición de este libro, la cual resulta muy agru~:J.ble -
por su i;mpresión". 

NOTA: Dado que ninguna de -las variantes nos agrada (la última rima en "on ") 1 

lo mejor en este caso, sería da~· otro giro a la frase. Por ejemplo: "Hay 
una edición de este libro, muy gratamente impresa". Hemos suprimido 
el relativo "que" y así hemos salido del atolladero más fácilmente. 

'1 

1 

1 ,¡ 
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E J E R C 1 C 1 O S 

De acuerdo con lo expuesto, ~edacte de 
colocando el relativo 11 que 11 en el lugar 
~;-.::-Jyalo por 11 el cual 11 , 11 del cual 11 , 

11 1<:: 
dente o dé otro giro a la frase: 

nuevo las siguientes Frases, 
que debe ocupar; o b:en sus­
cual11, etc.; repita el antece 

i .- El ~rbitro sale en este momento al campo que da la señal de em­
pezar e1 partido. 

2.- Tengo un trabajo para entregar al Director, que me tiene muy preo 
cupaao. 

3.- Estoy haciendo un proyecto de 
bajo, que ocupa todo el día. 

ibro para la Academia en que tra 

4.- Se v;o aparecer entonces al comandente a la cabeza de s~ bata -
l i 6 n , e u y o va 1 o r a n i mó a 1 os de fe n so res de J fo r t í n . 

5.- Compré hace un año una casa, con un hermoso jardfn, que pienso­
vencier ahora. 

6.- Hay una escena en esta película que emociona a Jos espectadores. 

o 

7.- Traigo unos caramelos a los niños, cuyo sabor es agradaoil ís imo. () 

8.- Surg:ó un hombre entre la multitud q~e empezó a dar gri~os esten 
tóreos. 

9.- Se t;ata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os reco 
miendo. 

10.- Estoy hablando de Pablo, el hijo de nuestro vecino, que usted co 
noce muy bien. 

Soluciones: 

1.-

2.-

3.-

4.- o 



,11 

o 

o 

,'¡ 

o 
.- l .... 1 ! 1 ~ 

Sa.-

,.. 
oa. 

7a. 

8a.· 

9a. 

lOa. 

10 

... ·•, 

~ .. ""' ' J e 

',, 



!"_,\ COLOCi-\CIOl'Y DS ~v;ODIFICl\TIVOS Y L!1 CLA~IDAD DE Ll1• FRASE.- GN.LDAD DE 
Pl-~O?OSITO 1 O LA CO~IEfZS~ CIA ENTHE LA IDEA ?RE\J CI?AL Y LAS ID:Ll'>S SEC U 1\ DARlAS. 

r'\).- La col0cocíón ele moóficativos y la clanuc:d c:e la frase: 

Los 'moóíicatlvos" son aquellos vocablos o frases breves que alteran- ;;;odlf:­
can - de algún moco el sent1do del pens¿¡r,nento. La mayoría ¿e ellos son aaveroios 
o írases adveri:)lales, tales como: apenas, entonces, luec;o, cas1, en seouica, sol-ª. 
t-:-'.c·;~tc 1 desD\:és, etc; y su diflcultad estnba en su exacta colocac1ór.; es decir, lo -
más cerca posible de la palabra o frase que modifican. 

l.;lc. .. lcemos las siguientes frases: 

l.- "Aoenas unas c~ncue11ta personas Gel tendido 7 f de pie J puc¡ieron veL b1.en J.a 
faena" 

2.- "Unas cbcuenta personas del tendido 7 1 de pie, flpe;-tas si puC:.ieron ver la -
faena" 

En la primera frase se dice que, ent:-e los espectadores del tendido 7, sólo unos 

o 

cincuenta·, los que se pusieron de pie, pudieron ver bien la faena. Ü 

En cambio 1 en la segunda 1 se dice casi lo contrario: que, entre los espectadores 
del tendido 7 1 :11Jbo unos cincuenta r¡ue casi i10 vieron la faena. Se supone que el -
resto de los espectadores del tendido 7 1 la vieron bien. 

EjERCICIOS 

a).- A conti;¡uación S(: dan una sene de f~ :'l. ses en las que hay "modiücaU vos" 
r.1o.~ colocacos. Subráye1os y escribd las frase::; correc;:o.s. 

EJemplo: "El jefe dijo que él había dado la rJrden para salir a su de;:-¡ig_q__U.§.2l.~~-º-" 

"El jefe diJO que, a Stl debldo tieiQ..29, él haDia dado la orden para salir:• ~ 

~.- En es~e e~:.tablecimiemo se venden camas para nU'tos de h ... err~..;. 

2.- Cuando el profesor explicó la lección 1 entonces el i':lurnno la (~o;TifJren-· 
dió 

3.- El buen comerciante sola:nente quiere saber le 
decir~e lo que debe comprar 

que el pG.blico desea, nt 

4.- Luis casi se quedó sm 'nabla 1 al recil::ur la carta ele su abosado 1 en ¡_;n 
acceso de ira. 

o 



o 

o 

o 
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5.- Luis, después de comer, tenía que dormir la siesta. 

b).- Insistimos en lo dicho anteriormente~ que el modificativo debe co 
locarse de tal forma que no oscurezca el sentido del pensamiento. 

Ejemplo: 11 El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese ]a ver¡ 
da•l. 

Modificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hGmeda; 
la frase correcta es: 

11 El doctor dijo a mi hermana que humedeciese frecuentem~nte la venda 11
• 

A continuación se dan una serie de frases, precedidas de un Dodificativo. Se 
ñale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo. 

Ejemplo: Agregue el modificatvo SIN DECIR UNA PALABRA, a la frase: 

l.-

? --. 

11 Luls observó cómo el ratón se escapaba por el comedor 11 

Añada el modificativo adverbial APENAS: 

11 Pedro despertaba en aquel los momentos de los efectos de la droga; pa­
recía poder comprender las preguntas del médico11

• 

Añada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE: 

11 Luis compró el 1 ibro de texto de matemáticas; tuvo que pedir prestados 
1 os ot ros 11

• 

3.- Agregue la expresión modificativa EN SU MANIFESTACION AL TRIBUNAL. 

11 c1 acusado firmó que él nunca había prestado ayuda al doctor Martínez. 

4.- Coloque 1a expresión adverbial modificativa CON FRECUENCiA: 

11 Cuando e 1 capitán nos envió el 11 Jeep 11
, nos previno que comprobásemos -

el aceite. 11 

5.- Coloque en su sitio la expresión modificativa CON CiERTA FRIALDAD~ 

11 Los señores de G¿Jvez llegarón un poco tarde a la comida y fueron reci 
bidos por ia señora de la casa, quien ya no esperaba que viniesen. 

C ).- En las f:ases q~e se dan a continuación, los modificativos est¿n mal -
coloca6os; por eso las oraciones resultan desordenadas Y 1 por tanto, -
un poco oscuras. 
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Ejemplo: "El señor Director dlJO a su nuevo Secretano que contesc.¿¡se al telé­
fono en cuanto sonara rápiciamente" 

":Ll sei'í.or Director dlJO <: su nuevo Secretario que contestase rá;-lida­
mente en cuanto sonara". 

1. -" Martínez al fin consiguió permiso para volar". 

2.- 'Tl marinero pudo arreglar por fin la avería con una herramienta que le pres­
tó un amigo, bastuntc útll' . 

3.- "El m:1o miraba al enorme ¡;>erro danés que iba detrás de su dueño co:1 la boca 
a~ler~a 

11
• 

'~.- "....,.._: Lo~ .. clU cie que se había hundido una casa, c.u.da por la rad10, alarmó a los 
VeCll10S". 

5.- "El te;1iente López tiene un permiso por enfermo de dos semanas". 

B).- Umc:ad de propós1to, o la cohcrenc;a e;otre lo idea mincipal y las H!eas -
secundanas: 

Unidaci de propósito 1 (o "singulandad de propósito ;• seg:ún vanos auwres) 1 -

s1gnifica que en todo párrafo o período- formado por una serie de frases e>1cad~ 
nudas - uer10 que huber cwrta coherenc1a entre la idea pnncipal expresaclu (la -
1Jea matriz) y las 1deas complementanas o secundanas. 

EJERCICIOS 

r~jemplo: 

b. continuaClÓn damos vanos párrafos en los que la 1dea pnncipal va al ¡:;.-inci¡:no, 
en lu. primera frase. Seguidamente se msertan otras frases, cie las cuaies unas­
tienen relación directa con la idea principal, y otras no. Todas ellas van numera 
cas. Diga o escriba los números de aquellas frases que 1 a su JUicw 1 no t1enen -
nuda que ver o que apenas si tienen relación con la idea principal: 

I:; cmplo: 

l.- Cada día resulta más difícll en Madrid el problema de la c1rculación meada. 

2.- Las p.J.ginas de sucesos de los d::.anos son íicl refleJO de la triste rc~ . .l.lclc.ci. 

o 

o 

3.- Por cierto que estas páginas de sucesos son las que suelen ccmar con un ma- Q 
yor contingente de lectores. 

4.- Una prueba de ello es el éxito de periódicos tales como "El caso" 1 po:- eJemplo. 



o 

o 

o 
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S.- Cada día hay más coches por Madrid y cada día también más conflic~os cn­
culawrios. 

6.- Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaución. 

7.- Los conductores nuevos son otra de las principales causas de accidentes. 

8.- No olvidemos las motocicletas, lanzadas a todo ga.s por las calles 1 sorteando 
coches, ejecutando verdaderos ejercicios de circo. 

9.- Pero en realidad 1 la causa principal de tanto "suceso" es que no se obedecen 
los preceptos del Código de Circulación. 

1 

Sql ución: So oran las frases números 3 y 4 

a).-

l.- Cada día hay más jugadores extranjeros t:n los equipos de fútbol. 

2.- El Real Madrid tiene un delantero húngaro. 

3.- Los demás equipos tembién importan jugadores especialmente suramericanos. 

4.- Di Stéfano está considera'do como uno de los mejores jugadores del :nundo. 

5.- Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de fútbol a su equipo, el Bar­
celona. 

6.- Los jugadores importados', cuando son buenos, enseñan a jugar a sus compal'1c­
ros. 

7.- El Atlético de Bilbao se mantiene dignamente en su puesto, sin necesidad de -
jugadores forasteros. 

8.- Su defensa central es uno de los mejores defensas de España. 

b).-

l.- Uno de los problemas del urbanismo moderno es el de los "espacios verdes 11 o 
"pulmones" de la ciudad. 

2.- Estos 11 pulmones" palian en parte el peligro que para nuestra salud representa 
el aire enrarecido de las grandes capitales. 

- -
3.- Madrid cuenta con tres "espacios verdes" principales: el Retiro 1 el Parque del 

Oeste y la Casa de Campo. 

4.- Gracias a estos parques, los niños pueden respirar un aire menos nocivo que -
el de las calles de gran circulación. 

S.- En el Retiro está el Parque Zoológico, en el que hay gran variedad de animales. 
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7.- En las grand2s urtes rr,odernas se procc:ra que 1 cadc: barrio o sector nuevo 
1 

te:1ga su "pulmón" propio 1 s-..., pequef,o "espac1o verde" 

e).-

1.- Ll jefe más afectuoso que he tenido fue don José García. 

2.- Todo el r:1undo lo estimaba. 

3.- Siempre estaba dispuesto a escuchar nuestros problemas y a ayudarnos. 

4.- Era mad:-ilcf',o 1 pero parecía como si hubiera nacido en nuestrc:t provi:--,cla 1 

de tal r:1oáo tenía afecto a todo lo nuestro. 

S.- Ar1tes de ocupar lo jefatura de ntlestra empresa, había sido maestro de -
escucle en un pueblo próximo a Macind, en San Lorenzo de El Escorial. 

6.- El Escc:-ial es uno de los más famosos monumentos de t:spar'1a. 

\ 
7.- Lo mandó construir Felipe II 1 en memoria de la batalla de San Quintín. 

8.- Nuestro Jefe era un entusiasta de Felipe II, y hablaba del monarca viniera 
o no a cuento. 

d).-

l.- La pailtera es uno de los ani:nales más peligrosos de la selva. 

2.- A su ~ado 1 el león es casi inofensivo. 

3.- El león, normalmente 1 ruge antes de atacar. 

4.- La pa:-1tera ataca sin avisar. 

5.- Los cor<1adores saben perfectar:1ente que la pantera es uno de los c::1imales 
más difíciles d8 domar. 

6.- Yo conocí una vez a un domador al que 1 en cierta ocasión, atacaron ~os -
tlgres con que se ex~ibía en el circo. 

e~.- A continuación damos una serie de ejercicios con fr.'J.ses ligaC:c:ts. Ca(r 
ur,a c:e estc:ts frc:tses puede tener varias soluciones. Subráyesc la q,_;e crea m.Js -
lÓglcc:t. 

o 

o 

o 



- 6 -

Ü Ejemplo; 

o 

o 

?ara co:1seguir una buena 
digcstió:1 . ............ . 

l.- Corr.o Pedro estaba muy 
contento •••..•..•... 

2.- Para conseguir que las 
cartas lleguen pronto -
a su destino ••...••.. 

'¡ diversos medicamentos ingiere:-1 los enfer­
mos de estómago. 

¡ los eníerr.1os de estór.wao ingieren div2rso::; 
medicamentos. 
Ingieren diversos medicamJntos los enfermo.:; 
de estómago. 

los niños de la vecindad le alegraban con 
sus travesuras. 
la travesura de los niños de la vecindad 
le alegraban. 

l1e alegraban las travesuras de los niños 
1 de la vecindad. 

1 
se recomienda emplear sellos de urgencia. 

' 1 

1 

el ,.~mpleo de los sellos de urgencia es recomendable. 
el sello de urgencia se recomienda. 

1 1 

dichas paredes no tendrán que ser pintadas 
de nuevo durante mucho tiempo 

3.- Si pintumos las paredes ¡ no tendremos que vol verlas a pintar duran-
con pintura de aceite .. ·¡ te mucho tiempc. 

4.-

1 

durante mucho tiempo no tendremos que vol ver­
las a pintar. 

1 

Después de haber escri-! 
to su primera novela •.• 

"La isla y los demonios" fue la segunda obra de 
Carmen Laforet. 
la segunda obra de Carmen Laforet fue "La isla y los 
demonios". 
Carmen Laforet escribió su segunda novela 
"La isla y los demonios". 

¡ el carpintero nos puso una cuenta de más 
¡ de $3,000.00 

S.- 1~1 a ca bar su trabujo ... ¡ la cuenta que nos puso el carpintero era de 
1 mós de$ 3,000.00. 
! nos puso el carpintero una cuc:1ta de m5.s c.c 
l $ 3,000.00 



LECCION DECIMOCUARTA: 

LAS PARTICULAS Y SU IMPORTANCIA COMO ELEM~NTOS DE LIGA.- COHERENCIA Y 
CLARIDAD EN LOS PARRAFOS. 

Las partículas y su importancia como elementos de 1 iga: 

Se consideran ''partículas'' o elementos de transición entre las fra 
ses, a las p:eposiciones, conjunciones y adverbios. Su falta, en oca~ 
sio:~es, da lugar a un estilo incoherente, inacabado. 

EJEMPLOS: "El conductor pisó a fondo el acelerador; no consiguió pasa¡ 
a 1 or ro cocne. •• 

~~esta frase, sin dificultad alguna, se precisa la falta de la 
;::>ar~ícula ·~conjunción adversativa) "pero", elemento de transición que­
aclara el sentido de nuestro pensamiento. 

"El conductor pisó a fondo el acelerador; pero no consiguió pasaí 
al otro coche.'' 

Las partículas que suelen presentar más frecuentes problemas de -
redacción son ias siguientes: adem~s de, asimismo, sin embargo, en efec­
to,~~ por ejemplo, Q2L consiguiente, puesto~' etc. 

o 

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales parr!­
culas; hay que emplearlas con precaución para que no degeneren en "mui~ Q 
tii 1as 11

, en puntos de apoyo muy repetidos, con el siguiente peligro de 
r:1onotonía. 

E J E R C 1 C 1 O S ------ ----

Escríbanse, en el lugar preciso, las pan:::ícu1as que faltan. (No­
las escrioa si juzga que no son necesarias) 

1.- "Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a ú1ti 
ma hora no pudimos hac~r1o••. 

2.- 11 Se pasaron media hora 11 al sereno"; sin poder entrar a la ca 
sa; Juan pudo abrir la puerta". -

3.- "El portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote ex -
traño y se coló por el angula inferior izquierdo." 

4.- "El profesor explicaba la lección mirando al techo; los a1urr¡nos 
no atendían". 

5.- "Era un sitio estupendo para pernoctar; había teléfono". 
6.- "La criada, al 1 impiar, me revolvió los papeles; no pude en­

conttar mi carta". 
7.- "No me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la pe 

·¡ ícL.ia que :-10y ailuncian. 11 

8 • - 1 
• P 6 n g a 1 e l a i n y e e e i ó n ; es u s te d r:1é d i e o 11 

• 

9.- ''Era un nombre desordenado; no le importaba que dijesen cie ei· 1 .Q 



o 

o 

o 
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1 O.- "El padre y la madre eran dos grandes aficionados a la música; su 
hijo Juan resultó un hábil pianista". 

Cohe;-oncic v clc.ridad en los :J6rrafos: 

Al escribir 1 conviene dar cierta coherencia a las frases oue for:nan un p.:..:-rc.­
io o período. Dicha coherencia se altera 1 y la expres1ón pierde claridad 1 c:...c.::~o 

se producen cambios pocos correctos en el sujeto 1 o en la persona 1 voz o u~r.-.­
po del verbo. 

A).- l\iterccioncs en torno al sujeto: 

Si decú•ws 1 por ejemplo 1 "Martínez era un h ¿¡bil delantero 1 pero la defensü -
contraria era a gilí sima para poder ser desbordada" 1 la expresión es incorreci.a por 
que pasamos de una frase que gira en tomo de "Martínez" a otra 1 ligada a ellu -
por .. pero'~ en la que el sujeto es la defensa contraria. 

Dado que la conjunción adversutiva "pero" es al mismo tiempo copulativa, -
resulta ilógico ligar cios frases con dos sujetos distintos. En realidad si qt:or-J­
mos seguir refiriéndonos a "Martinez" como sujeto principal (centro sicológico -
de la atención) de estas frases 1 lo correcto es escribir: "Martínez era un hábil -
delantero, pero no lo bastante como para pasar a la a gilí sima defensa contrana". 

(Aquí, el fragmento de oración "pero no lo bastante" es una elipsis que eql<i­
vale a decir"; pero Martínez no era lo bastante ágil"). 

Oi:ro ejemplo: "El carpintero examinó la madera y 1 después 1 el cepilla-.:o fue hecho 
con sumo cuidado". 

En este ejemph~ ligamos al verbo "examinar" 1 la madera" y "el ce.J ~~aC:c" 1 u..: 
tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo "examinar". ?ero no es 
así: "el cepillado" es el SUJeto de la segunda frase y 1 para evitar la co -.;:usión 1 par.J 
que las frases sean coherentes y 1 por lo tanto 1 claras 1 debemos escriLir: 

11 El carpintero examinó la madera y la cepilló después cuidadosamente". 

De este modo 1 el sujeto principal !'como en el caso anterior) es decir 1 "el -
carpinte:o", está presente como tal sujeto en las dos frases. 

B).- Al:craciones del verbo: 

Se producen por falta de uniformidaC: ci'i c-1 er:m1eo de la persona 1 voz o tie~1-­
,:.o ce! v~.:-bo. 
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2Jcmplo: "Cuando nos toca la lotería 1 se pone uno muy contento. 

En este caso no hay coherencia entre la voz ni las personas de los 
verbos de estas frases. 

En la primera frase 1 nos toca 1 está en voz activa y en pnmera per­
sona del plural. (sujeto: ,nosotros). 

L:n la segunc1a 1 ~one 1 ésta es po.s1va refleja con sentido lndetermi­
nac1o y en tercera persona ael smgular (sujeto: uno.). 

Lo correcto sería escribir: "Cuando r.os toca la lotería, nos ponemos -
muy contentos". 

G oien: "Uno se pone muy contento 1 cuando le toca la lotería. 

EJERCICIOS. 

Vue: va a escribir 1 corrigiéndolas 1 aquellas :rases que considere poco correctu.s. 
No altere la que le parezca bien escn'...a: 

l.- Cuando se ha trabajado it1telectualmente toda la vida 1 la gente no se adapta 

o 

fácilmente al trabaJO corporal. Q 

2.- Los policías consiguieron acorrular al bandido en lo alto de una pe;";.a 1 y en­
tonces se produce una "ensalada" de tiros. 

3.- Ll profesor cree que Luis' es el autor del ruido y que todas las faltas las había 
cometido él. 

~.- Nues~ro c:-ítico ha elogiado el drama estrenado ayer que íue considerado C'..)mo 
in.-norul por la críuca de otras revistas. 

5.- Algunas personas ignorantes acuden a los curanderos 1 porque se cree que sa­
ben r.1ás que los médicos. 

6.- Si uno procura leer a los clásicos, conseguiremos un buen estilo literario. 

7.- Le: di:-ecu va del equipo local tropezó con muchas dificultades para el :icha]e 
del n"J.evo JUgador 1 y se están haciendo gestwnes en la Federación Nacwnal 
para conseguir lo que nos proponemos. 

8.- Galianc. consiguó tocar dos veces la barbillu. de su adversario 1 que cae al sue­
lo éll segun Jo golpe. 

9.- El toro 1 enfurecido 1 embistió al caballo 1 que fue puesto patas arriba por la ue 
menda. cornada. 

o 
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-~ofía·- Lore~..- brJ.llÓ·pr.ime.ro·en; lta·l ia·, pe--ro-,- luego, en- tc;>da Et~ropa 
y América ·la aplaudieron,.como -gran arti_~ta. 

11 .-- --lu-i s·a-~ncLes_tá .. bJ:e.r:~_ &.D ... t.r§j ~ de baño; no 1 e conv i'enen esas prendas 
para l·uc ir sus formas. · ·- · , · .. _ . :. 1 

12.-.:Al--at·ravesar:.·ia'selNa, .llevábamos···~] ·fúsi·l-:cargad9, .?orque uno no 
. sabe· nunc·a 1 O qu'e" puéde, ·pas'ar en ta 1 es. pai.aj es ·inexp 1 0r9~0S. 

O ~ ••!c...,_ - '< --r' '-~~~·' ~ •;.,.. .- ·_~:-·-'r ,'·. '- ''< ... ~W - .., '• 
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LECCION DECIMAGUINTA: 
PARTE 1 1 1 

USO Y ASUSO DI: LA VOZ PASIVA.- USO Y ABUSO DE LAS P/'.Ll>SR.\S: 
"COSA" 1 "ALGO" 1 ":C:STO" y "ESO" 

Uso y abuso de la voz pas1va: 

Nos empieza a invadir un moco de ex;m~s1ón cc1e no está de acuerdo con el 
ge;1io de nuesl.ro 1dion1a: el uso - mejor 1 abuso de ~a voz pas1va. Han mi~uido 
e:~ este fenómeno las traducciones 1 sobre todo las del inCJlés y frc:mcés 1 ióo-­
méls éstos en los que la voz pasiva se e;nplea rr.uc:-w rr,ás q1...e en cu.s:ella,·w. 

r:s muy frecuente escribir: "Por el Jefe Nacional de ... !1a sido Íirmcicia ur:a 
orce:--~" 1 cua!ldo en espai1ol debe escribirse: "El Jefe Nacional de ... ha fnmu.­
do un u orden". 

Recordemos que el esquema de la oración activa es: 

Sujeto 1 más voz activa verbal 1 más objeto. Ejemplo: "El labrador esparce -
la semilla". 

I:l esquema de la voz pasiva es: 

Objeto 1 más voz pasiva verbal 1 más sujeto. EJemplo: "La semilla es esparci­
da por el labrador". 

En cuanto a los casos: 

VOZ ACTIVA: Sujeto en nominativo; verbo; y obJeto en acusativo. 

VOZ PASIVA: Objeto en nominativo; verbo; y J-::1blativo agente. 

Martín 1\lonso insiste en que el idioma espaii.ol tiene preferencia por le. voz ac­
tivu. "Las circunstancias de hecho - d1ce - Imponen la pasiva 1 por se;- c.::;scono­
c.i.do el ag-ente activo 1 porque existe en el que habla un interés en ocultarlo 1 o -­
sencillame;-;te por ser indiferente a los interlocutores". Así 1 entre las frases: - -
":-.emos conquistado nuevos territorios al e.1e;nigo"; o "nuevos terntonos ;~an sido 
conquistados al enemigo"; por razones de sicología linguistica 1 es prE.feróle la -
primera. 

r::n el caso de que el su)eto de la frase sea nombre de cosa 1 en espai~ol es pre­
fcri:Jlc usur la pn_siva refleJa 1 con el pronombre "se". Así 1 en vez de escnbn: - -
"1:a s1clo comprudo el papel necesano", diremos mejor: "Se compró el P'-'-!Wl ncce­
suno". I::o;:u. pasiva refleJa es mucho más frecuente en espai1ol LJ'Ue la fo,·muda co:1 
e: verbo "ser". 

o 

o 

o 
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Hay c;ue tener en cuenta lo aue asentamos al principio: lo que se t:-a.ta ele 
corregir no es el uso 1 sino el abuso de la voz pasiva. Por tanto 1 no siempre 
es conveniente dar vuelta u la frase y convertirla 1 de pas1 va 1 en activa. I:.§. 

te procedimiento puede cambiar el sentido de lo que queríamos decir. El su_§_ 
tantivo empleado como sujeto al principio de una frase pone de relieve aque­
llo de que nos ocupamos con preferencia; es decir 1 el punto fundamental que 
atrae nuestra atención. Pol"' ejemplo 1 si quiero contar la vida de Rómulo 1 pu§_ 
do decir: "Rómulo fundó Roma" 1 pero si me propongo narrar los orígenes de la 
Ciudad Eterna 1 diré me)or: "Roma fue fundada por Rómulo". La idea es la mi.§. 
m a, pero el punto de vista ha cambiado. 

Sustitucion8s posibles de la voz pasiva: 

la.- En las frases que tienen por sujeto un nombre de cosa 1 lo más frecuen 
te en espaiioll en vez de la pasiva con "ser" 1 es 1 como hemos dicho antes 1 

la pasiva refleja con "se". 

2a.- Si el verbo pasivo está en inünitivo (ejemplo): ser amado) se le pue­
de reemplazar por un nombre abstracto en sentido pasivo. Ejemplo: "Poco me 
importa ser odiado por estos hombres 11

• Sustitución: "Poco me importa el odio 
de estos hombres". 

3a.- Otro procedimiento puede ser el de sustituir el participio de la pasiva -
(amado 1 cantado 1 pintado) por un sustantivo 1 conservando el verbo ser 1 aunque 
cambiando el tiempo. Ejemplo: "Este cuadro ha sido pintado por usted". Susti­
tución: 11 Este cuadro es obra de usted". 

4a.- Finalmente 1 si queremos conservar el mismo sujeto de la frase 1 se pue­
de dar a ésta un giro activo 1 pero cambiando a veces el verbo y otras palabrar: -
de la oracwn. Ejemplo: "Los cuerpos son movidos por lu. gravitación". Sustitu­
ción: "Los cuerpos obedecen a la gravitación". 

ADVERTENCIA: No siempre es preferible la voz activa o la pasiva refleja con -
"se". Los ejercicios que van a continuación 1 los damos simplemente para e¡er-­
citar al alumno en estos cambios de guo. El natural sentido del idioma es el que 
ha de decirnos cúando emplearemos la voz activa o la pasiva. 

EJERCICIOS. 

a).- En los siguientes ejercicios sustitúyase la voz pasiva con "ser" por la -
pasiva refleja con "se": 

:::::;r::MPLO: Este año será visto un cometa. 

Este año se verá un cometa. 

l.- :21 bromuro es utilizado como calmante. 
2.- La pared fue hundida por el peso de la techumbre. 

3.- Los pe'ljaros fueron alborotados por el ruido. 
L..- El crimen 1ue al fin descubierto. 
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5.- Ha sido visto avión volar: do a c;ra:-1 aJ.-::u:-¿¡. 

b).- En las .sigmentes frases sustl"!:úy¿¡se el mür.1t1vo en pasiva por un nom;:¡:-e 
at.J'...-~:cto: 

;::;.t:~·_,f::'LO: Luis temía ser odiado por sus comi;añeros. 
Luis te:-níc"l ei. odio de sus compañE::ros. 

Tú pfefieres ser amado por Juiia. 
2.- El ciictador :10 temía ser despreciado po~ su pueblo. 
3.- El c.:-iminal teme ser castigado sevt:'.·ame:1ce. 
4.- Cwe:1·.:a con ser admirado por sus jefes. 
5.- U stcd no merece ser respetado por sus súbciHos. 

e).- Escriba de nuevo las frases slguientes, sustituyendo el panic1pio pe. si vo -
¿oc un sustantivo: 

E~.:::vi:PLO: Los h~jos son mimc:dos por sus ¡-;-:c.c;res. 
Los hijos son objeto del mimo de S'J.S madres. 

l.- Este pn:tor ha sido formado po::-- usted. 
2.- L:l gc:~eral X es idolatrado por su pu2blo. 
3.- Esta pistola será empleada para su muerte. 
4.- La cc:.sa fue ciestruida por las llar;-.as. 
5.- N\.lestros jefes son insultados por nosot.:-os. 

d).- Escr~oa nuevamente las siguientes frases, dándoles -un giro act1vo o reilcJO, 
y conservando el mismo sujeto: 

EJEMPLO: El c:lumno fue llamado por teléfono. 
El alumno recibió una llamada por teléfono. 

1.- Cados l fue sustituido en el trono por Felipe II. 
2.- El clorb es utilizado para desinfectar el agua. 
3.- Lu1s :ue instruido por usted en el arte de la pintura. 
4.- Es-ce libro ha sido publicado en el año 1969. 
;:¡.- Pedro es estimado por todos. 

uso v a.:Juso de las palabras: "cosa", "aleo", ''es-::o•· y ".:::c::.c·": 

La pa:.c:l:xa cosa se emplea cacia Llía más. Vivir:;.os en pleno ''cosismo". ? .. :E.c:.1.:....c.­
me:1te porq·..12 se tiende a lo fácil, está dicho vocablo en todo su apogeo. E;. e~ec·Lo ,­
toco es COSA en este mundo, tomada la palabra en el sentido más amplio posi.Jle. C;} 
SA es un a:n-.ario, es un lápiz, es ... todo. Así, no es extraño hablar con rre~..:encia -
C:e la "cosa romántica", "la cosa existencialista", "la cosa poética", "la cose cei. e::-:-: 
b.ie:-1-ce '' , e-ce . 

CC·3A es probablemen-c2 ia palabra de sen·Lido más vaoo, mc.s imo:-ec:so, '-~ '.·.::-..-:;;: ·-:· :i 
:- :_ :3 v ":¡,_r "trivial de la J engua. 

c~)::~rll el ubuso actuc:.l de COSl\, conv1ene esforzarse un poco para suslc::L_._,- t;,.¡ 1::-
:....'"'"::; .i." ... c.:.~~ :;:u~dbra por otrél más precisa. Toó.o lo dicho vale sdvo quo, 
ticulares, se a:enga interés en la vagt:edad del vocaülo COSA. 

·O 

o 
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Sustituya en las frases siguientes la palabra COSA por otra más precisa: 

'EJEMPLO: La humildad es una cosa muy rara.-
. · Lá ·húmildad es 'una virtud múy ra'ra. 

l.- La envidia es una co.sa despreciabl-e . 
.. ·2. -- La falta de inteligencia es una· cósa irremediat>ie. 

3.- La gula es una cosa vergonzosa. 
4.- Esta estatua ·es una cosa notable. 
5.- La -educación de los niños es una cosa difíciL 
6.- La cosa se someterá .al Congreso. · 
7.- Una sola cosa ocupa ·su mente. 
8.- El amianto es una cosa incombustible. 
9. -· Nunc·a contempfé ·una cosá 'tan ·ffiagnffi'=!á.. 

10.- La burla es la única cosa .que le queda ·él usted·.· 
11.- El microscopio es u~a cosa indi.s,pensdbl-e para el biólogo. 
12.- Exponga usted las cosas como han pasado. 
i·3.- ·Parh un nii1o el júego -es una cosa 'necesaria·. . 
14 . ..:. El viéjo General se) va~agloriaba qe cosas Í\1:erosí_miles. 

'- ~1 ~, l ,~'~' • ~, 

• < 

Ü' La palabra ALGO 1 de que ta~to .se abusa' en l~ :convers~ciÓn ·corriente 1 nos da 

o 

la medida de su correcto empleo en su _propia dcfin.i-::ión: :5llqo .es un ,pwnor;1bre· -­
inclefinicio v~-por-lo tanto, sólo debe usarse ·cuando 'queremos dar a ia frase un -
sentido inceterminado; cuando queremos mencionar al-go '(~quí está biefl empleu­
do) sin· precisar lo que ese al:gQ_ sea. 

Mas 1 precisamente por su carácter indefinidc 1 impreciso, e~ por l-o ctue este 
"algo" se nos mete entre los puntos ·de la .pluma 1 resbaia entre las teclas -~¿e 13 -
m él quina 1 con una facilidad y profusión dignas de ,mejor empeño. Fácil .r.e·suli:¿ .po 
nei 11 algo 11 

••• 1 donde debiéramos -escribir' algo J aquí está bien empleado.) más de­
:inido que el impreciso "algo" • 

.... 1,~~ ~ .... .- ~,., ' l , ' ' ~ ~ '-. 

· :::- ··. Veaf!10S -algu'nos e-jem~los en los que resúlta-~ ·c~r:rectos ·.e incor:r.ectos el empleo 
~-~··'de. ·la 'pafabra "a.lgo',-. .. ·- ' · · · · 

"Leeré algo mient:r:as vienes". (correcto) 

. . -· ':Aquí hay. algo que no E?ntiendo'" -(puede ser correcto o incorrec-to) .. 
.J - .. " ~ t ' ,_ ... • • ' 

·-· :.·,_,,;Esta historia tiene' alg~ trágico'< Aquí-conviene pi:ecisar·más y .podría decir­
se: "i:stc. historia tiene un sentido trágico"; o bien: "Esta his,toria tiene un ar.gu-­
r~·.ento tr6.g~co". 
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"En cst.e párrafo hay algo que no entiendo". Puede ser correcto si nos :e-
fc:lmos al sentido del párrafo; pero si nos referimos a una frase concreta, ;ne-- Q 
jor sería decu: ":t:n este párrafo hay una frase que no enciendo". 

EJI:RCICIOS. 

En las s1guientes frases sustltuya la palabr¿¡ "algo" por otra m6:; precl:;a.-
1\o altere las que crea correctas: 

:CJI::MPLO: :Lsta seño>a tiene algo distinguido. 
:Lstu. señora tiene un aire dlstingmdo. 

:. - :Lsta rnú sic a tiene algo melancólico. 
2.- Sus pe: labras tienen algo de malicia. 
3.- :.le visto en sus OJOS algo de odio. 
4.- Todos los gemos tlenen algo de locos. 
0.- I:::1 estas ruinas hay algo de estllo románico. 
6.- ~:-~ su cara hay algo de feroc1dad. 
7.- El hon~0re más fuerte t1cne algo débll. 

013SI:RVACION: Otras veces 1 no se trata de sust1tuir la palabra 1\LGO 1 si.no de 
suprimirla. Es lo que sucede casi siempre que se emplea ALGO segu1do de u:-1 üd­
JCÜVO". I::r. estos casos 1 basta con supnmir el pronombre indeíimdo y susutUlr o -
no el ad)e:.1vo por un sustantivo 1 según los casos. Q 
EJEMPLO: Esto es algo infame. 

I::sto es infame. 

1.- I:stc :'?.algo prodigioso. 
2.- I::stc 11lxo es algo estupendo. 
3.- :::::slu :~-.uJCr es algo ~mponente. 
4.- Aquí huele a a~;o raro. 
5.- El nuevo modelo es algo formidable. 

Los p:-onombres derrostrativos ESTO y ESO 1 por influencia francesa 1 se nos ir:-­
troduccn cc.da vez más en nuestro idioma. Pero la frase queda más elega::t~ 1 mt.s -
espa:".ola 1 si sustituimoE. dichos pronombres por el relativo o por el adjetivo der,·tos­
troLivo seguido de un sustantivo. 

EJERCICIOS. 

En las frases siguientes sustitúyanse los pronombres ESTO y ESO. por c::l :-e~c.ti 

vo o por el adJetivo demostrativo 1 según los casos. Si es preciso, dese ouo giro a 
~u irusc. 

~, =:::lví?LO: Tú amas a tus padres. Esto te honra. 
':'ú amas a tus pudres. Este sennmiento te honra. (O oien: 
Tú amas a tus padres. lo cue> 1 t.-O> J:nnra.) 

o 
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l.- Está entregado al vino. Eso lo arruinará. 
2.- Practica mucho el deporte. Esto te servirá para fortalecerte. 
3.- Luis acabu. ce; ganar otro premio. Esto ya no asombra a nadie. 
4.- El abogado estudia un pleito muy difícil. Esto le retendrá en el bufete 

toda la tu.rde. 
S.- Tú te coníías a cualqmera. Esto- puede acarrea.rte disgustos. 
6.- Pedro se ha caído de la bJ.cicleta. Eso se lo había advertido yo. 
7.- Se expresa con afectación. Esto hace difícil ~u lectura. 
8.- Juan perdió todo su dinero en Montecarlo. Eso no lo hunriin ni mucho -

menos. 



L E C C 1 O N O E C 1 ~ h S E X T A 

USO Y ABUSO DEL RELATIVO 

ti pronombre relativo (que, cual, quien, cuyo) es otro de los escollos 
~ue es preciso tener en cuenta, para evitar esas frases sobrecargadas de 
" .:; u es 1' , t o r mento de l es e r i -e o r y m a r t i r i o p a r a e 1 l e e t o r • 

o 

.::,;EIV,?L..O: he visto a tu hermano~ me dio noticias de tu tía~ está mala 
desde el día del accidente aue tuvo cuando iba a la procesión oue 
se celebró el viernes pasad~ 

.::s·ca frase es 11 horriole 11 pero no tan infrecuente como pudiera suponer­
se. Co;¡v i er.e que hagamos u na l i ge ra recapac i tac i ón gramatical antes de ex 

,pone:- las reglas fundamentales que nos servirfan para evitar el avuso del ~ 
reiai:ivo . 

.::1 RE~AI1VO se llama así porque relaciona algo con la frase: sustiLu­
ye a un antecedente y se une a él con una frase de la que el pro~io relativo 
forma parte. QUE y CUAL se refieren a personas y cosas; QUIEN sólo aperso­
nas y puede ir sin antecedente. 

EJEMPLOS: La casa oue compras-ce 
Ei hombre~ asaltó la casa 
Quien da pan a perro ajeno •.• 

;::_._;nc¡ue ya hemos hablado del 11 queismo 11 en nuestra primera parte, convi_§_Q 
~e ¿¡s~insu:r oue par-cícula de~ reiativo. 

C o r.1o re 1 a t i v o , o u e s e u s a p a r a re p ro d u e i r u n e o n e e p t o a n te r i o r - a n -
taccdente - relacionado éste con otra oración de la que el pronomore for~a 
parte. A veces puede sustituirse por el cual, 1os cuales, etc. EJE/'11PLG: 
11 E1 hombre que te atacó (el cual). 

E :1 i a m a y o r í a de l os e a s os e q u i va J e a u n demos t r a t i v o • As í : 11 L as e s -
trei las son ot~os tantos soles; éstos brilian con luz propia ••• 11

, se con­
v:e:;--::e en: 11 Las estrellas son otros tantos soles que brillan con luz p~o-­
p;é: ••• d 

QUE, como partícula, es invariable e insustituible. Su_ Gnica ~.s10n 
es la de servir de enlace entre palabras o frases. EJEMPLO: 11 Quiero ~­
ver;sas 11

• Es taba tan maltrecho ~ no lo conocí 11
• 

t.DVC:RTEt\CIA: ¡Cuidado con usar el~ a lo francés; es incorrecto • 
. ~ s : , r. o debe de e i r s e : 11 A : 1 í f u e ~ p o r vez p r i me r a v i e l m a r 11 

• D e be de - -
c::se: 11 All~ fue donde por vez primera vi ei mar 11

• 

Otra ex;:> res i ón f recuem:e: 11 De es te modo fue c..: e se h; zo r ¡ce''. ~o ce 
.-.-...::cto es: 11 0e este modo fue como se r.izo rico 11

• 

EL ABuSO DEL PRONOMBRE RELATIVO NOS PUEDE RACER CAER E~ EL EQUIVOCO, 
E~ LAS INCORRECCIONES, Y ES CAUSA DE LA PESAD~Z EN LA LECTURA. o 
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Ecruivbc~os:-- EJEMPLOS: 

l.- Le envío a usted una liebre con mi hermano 1 que tiene las 
· ·orejas cortadas (¿Quién tiene las orejas cortadas? ¿La -

liebre o mi h'ermano?) · ·, ' · 

2.- He visto el coche del médico 1 que está hecho una birria -
- · (¡Pobre médico! ) ' 

3.- Conozco muého a Pablo 1 el hijo de María; que viene mucho 
a casa. ( ¿ Quiéñ viene? ¿Pablo o ,María?) · 

Incorrecciones: 

1.- Rosendo Gutiérrez que me escribió para informan;·,e que su 
~~ sobrino que ejerce la abogacia e11 favor da los indigentes ... 

' 1 ~ ' 

2 • .:. (El primer ejemplo dtado :"He visio a tu her:nano que ... ".) 
~ ~ . :~, 

Pesadez.- Aunqu~ no ocasi~ne eq~ívocos ni· incoáeéciones; sob:-,_; -~vc:io po"· 
la cacofonía que supone _la repétición de palab~as gut~rales: ·que, del cudl', ~, 
la cual., al cual , efe. 

COMO ·sE SUPRIME UNA FRASE DE RELATIVO 

lo.- ?or un sustantivo en aposición (1) , g.:zneralmente seguido de un com­
plemento: 

EJEMPLO: En vez de esc;-ibir "_el g_eneral que _liberó_ la ciudad", pode­
mos décir: "el geperal, liberador· de la ciudad". 

2o.- También puede sustituir la frase-de relativo por un adjetivo :.3:;_ _ c:-.:.1;,­
plemento .: -

EJEMPLO: Así, eri lugar· de decir·: "dos movünientos que se produ.cer-1 -
al mis-mo tiempo" 1 s'e puede _escr~bir: "dos movimientos - -
simultánéos.". - ' 

36.- Por un adjetivo seguido de un complemento: 

EJEMPLO: "Un padre que perdona fácilmente a su hijo" - Sus:itución: 
"Un padre indulgente para su hijo". 

Ü :~; S;::; llc..r;"~a aposición a la yuxtaposición da dos s'-lstantivos: "El paswr pcet~" , 
''lV.cicif ... a, Cap.i:r:al de España" 
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4o.- eor último, ei empleo juicioso de lCJs preposicioN~:: ~~2::!2 ser-Q 
virnos f5cilmente para evitar las oraciones o frases de relati~ 
vo. Se pueden dar dos casos: 

EJEMPLO: 

a).- A veces, no muy frecuentemente, la preposición sólo pue­
de reemplazar al pronombre relativo y al verbo que le sl 
gue. 

En vez de 11 1 as hojas que hay en e 1 pa rque 11
, se puede escribir: 

11 las hojas secas de 1 pa rque 11
• 

b).- El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser 
reemplazados por la preposición seguida de un sustantivo. 

EJEMPLO: 

N O T A: 

En 1 ugar de 11 Una prueba que confirma mis sospechas 11
, se puede 

escribir: 11 Una prueba de apoyo a mis sospechas 11
• 

Todo lo expuesto ha de aplicarse sólo en los casos en que sea­
preciso suprimir un~ -o varios para evitar la supe~abunda~ 
cia, el abuso de pronombres relativos en un p¿rrafo o periodo. 
Las reglas dadas no son para seguirlas al pie de la ietra. Se 
trata de simples modelos que nos ayudaráíl a salir dei atolla6~ 
ro en más de una ocasión. Porque hay veces en que la frase de 
de relativo es más precisa, más natural que la frase escueta -
sin relativo. Así, resulta más natural decir: 11 he tenido que 
despedir al chofer que usted me recomendó; que: 11 usted me re- Q 
comendo al chofer que he tenido que despedir 11

• 

E J L 1 R e 1 e 1 O S 

a).- En las siguientes frases sustitúyase la oración de rela­
tivo por un sustantivo en oposición. 

EJEMPLO: Morse, que inventó el telégrafo, era norteamericano. 
fv'1orse, inventor del telégrafo, era norteamericano. 

1.- Lope de Vega, que escribió esa comedia. 
2.- Aquel demagogo, que perturba la paz pub! ica. 
3.- Este historiador, que compila tantas an2cdotas. 
4.- Un especulador, que tenía una gran fortuna. 
5.- El Africa romana, que suministraba trigo a Roma. 
6.- Esos historiadores, que cantaban alabanzas a Na 

poleón. 
7.- Estos militares, que han visto tantas batallas. 
8.- Este filósofo que seguía la doctrina de Nietzsche 
9.~ Aquel historiador, que ha escrito la vida de 

Luis XIV. 

b).- En las siguientes oraciones subráyese las frases de re­
lativo y sustitúyanse por un adjetivo sin complemento. 

EJEMPLO: Un movimiento que no se para. o 
Un movimiento continuo. 



a 
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l.- Una actividad que no se detiene jamás. 
2.- Una fdma que pasa pronto. 
3.- U::1a enfermedad que se prolonga mucho tiempo. 
4.- Un régimen que sólo dura cierto tiempo. 
5.- Una inforrnación que llega demas1ado pronto. 
6.- Dn esfuerzo que dura poco. 
7.- Unas tribus que viven sin residencia fija. 
8.- Uno. fruta que tiene buen gusto. 
9.- Unas plantas que se emplean en Farmacia. 

lO.- Un pueblo que se gobierna por sus propias leyes. 
ll.- Las naciones que están en guerra. 
12.- ün tribunal que no tiene derecho a JUzgar. 
13.- Un carác-cer que se ofende por nada. 

e).- En las siguientes oraciones subráyense Jas ffasc:.s de rel&~lvv y s·...:s-:üú­
yanse por un adjet1vo seguido de compler.,ento. 

EJEMPLO: Un militar que vivió después elE: Napol.:;;ón. 
Un rnilítar posterior a Napoleó~·¡. 

l.- Un !J.omb;:-e que mantiene su promesa. 
2.- Un hom~re que no escucha las súplicas de usted. 
3.- Una madre que no ve los defectos de su hijo. 
4.- Un escritor que vivió antes de Cicerón. 
5.- Un libro en el cual se ha mentido mucho. 

d).- EE las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo y susticG­
yanse por una preposición sola o seguida de un sustantivo. 

EJEMPLO: Un hombre que no tiene 1medo. 
Un hombre con valor. 

l.- Unos soldados que no tienen que temer ningún peligro. 
2.- Un ,refugio que resiste a las bombas. 
3.- Un libro que puede servir para niños. 
4.- ·un ladrón que esp.la la ocasión favorable. 
5.- Una multitud que se agita violentamente. 
6.- Un discurso que combate el proyecto de ley. 
7.- Un diputado que pertenece a nuestro partido. 
S.- Unos niños que tienen la misma edad. 
9.- 21 cariño que una madre tiene a sus hijos. 

lO.- ·ün e.1fermo fuera de peligro. 
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SGST~TUCIOi-J DE LOS VERBOS "S:=:R", "ESTj\R" 1 "E)JC00J'?;\ARSE", 
" - · -, ''"' (~ 1) "TrNrn" n/\i)!,l\ 1 1n1perSOOa L.l L:\ , "HACER" 1 "PON:.::R", "DI:CIR" Y "V:CH''. 

Ls común, ,·ccurnr por i.:--.erci.J a le:> VC'rhor "ser" "cS'-Cl;", "cnco1~;¿,;::;e", 

";:¿ccr" (en su forma 1;-;1pe:-sonaL, etc., po<que son ·veroos ~,-:cilcs, cic iJr..pLa 
s:gnif1cac1ón; sobre todo, cuando se escr¡b¿ a vuelo. plumc., s.n a1.e:-.c1ó;,. 

S. fljára:-nos nues':ra ate:1ci6'1, co.T, ·Jrcnd.:::cíar:1os lo agrc.da~le ~u e res1...i.;:a 
sc:ccc~c:1ar el verbo ex:J:esivo y connotativo que prec1sa mejor la idE.a.. f..s1 1-

e::. ve;z de escribí;: "E;-. el tejado de ~a ca.,;a HAY (se encuent:-a) una oa.,-.d0.:-a" 1 

conv1er.e decir: "En el :v;jc.:::io clG 1a cc:sa G!';r.1sa ur.ü. iJa:1.1dera". 

:.: :;:s.c~cros 

En i.as f;ases siguientes escrfoase 81 vc:;roo que debe reemplazar a. "es d:." 1 

"se .::mcuentra" o "hay". No haga la susutuc~ó:1 s1 no lo cree preciso. 

:::~-:::.'?LC: i:n el cielo azul hay (es-cá) el sol ce :t:spaña. 
En el cielo azul bnlla el sol de España. 

1.- BaJO esta losa hay (está) un ;10::w:-e enterrado. 
2.- En la lista ele candidatos está (se encuentra) su nombre de 

usted. ( ... el nombre de usted) 
3.- :Cn la torre almenada (:¿¡y (sE.. encuer.trc...) '-'"' soJ.dado de c;uc.:-ci1a. 
4.- r:n este pue~lo hay ct.z:~:c escuelas. 
S.- En su frente hay alt1 "él st::renidad. 
o.- En las 1rnáge:1es es-ct, la fue:-za del estilo. 
7.- En sus palabras ::u.y un.:-t ind.gnació:1. 
u.- En el fondo de a.l corazón está la esperanza. 
S.- En el alma de es;:e :=·oe:<:l hay una mús1ca d~vina. 
~J.- Sobre el césp-::;d se 2ncuer.trun los rayos de la luna. 

~ 2.- En 
- :Sr. el fonao de su a! :-na hay una tempestad de odio. 

estos balcones hu. y unas colgadu:-as. 
J. 0. - En l ' 1 , a cn1menea na y '-lnos tro::-.cos ae enc1na. 
:4 . - En la primera 1:nea están 10;:¡ gaste. dores. 

Ll verbo tener es ouo de los verbos fáciles 1 incoloros 1 que dan c. _e r:as.:; 
un ser.t~do va~o, 1m preciso. Conviene 1 pues, sustituir dicho verbo po.- otro más 
;,:-ec~so, siempre que la susntuc~ón no resulte pedante. 

=-.-~:...~~:.0: '::'"ne:- el Glcimo ::;ue;sto. 
Ocupar el (;ltímo j:.uesw. 

' " 

o 

o 
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l.- Tener un ideal muy elevado. 
2.- ~en~r una esperanza. 
3.- Tener un oficio lucrativo. 
4 • - Ten'er un lenguaje correcto. 
5.- Tener una mala conducta. 
6.- Tener muchos dolores. 
7.- Ten e: una buena reputación. 
8.- Tener una actitud prudente. 
9.- Luis quiere tener a su alrededor a sus amigos. 

lO.- Procure tener el respeto de sus alumnos. 
ll.- Esta flor tiene un perfume delicioso. 

1 
12.- Este faro tiene una luz muy brillante. 
13.- Este negocio tiene grandes ventajas. 
14.- Esta sala tiene diez metros de largo. 
15.- Aquel alumno tuvo muchos prenúos. 

El verbo "HACER" tan amplio y tan incoloro, se nos-está introduciendo en·el 
habla popular y en la escritura con profusión peligrosa.-para la pureza del ~ci~oma. 
La influencia es francesa e inglesa. "HOY se HACE tpdo" '· así, escuchamos y -
leemos corrientemente: "hacer música", por- "escribir o componer música"; "ha-~ 

~ ' , -
cerun via'je", por 11 Viajar"; "hacerun proyecto", por "fo:r:mar;un.proyecto" o·"prQ 
yectar"; ere. 

:C:n el "Diccionario de IncorrecCiones qe lenguaje", de A., Santamaria, se re­
coge una gran lista de 'iocuciones con el verbo "HACE~", entre las cuales citamos: 
"hacer maravillas", por "obrar_maravillas "; "hacer una mala pasada", por "jugar­
una ma~a pasada"-; "hacer blanco"; por "dar en el blanco"; "hacer abstracción"; por 
"prescindir".; "hacer· milagros", por "obrar milagros"; "hacerse iluciones", por "fo_: 
jarse iluciones". 

Como regla general -.pero no absoluta - que pudiera s.ervirnos de guía en lo -
que se reflere al empl~o correcto del verbo hacer 1 se da la siguiente: 

1 

11 E!11Ply.'?remos el verbo hacer siempre que nos refiramos a una ac_cióri _manual,­
do man{pulación o artesanía 11

• Así, podremos decir: "hacer una mesa", "hacer bolas 
cie migas de pan" 1 "hacer un biscocho", "hacer un café" 1 "hacer pompas de jabó:í1" 1 

ei:c. De ahí que, al referirnos-al arte_sano que hace figuras de barro·para un naci-­
nnento; decimos: ,''hace figuras .... "; pero 1 si nos referimos al escultor 1 de;:¡cmos 
decir: "esculpe o modela una estatua; aunque, en este caso, debemos reconocer q-...a, 
en le:: escultura 1 por lo que tiene de manual, el verbo "hacer", no es total~Gnte r~­
ch¿:z.:.; ~¡e. 
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E í E R C J C I O S. 

s~.stltúyu.se 1 en las f.-ases ::..iguientes 1 el verbo HACER por otro vc:-bo 
que prec1se más el sentido. No se l-.aga ld sustitución cuando no se crea -

:::: 7 ~')/i?~C: ":í-Iacer un la.-go trayecto" 
"rtecorrer u;¡ lurgo trayecto". 

l.- Eacer en a :osa. 
2.- Hacer une. · -ía férrea. 
3.- Hacer uno campana. 
4.- Haceí una corona de flores. 
S.- Hacer un aítículo. 
ó.- Hacer una esta~ua de mármol. 
7.- Hacer prod1g10s. 
8.- Hacer un d:;.scurso. 
S . - I-I a ce;- r,~ u cho dmero. 

lO.- Hacer una conspiración. 
ll.- Las abejas hacen la miel. 
12.- i.a ciencia ha hecho muchos progresos. 
J. 3.- Me han encargado que haga el inforr.le. 
14.- No ha :;JOdido hacerse a la cüscipli::-la.-

El ver,:;o "?O~ER" se puede reem:;Jlazar por otros 1 siempre que estos ver­
bos den mbs precisión a la frase. 

r:n::::ví?LO: "Lu1s puso varias palabtas". Podemos decir 1 con más precis1ón: -
"i.u.~.s esc:-1bió varias palabras". 

c~c;~os grupos formados con el verbo ooner 1 más una p;-eposición y t.:n -
sus~ant1vo 1 pueden ser reemplazados ve:-.-;:ajosamente por una sola palab;-a 1 t.:n -
vc:uo tra:~sltivo. 

:S'"''.:í?LO: "Juan puso en orden sus libros". Pt.:ede decirse con más prec:;_siór.: -
" j L.u:: o.-c;e:nó sus libros". 

1\o conv1c=:ne a~usar de=: este: procedimiento de sustitución 1 ya que mucr.as -
voces .-.o son smó:u:-nos la pa Erusis y (::: verbo correspondience. 

o 

o 

o 
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E J E R C I C I O S: 

r:n lus írases que siguen escríbanse las -sustituciones posibles ·del verbo 
PON Eí\ ~ sólo cuando se considere preciso.- _. 

-
EJEMPLO: Poner la sonda en una herida. 

Introducir la sonda en una herida. 
1' • • 1 " 

l.- Poner una escalera contra el muro: 
~ • 1 1 " 1 (. ~- ' ' • • 

2.- Poner .colores en el lienzo .. 
~ ..... • ' M J ._., • 1' ~ ~ 

3. ~ Poner en S2gL.:ndo lugar. -
4. ---Po·n·e·r una .ca~ta· en ,inglés. 

1-- _,.,, • ' " • ' -

5.- Poner una palabra en la frase. 
6.- Usted no debería poner aquí el subjuntivo. 

Reemplazar por una sola palabra las. frases formadas por el verbo poner. 

L:E!v:?~ .. O: ?or~er en otden sus ideas 
Coordinar sus ideas. 

l.- Poner en práctica un sj stema. 
2.- Poner en peligro los intereses de una nación. 
3.- Poner h-!oneda en circulación. 
4.- Poner 'unos oapeles baJO llave. 
S.- Pqner 'en desacuerdo una fRmilia. 
6.- El comanaante puso en movimiento todas sus fuerzas. 
7.- El policía puso al Llorón en manos de la justicia. 
8.- Yo me pongo en lugar de Juan. 

Los verbos "DECIR" y "VER" son otros dos verbos fáciles de los que se 
acusa y que 1 con un poco de atención por parte del que escribe 1 pueden (debe;;-¡) 
se:- sustituidos por otros verbos más precisos. Así 1 por ejemplo 1 en iugar de -
escn:Oir: ''decir un soneto" 1 estará mejor: "recitar un soneto"; y en vez de: 
"vea usted por sí mismo" 1 queda mejor: "juzgue usted por sí mismo". 

EJERCICIOS 

En i.os ejempl9s siguientes escríbanse los verbos que deben sustituir a -
::I.:ClR y a VER 1 cuando se considera necesaria la sustitución. 

r~ ~-;-.:·.!:!'1.0: Decir blasfemias - proferir blasfemias 

l.- Luis ha dicho un buen discurso. 
2.- Juan nos fue diciendo sus aventuras. 
3.- Le voy a decir a usted un ejemplo. 
4.- Le vo:r a decir a usted una cosa que le va a sorprender. 
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S.- Le digo que aquí no se está seguro. 
G.- I:sw alumno dice muy ·oien los versos. 
7.- ju2n no dice sus penas más que a mí. 
S.- !' .. u si.ed le toca decir e] precio. 
9.- u11é muy alto lo que le debo a usted. 

lO.- Digo que usted e si á mintiendo. 
ll.- Sl abogado t1ene que ver cinco expedientes esta mañana. 
~ 2.- El científico auu~.ntico sabe ver un fenómeno sin pre)u:..cws. 
13.- Un policía experLIH.mtado sabe ver hasta los más pequeños indicios. 
14.- Luis es ¡;:c:Jpc:z ce ver la belleza de este cuadro surreahsta. 
15.- Vea ustec. las consecuencias d8 no observar las reglas C:.e co1tes~a. 
16.- Vea usted por sí mismo lo que ha sucecildo aquL 

o 

·O 

o 
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LECCION DECIM"AOCTAVA: 

CONL\ION ENTRE LAS ?tV\SES QUE FORMAN UN PARRAFO. 

C\)rl8Ci:ci 0 Cli~azar debidamente laS disti,;taS fraSeS de Un párratC 1 ¡Jc • · .• 

evnar al terac1ones innecesarias da persona 1 número e tiempo verbal emrt: Ül­

cha s frases 1 es un problema que el e2critor debe saber solucionar. En red!.~­
ciad 1 e: i)roblema es de concordancia s1:-1táctlca de una parte 1 y de bue;1 gu sw 
y sentiC:o üterano de otra. 

Un ejemplo nos aclarará suficientemente lo q;J,::: acabamos dE.~ exponer. 

En el siguiente párrafo han de. tacharse las palabras ':¿:..::-"'resulten un tc:::l­
to incoherentes. Al margen del ejemplo, se escriben las palc:;l-J··¿:s que hc.n de -
sustituir a las tachadas y q.1e van marcadas entre dos barras (í) o;;llcuas. 

"La gente no suele darse cuer:ta de lo ocupado que 
,c;s-cé. siempre un pe1ioclista aclivo. /Hay/ c;:ue segm:­
Y perseg.11r a la noticia doqui.E;ra se p;oduzca y sea 
la hoto. que sea, Adem~s, cuando lleg-a un día fesli_ 
vo y las dsmás gentes descansan, /usted/ i.i.ene -­
que encerrarse en la redacción a preparar sus infor­
macwnes para el día s1guiente. Escnbir una buena 
inforrr.ación /nos/ /suele/ /llevar/ varias horas de 
preparación y meditación sobre el tema. Si /usted/ 
además trabaja en alguna oficina estará ocupado 
prácticamente todo el día" . 

EL PElUODIST/-1. 

REQDlERE 
EL PERIODISTA 

Es indiscutible que con las correcciones sugeridas 1 las frases están me­
jor conectadas 1 unas con otfa5. 

I: J E R C I C I O S. 

1.- Nuestra biblioteca debe ser un reflejo de nuestra personalida(~ _ 
Ur:.o debe selecciOnar los libres y no co;:-nprarlos al buen tt.:ntún. 
:;:,os jóvenes suelen comprar litros poco instructivos. Solerr1os­
p;eierir las novelas policiacas a lo.s obras de los grct:r.des esclj_ 
tores 1 Y hay quien centra toda su atención literaria en los relQ 
te::. del F. B. I. Si comprásemos los libros pensando en nues'cra 
educación espintual, nuestra biblioteca sería un buen eje;nplo 
de gusto depurado. 

2.- U:1a cie las mejores novelas cortas de la liter<:::tl.Jra arr.encana ac­
tual es "El vieJO y el mar" 1 de Hernin·J.'ó.y. En ella se narraba la 
lucha de un vieJO pescador en med1o del mc.r ¿are. ca.pt-..:rz,r ·...::1 :!-'-26 

de enormes dimensiones. El pescador co::.1si<;ue ctrapc.r al pGz y 1 

como no pudo izarlo a la barca 1 de:.:ide arrc.:strar:i.o e remoJe;:.; e -­
hasta la playa. Pero la sangre del pe<::: muerto atraJO a los t.:nu­
ro:-:es, que devorc.n ferozmente a la preciada presa del v~r:::-jo p8.:;­

cador. Este sólo consiguió llevar a la playa un descamado esqu~l 

leto como símbolo de su pesca. 



j.- rücc:: qee 1 en Norteamé;"ica 1 cada. día abusa:::1 mé.s las gente:.:, c..::: 
~ds drvgas !:>edantes o "tranquill·-::antes". Los médicos e:dvier::-:.: -
co,JstanteJnente al púiJlico ql:.E:: ;.e, ü.?.:)e abusarse de Flles droe;,_;-,. 
Pero no solemos hacer caso de ·CJS ::r:écllcos nasra qt:e no ve:r;:o;:_ --­
-~ ·. ;:-; ore) as c. l lobo. U.1o vive e:::, ~--.u::=-:st::-os c.:!:as e::1 constante e·~"~> 
c.:léJn, poc 2SO u.lJusamos ~.ie l2s ,---:.~oc;c2S ~rc.nqu~l. ... ~~o::1~E.:;. Se :l .... ~C~2~-~-; 
··,,::.1 porqt'e no liev."tr·~Os una vloi3 3ar1a. Y el horr:.ore besca 211 ~:::: _; 
:-<,-o:::as el r8m.x~io :pare. ~>1..1. ..:.:s;:Jí·~tL: 1 un tanto deseq-u:~.:.bradv, 

o 

o 
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LECCION DECIMANOVENA: 

REPETICION 'DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DE EVITAR' LAS REPETICIONES. 

Repetición de ideas y d·e palabras: 

Al escnbu debemos tener <:;uidado de no repetir mucho una palabra o una 
1dea; pues da la impresión de pobreza de ~ocabulario o -de iqexperiencia. Lo 
cual no quiere decir que sea preci~o evú'ar ia rep-eticiÓn a· to.do~Úance. Lo que 
se recomienda ·es. repetir bien 1 con rñ~n~ura, e'vit~ndo ia · ca~qfon-ía o la ;nacha 
con ería. 

Para evit_ar la repetic1ón no siempre .e.s recomendable acydir al Diccions 
río en busca· 'de sinónimos; pues el escritor que acude ccnstantememe al Dic­
cíor.ai-io'o·bli'ga al lector a ·una labor· an€lloga; y lo q~e debemqs,_procurar 1 ~l -

-- esc;·iblr·, ·es que se no's. ébm~?eAda rápidarrt~hte 1 sin ne~~-~id,~cf de "investigar" 
lo que decimos. Porque si la repetición excesiva, malsonapte 1 produce pési­
mo efecto_, el rebusc.C?-mientq puede result?r pe_d_ante.

1 
,. 

' ... ' ¡ ~ - • 

t~ ' ,r - r 

··En una·óbra'científica·, por ej~m~lo 1 el t~cni~Ú:;~q .es a-lgo natural y obli 
gado·. En cambio, en 'una sim,ple carta_ó en u·ri informe o,escrito corriente,· re­
sulta ·de mal gtisto emplear vocablos técni'66s raro~ y reb~scados. . -.. - -

- • • - ' • ~ J f 

, Así, ·es n'atural qÚe u,n ~icólogo 1 al r~ferirse a 'u'n -.hombre determinado, 
nos hable de "introversión 11 

1 ó nos diga 1 refiriéndose al "biotipo 11
, que se tra­

te:. de un "asténico 11
• Pero si un profano en la materia, para describ1r a un hom 

;:;¡e réc:¡oncho, dic'e que es un:· 11 pÍC~i-JC~", la expre'sión résulta ped~nte; más _-:­
valía, ·en e'ste· caso, repetir l~s 'vccé's '"grueso" o 11 récho~cho" que obllgar al -
lector a abr-ir un Tratado· d.e Tipologla: Jil quier~ ·entefar~,8 de. lo.· q~e es~arr.os di 

' ; . - - ,_ 

cien do. 

Hechá. esta ·aclara.cióri previa, y. refiriéndonos- concretamepte a l9 repeti­
.. ción de ideas y·:palabras, ·h'e.mos· de· distinguir .entré ·las repeÜciones VICIOSAS 

Y LEGITIMAS. , . , J •• , -' •• ,:: • ' • . ... __ • 

',· 

.. .~Le: repetición de·-ideas hay que e\ÍH?rl:a· pÓÚI~{d~biÍlta el E?~tilo. Sólo -
·se JU·S~lfiCa cuañdo la Segunda expre'sión Sirve P,ara modifi.car la primera, 1 a.lte­
r<);-,dola o corrigiéndola~ ·:Hay que ·evitar, por cónsiguiente·, los· pléonasmos - -
vl.:i.no::-cs, tan frecuentes en los aprendices de escritor. 

't:j cmplo: ~·vuelva usteci a emP,ezar de nuevo", "acérquese más cerca" 1 "porque 
en. efecto". 

La repetición' de las ideas es legítima cuando, en un discurso o pGrora-­
ClÓn 1 .r.cs sirve para describir el estado de ánimo del personaje. Ejemplo.: Si -



¿ 

se C:L·lcre pmtur lu desolación del avaro que ha s:do rooado, pueGc c3CEbir­
Sl:) como lo hu ce Molier en "El /\varo": "¡Me han robado! ¡Me h c1n r:cJ u el o en 
~Cl ru:nd ¡Estoy perdicio 1 •••• ¿Dór.cie está mi d1r1ero'? ¿Dónde se OCL.l~a? 
¿ Qcó ;1<:1ré para Gncontrarlo? ¿ Dónae acLidir? ¿ Q..1é naré? ... ¡ :vL. ü.1r:ero, r:n 
sopor;.e, m1 con suelo .... ¡ Toclo se acaoó ya para míi ¡Ya no te:-,go naO. a que 
: ... ccr en este mundo! 

La repet1c1ón de lus palalxc:.s convwne evitarle, soore todo, cuanC::o -
cilchas palabras están demasiado próx1mas una de la otra, salvo 8•1 el caso 
C:e que tales repeticiones sirvan para dar más fuerza o emoc1ón a ia frase. -
Se admite cuando se quwre llamar ia atención soore una idea. 

LJEiYlp~o: "Hoy no se hablu de otra cosa que de divertirse;:. Todos que:rerr.os -
¿>.-.-.rtl::·ws. Yo me divierto, tú te div1ertes, él se diviert•.'::', es el verbo que -
;:ocos co:1jugamos hoy .... La diversión es la diosa falsa a la que tocios re:1di­
mos pagana adoración .. ., ....• " 

J 

Ejem;:>lc de repeticiÓn viciosa: "Al mirar·.por la ventanilla del vagón los escar­
pacos -oasos por donde habíamos pasado, quedé espantado y me p:regun~aoa -­
cómo habían podido los ingenieros hacer pasar el ferrocarril por unos Dctsos -­
tan ci1f:'ciles" La corrección de este párrafo es rc.l.:ltivameme fácil: "Al mnar, -­
¡Jor la ventanilla del vagón/los escarpados lugares por donde marchábamos, qu.§. 
cié espantacio y me preguntaba cómo habían podido los ingenioros trazar la vía 
del ferrocarnl por entre unos pasos tan difíciles". 

':'ambién puede ser necesaria ~ü repetición cuando lo exige el e.:-npleo ine­
Vltaolc de la palabra adecuada. l'.::.::;cal dijo: "Cuando en un discurso encontra­
mos palabras repetidas y, al 1nLcntar la corrección, nos damos cuenta de que, -
al corre<;1::-, estropearíamos el d1scurso, hay que dejar tales palabras 11

• 

'.. veces, en nuestra diana tarea de escribir, caemos en la mor.o ~o.-.ía, ya 
e:nplea::ao la misma palabra con d1s~1:.co significado, ya esc;ibiE:r.do i:5ses er1 -
las C:Le ur1o de sus miembros lleva implícito a otro: "Se puso la gorra en la cabe 
ze: 11

, swndo así que la cabeza es el SJ. ti o donde siempre se han solldo llevar las 
c_;,"J~;-c-.s ~_,el detalle no agrega nada sino que debilita la frase. "Entier:ro del ca-­
ce·.:.·; ,_;e; 6on ?ui.ar1o de Tal". Precisión absurda, ya que, entre personas Clvili­
ZüGC.s, s1empre que se entierra a alguien es po:-que es ya "caca ver". 

~"a repcuc1ón resulta mevltable, según Marouzeau, con las palabras de -
uso frt.:cuente; es decir, con lo que es ce amor llama "palabras accesonas ": pr_s 
pos1C10nes, cor.¡uncwnes, pronombres y artículos: Q-ª., por, oero, y, el, lQ, o 
pc.:a )·:.labra.:; de uso frecuente como c~c::cir, hacer. Estas repet:..ciones r.o se r.o 

o 

o 

-.r: .. ~. c.;x:nas, salvo que sean excesivo::., como en el sigulc:;.-ce e]e:-.:plo: "Es un - Ü 
.-.e:c:.c -:::ue lo que yo he hecho b~en nec.'1o, no 11ará más qt.:e demosua: a GStedes 
!o qL.e 'JO scy ccpaz de hacer". 
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EjERCICIO S. 

En las siguientes frases hay repeticiones de ideas y de palabras. Sub­
ráyelas. No lo haga si cree que l~s re;,eticiones son norn·.ales. Si lo cree -
preC.iSO 1 redacte la frase de nuevo. 

Ejemplo: I:l avión volaba por los aires a gran velocidad. 
I:l uvión volabu. u. gran velocidad. 

l.- Estas son sus obras póstumas, para publicar después de su muerte. 
2.- La cuestión del desarme no se arreglará n.ntes de un lustro CO¡T,ple­

to de cinco años. 
3.- Con los antibióticos se cree haber descubierto la panacea universal 

qu.e cura todos los males. , 
4.- ?ero, s1n embargo 1 el autor de la obra fue aplaudido. 
S.- Lu1s, con su nuevo uniforme 1 se pavonea orgullosamente. 
6.- La henda le hacía sufrir unos dolores espantosos. 
7.- Se defendió oravamente contra los ataques publicados contra él en 

la prensa. 
8.- Había a:lí un caballo 1 que había sido atado para evitar que se esca­

pase fuera del recinto. 
9.- Ya hemos trabaJado bastante por hoy, mañana seguiremos traba) ando. 

1 O.- El enfermo padecía una cefalalgia crónica 1 y el doctor di,; o que el do;­
lor de cabeza podría curarse con reposo~ 

ll.- Estoy cansado 1 agotado, deshecho .... Me gustaría tumbarme en una -
hamaca 1 estirarme a placer y oormir ocho horas a pierna suelta. 

12.- Era un hombre delgaducho, escuálido; diríase una morrna resucitada. 
13.- ¡Lo he visto ! ¡Si, lo he visto con estos ojos que se tiene que comer 

la tierra! 
14.- Sube arriba y dile a Juan que baje abajo. 
15.- ¿Vendrás hoy o vendrás mar1ana? 
16.- Yo calculo que tu cálculo está mal; Juan calculó bien. 

Modo de evitar las repeticiones: 

Aparte de los casos de repetición legítima que se presentan en la est:i.­
lística 1 veamos algunas reglas prácticas para evitar las fepetlcion<::s :i.nnecesa 
rks y malsonantes. 

la.- Póngase en orrlen las tclcas antes de escribir: Muchas r2peticwnes 
se clcocn a mcoherencia en la ordenación 1 en la disposic1ón previa. 

2u.- Eviten se los detalles insiqnHicantes, cousa del estilo d:fuso, poco 
_;:¿:-cclso: La prolijidad en la forma se debe 1 en más de una ocasión, a. la pobreza 
ele fondo. Cuando no se tiene nada que decir 1 se habla- o se esc:-i0a - más de 

lo necesario. 
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:)a.- Obsérvese ei !':""1tiz: Cuando no se conoce bien ¡_;n lC~oma, .10 se 
s.Ju'"' matlzur; es decir, distinguir, apreciar, Válo:ar: dar, en surr.a, con la 
pL;léJ.Jra adecuada. 

~a.- Para evitar la rcaet~.._;16n de::-: una pala~~=-a, nuederr scgtilrsc le': -
.oroccd1mientos sigmentes: 

u ) • - Suprim1r el vocablo. 
b ) . - Reemplazarlo 1 sin dar otro giro a la :frase. 
e).- Variar lo escrito, dando o:ro giro a la frase. 

De estos tres proc0dimiemos scr1éllados, en lé1 regla 4a. 1 merece espe­
Clal atención el que se refiere a la sustitución de un vocablo por otro. 

:Cl sistema seguido en estos casos es el de acudir a los smón1n•os; -
s~ste~a muy "socorrido", sobre todo si se tiene a mano lü-l buen D:i.cc1onario 
:ceológ1co; l]ero el problema no es tan fácil como parece a primera v1sta, ya 
que se puede afirmar de un modo áDsoluto que no hay sinón1mos: c")::Oiezc, -­
ociosldad 1 indolencia y holoazanerÍél tienen un sentido diferente; L''..0c.!~Gtuci, 

§lcG-na, -oerturbación y agitación, no expresan la misma idea. Tén0ase e:-t -
c:..enta que las palabras 1 a diferencia de los números 1 cambian de valor, se 
gún el contexto 1 la frase en que están insertados; y que el lenguaje es po­
bre 1 limitado 1 en proporción con la riqueza m:timta del pensamiento, se;-.ri­
miento y vivencias. Lo aconsejable 1 para evitar la repetición, es valerse de 
sinónimos acompañados de otros vocablos para precisar el matiz o el sentido; 
o bien, obligándonos a enriquecer nuestro vocabulario. 

EJE rt e I e I O S. 

A contmuación damos una serie cie párrafos en los que abundar. las re­
peticiones. Escríbanse de nuevo, evitándose tales v1cios de redacción. No 
modlfique los párrafos cuando crea qüc las repeticiones son necesar~as. 

EJEMPLO: "Le envío a usted un perro por ferrocarril. El perro tiene tres años. 
Espero que el animal llegará bien a su destino. Es un per~-o de ra­
zu. cianesa. Espero que le agradará este pc::rro que hoy le envío; -­
está bien educado". 

"Le envío a usted un perro por ferrocarnl. El animal Lene eres -­
a¡1os 1 y espero que 1:'<::::. llegará bien a su destino. :Cs un per;-o cie -
raza danesa, que le agraci.:lrá porque está bien educado". 

o 

o 

l.- Parece que el director no está S3tisfecho contigo porque no trc.~uJC.S lo su­
su i~c1ente para· prepararte lo suücieme para los exámenes. Si ~rc.casa en 
estos exámenes, el direccor no c¡uedará satisfecho contigo 1 y pos ... ole - -
men~e serás expulsado de la Academia. Ü 
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2.- Es un hombre digno de su familia 1 digno de su país y digno de su rey. 

3.- .El_ Mississipi es un rÍo inmenso 1 al que fluyen grandes rfos .· · 
--

( J -~ • ~ ~ ' 

-4.- ~uan tenía una colección de sellos que 'tenían··gran··vaíor. ·" · 

S.- El ·médico -no responde de este-enfermo; teme que, él enfermo tenga un 
cáncer. 

6.- Nuestro trabajo será destruido por la artillería; en ·este instante la vio­
lenc~a del fuego de la artillería nos impide mantener las trincheras en­
buen est'ado. 

7.- Es_ una mujer que no sabe callar. Sólo usted sabe hacerla· callar. 

8.- Es un hombre que critica a todo el mundo; todo ·et mundo acabará por -
odiarle. 

9.- El año pasado estaba. usted contento con su trabajo;.: Creo que ·este año 
estará usted tan contento con su trabajo como el año pasado·.· 

Ü 10.- En esta batallase ·na ve'rtido la san;;rc de mis mej0res hombres: es la san: 
gre .de los héroes. defensores· de la .patria; la· sangr'e·· de la juveñtud v·alerQ: 
sa; la sangre de los·mártires .•• ;.-;.·.:.-.-~..:_. ·- ···' · '·.. '.-'·-' ~· 

¡ ,-,·, 

l ' 

o 



:...:::CCIO?-J 'v1GI:SI:vi!\: 

:;_:::~o:,,IA Y LA í\:SS?O:NSJ\BILIDAD. -VOC!c..3I~OS T.I::C~:~COS Y CJ:Ei\I'.;:"IFICG~;. -CR:­
Tf,RIO PA!;A SU 1\aMISION. 

Le. ¡·<Jc:.to, l¿¡ i.e:;lcvlsión, los anur:cios comerciu~os y la publlclclé:J.C: en gcnerc:ll 
cfrun su b::co or. iiiliJ0.1er al público ~os obJetos de su interés co:1 frases C¡ue pe­
;¡etrc.n e;; le :ner-.1oria de manera imborrable. Y así io.s barbunsmos 1 los soLccis-­
:~·.os y los vicws de construcción suelen llegar al ind1viuuo po; el cauce C.:e estos 
r;·.ed~os r;~ode;nos, en los cuales actúan gemes que no cor.ocen b10n eJ. 1dio:na y -
.: . ..le ~<;r;oran sus formas. 

,\r.te la ~:1fluencJ.a C:csustrosa que están ejerciendo qu1enes actúan centío C:e-
i.os :-:-:eC.:ios m.:1sivos ce co<:-l~rucación ( rad10, tel2vJ.slón,periocllSi:--.o, pub:.!.Cló.aci 1 ,-

Y c:ue están corroye:1C:o nuestra sintaxis y em¡Jleando r.eologismo.:;, s;_n base a:gunc; 
c:s·~ como bc..:oar::.s;-;1os 1 derivados de malas L:raducciones; etc., deberr.os p:G)ugnar 
~0: co:-:struJ.r ur.a r..uraila mediante nuestra personal cdtura li;-¡guistica; y 1 sí fuera 
;Josib:e, ::.:-.terven:..r aitte las autoridades competentes para que obliguen a c;ulenes, 
)o;· SU p:-op.é. uOÍCaClÓD y actividad 1 (maeStrOS, lOCUtOreS 1 perlOdiS'Ld.S, pcL)lJ.CiStas'· 1 

¡::¡osee:--. ascendiente sobre el público. 

:Los que rnás responsabilidad deben tener 1 en cuanto al cmdado y preservaciór. 
C.(! n·uest:-o iciioma 1 son los profeswnales; quienes por el honor del título rnismo que 
o::;¡c;::;,a:~, de::>er~an estudia:- a conciencia la lengua: porque su propio pllesto social 
:2s irr.por.e la obligación de hablar y escrib ... r con correcc1ón; pues deben ser ejem-­
p.os a seg¡__.ir; ya que si ellos no actúan dentro de esta mínima obligación, qué po­
demos espe;ar r..:te quienes ocupan otros niveles culturales y sociales. 

\'c~caolos técnicos y científicos d8 'JS0 cor¡-1ente.- Crit8:-io o:.tra su adir.i.::;;ó:.: Vi·vi­
¡¡~os una era eminentemente técmc,-1. A través de la prensa, la radiodüusi6r1 o le. te­
l8Vlsiór, 1 cc.cla día son más numerosos los vocablos técnicos que pasan c.l acervo :¡::,o­
p...::c..:-. ?e:-o - y aquí la cuestión fundamental -, ¿debe dar entrada el Dicc .. onario a 
todos los tecnicismos? Caso cie hacerlo 1 ¿cuál debe ser el cnterio pa.ra tal admisió::-. '? 
¿Cómo saoe:, por ejemplo 1 si la voz "cosmonauta" - rec1én nacida - será o no acep­
tacic:. por la Academia?. 

:'ara co:1testar a esta.s preguntas, nada mejor que seguir la tes1s expuesta por -
c..o;. G:-e<;ono Marañón 1 en su ponencia al II Cor,greso de Academias de la Lengua 1 ce­
lc8:-c.do en rv:c:erid en 1956. El título de dicha ponencia ya es 1 de por sí 1 suficiente-­
:r:eme 3lgn¡Lcat::.vo: "Utllidad de aumentar en el Diccwnario los vocablos técnicos y­
Cle:Ycíflcos ce uso corriente". Es decir 1 que ya en el enunciado de la pone;-:.cia se po­
ne una condición esencial: la de qu.e los vocablos admit1dos sean de uso corriente. 

P~antea el Dr. Marañón dos cuestiones fundamentales: 

:a.- Si los Diccwnarios deben seguir conservando su carácter prinClpalmente lit_g_ 
:G.:;.o. 

2,-::.- S::. se admlte la incorporación de los tecnicismos 1 :fiJar la cuantía de es-:: in-

o 

o 

o 
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En e Lar. ~o a la primera cuestión, la postura ha de ser aflrmau va. Hay c,:ue ad­
nu~:ir tales vocablos. 

"La v:da - d.i.cc Mardñón - no S8 divide ya en :He rana y en técnica. Qu1é1asc 
o no, solr1os ya todos técnicos. El poeta pc:ro o el filósofo que vi ve en ;.ura o.bs-­
t:acción están necesariamente contaminados, cada una de las horas del oía, con -
las [Ócníca.s y con su lenguaje 1 por la sencllla razón de que todos las necesltan. -
Lu técnic,¡ twnc lu vitulicl.Jd y lu ruzón ele ser supremas de su ncccsidéld y ele r1uc 1 

inexor,ll.Jler~l01ite, lo scJ(l m,~s cuc:,1 clf(1, Y su lcnauaje es ÍIJUdlrncntc in~;cpdraulc­
de lu vidu y 1 en con secuencia, tiene derecho también al cuidudo oficiull es decir 1 

a la misma fijeza y al mismo esplendor de sus vocablos literanos". 

Lo malo no es la resistencia al tecnicismo, sir:o la indlferencia. Como d1ce -
Ma:-ai1.ó:1, "el hombre crea la palabra al par que el invento y 1 por lo común 1 no se 
cuJ.cia ce que su parto filológico se atenga o no a las reglas del arte. Y po; eso 1 -

co:: mL.cha frecuencia 1 nacen palabras que son abortos o monstruos; pero q1....e sin -
emban;o, co;:-ren y se afianzan de boca en boca 1 y en cuanto ese contagio se ha re-ª­
!.:.zaoo, ya ~adie las puede variar. Porque es más fácil desarraigar una idea de la-
me;¡ te de los hombres que modificar una palabra incorrecta". / 

En lo que se refiere a la cuantía de la i;¡corporación de vocablos técmcos al -
acervo tradiCional, recomienda el Dr. Marañó:--. ~ :-: máxima prudencia. "Porque el len_ 
guaje técnico y el tradicional - dice - se diferencian fundamentalmente en su fuga­
cidaa. Y lo fugaz no debe caber en el Diccionario". "Surge el invento - sigue Ma­
rañón - 1 y con él su nombre; y muchas veces desaparecen a poco cowo fuegos de C.J:: 
tificio 1 porque ya no sirven o porque se superan sin cesar!11 "El lexicógrafo 1 por tc.Q 
to, debe recoger todas las palabras que representan una realidad cie;Jtífica con visos 
de permanencia y no las que nazcun teñidas ya de fugacidad de ensayo". 

Claro está que el Diccionario oficial no puede segu::.r la marcha rápida 1 casi ve_r 
ugi;¡osa 1 del actual tecnicismo científico. Para llenar esta laguna 1 para irr.peci.ir q.1e 
sunan abortos o monstruos, Marañón recomienda que, "al margen de la elaboraci6r. -
del Diccionano 1 se confeccione un Boletín periódico 1 bi o trimestral, en el que los -
técr.icos se adelanten con versión exacta de las palabras a la interpretación empírica 
(lUe el pueblo hará inevitablemente de las mismas". 

"Cabría también otra solt.;.Clón: la de publicar a::1ualme~te un Diccwnario de voce:s 
técnicas, dejando así para el Diccionario 1 digamos 1 tra.dicwnal lo que sea verdade:-o 
léx1co del pueülo - entendido la palabra ";::,ueblo" en Stl más amplio ser.tido -, r.o jer­
gr:; o te en icismo propios de una minoríd ¡;Jrofesio;¡al. Después se pocir.fan incorpo¡ar c.: 
D .. ccionar:..o corr.ún aquellas palabras o voces técnicas generalizadas o de uso popular''. 

"El porvsnir nos va a arrollar" - termina diciendo Marañón en la pone;¡cia c;ue ::-es~ 
;.,~:-:-lOS. "Si no nos decidimos ad-:acer un lenguaje vlvo 1 repleto de los tecnccisrnos C:LlE:: 

;¡c::ga:, falte. 1 sm r.uedo a extranje1ismos, sin opos1ci6r. _¡:,uri.ta:íla c. ellos 1 r.uestra le.-:gec:: 
S<3 esci:1cliró en dos: una 1 pura y cdca; pero muerta 1 qu.o. manejará só~o une. minoría; y 
c~::-c.. 1 cr'-le correrá por el arroyo - a1 margen del influjo acadéwico - ar.árc,:L~co y corror.1-

piC:.o". 
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LC>s "~ele:Clé'-~'os": Se llama "telecismos" a esa invación de solecismos Sc..~r;Hlos 
co:¡¡o co:-,sec~¿nc~a de las malas uaducciones heci1as ce los "<:eleülmes" d2s~:;:.~ 
cios al mercc.éo televiso hispanohablante en un desdichado lenguaje llamado ''cas 
~el1c.;1o neutro'·. :La expresión "castellano neutro", surge en Puerto R1co y qt.:ie-­
rei~ JuS~iflcarlo algunos irresponsables, diciendo que; "en casos de ducia, se uti­
lL:..J;¡ palabrc;s y expresiones que puedan ser comprendidas en todo el mundo nispQ. 
.-~~;ha!)li.:mte 11

• 

Por los ejemplos recogidos, que enlistamos, tenemos que concluir que este -
"castellano neutro" es ambiguo, disparatado e inadmisible. 

''TZLECISMOS 11 MAS FRl::CUENTES: 

1 . - ¡Qué bt.:er.o qL:e viniste! 
2.- ¡Qué tamo que tardaste ! 
3.- ¡Qué tar! cerca que estás ! 
4.- ¿Qué tan bajo tienes la inten­

ción de llegar? 
S.- Hay que sa:Oer que tan sugestiQ 

nable es usted. 

Vi:RSION CORRI:CTA. 

l.- Me alegro c;ue hayas ver.iC:o. 
2.- ¡Cutnto tardaste! 
3.- ¡Qué cercas estás o ¡C..1án cercc. estás: 
4. -í ¿Qué profundidad mtenta alcanzar? 

5.- Hay que saber cómo es usted de suges-
tionable. 

o 

6.- ¿ Qüé tan grave es? 
7.- En lo absoluto. 

6. ~Es muy grave? Q 
7.- En absoluto. 

8.- Mejor se lo digo de una vez. 

9.- ¿Quiere interrogarlos uno a la -
vez? 

::.O.- ¿Qué pasó de repente contigo? 
11.- Deben es¡:ar felices. 
12.- Se mirabe:.1 hambrientos. 

13.- Agraáec:.ios con ellos. 
l<.- [;-:;:rc.r al 0ote. 
1!).- Vl.•j<l:-on en lu r¡ochc. 

• u.- l;iLroduci: o.l puÍS. 
~ 7.- li!gresar e: la Universidad. 
~ .. 3.- Yo me regreso a casa.. 
,::;,- S1 usteo .:>e rehúsa. 
_.•J.- .:L.~ré lo c.c.~e más pueda. 

~-::; ~e ve í.1uy bien. 
:_,:.:~e ve censado. 

8.- Mejor es que se lo diga a usted de ur.c. 
vez. (o meJOr se lo digo de una. vez a. 
ellos) 

9.- ¿Quiere interrogarlos uno a ur.o? 

lO.- ¿Qué te pasó de pronto? - de re pe:-:. te? 
ll.- Deben sentirse felices 
12.- Se veían (o se acivertían) que estaban -

hambrientos. 
13.- Agradecidos a ellos. 
14.- Entrar en el bote. 
15.- Viujuron por L1 noche - o dd~·;mlc li1 no-

che. 
l G.- Introducir en el país . 
17.- Ingresar en la Universidad. 
18.- Yo regreso a casa. 
19.- Si usted rehúsa. 
20.- Hc.ré cuanto pueda. 
2i - Está muy bien. 
22.- Parece cansado. 
23.- Estás preciosa. 
24.- Cállate ya la boca. o 



o 
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25.- Repórtese al coronel. 
26.- Sería muy tardado. 
27.- El pi en su venir hasta el 

viGrnes. 
28.- ]'Jgar ¿amas; jugar poker. 
29.- Se rumofa. 
30.- i\puña.ieaco. 
31.- No tiene caso yolver. 

- 4 --

3 2.- T ól parece que usted no me cree. 
33.- Nos tomó cuatro días alcanzar la 

c1ma. 
3 4 . - ¿Tenía r:n.1.cno tiempo de conocerlo? 
35.- ¿Tan mal así? 
:)6.- Todo pasó sorpres¡vamente. 
3 7.- Una vi llo. para vacacionar. 

38.- .t:l ·:..onteo. 

3S.- Tie:-,e se1s meses de nacida. 
40.- .t:staba er. la :-ese;vación. 
41.- Carnwos polvosos. 
4 2.- Escuc~1emos un comercial. 
43.- Volvemos en un rninuto. 

25.- Presén~ese al coronel. 
26.- Resultaría muy lento. 
27.- El no piensa venir hasta el vie:-nes. 

28.- Jugar a las damas; jugar al poker. 
29.- Se romorea. 
30.- Apuñalado. 
31.- No tiene objGto vol ver. 
3 2.- Parece que usted no rr.e cree. 
33.- Nos costó (llevó) cuatro días alcanzar 

la cima. 
34.- ¿Hace mucho tiempo c;:...1e lo conocía? 
3 5.- ¿Tan mal estamos? ¿Tan mal va la co::;¿ 
3 S.- Todo pasó inesperadar.1ente. 
3 7.- Una v1ll a (quinta o chalé) para pasa e l¿¡s 

vacaciones. 
3 8.- La cuenta (o cuenta-atrás cuando se cuer: 

tar. los segundos de más a menos: nue­
ve 1 ocho 1 sime. . y cero) 

39.- Tiene seis meses. 
40.-
4l.-
42.-

Estaba en la reserva. 
Caminos polvorientos. 
"' , ' ' t..scucnemos un anunc1o comercial. 

43.- Vol veremos dentro de U<l mir.mo. 

Se ob~.ervará que en esta lista de "telecismos" hay de todo: solecismos ;;ropiamer.te 
c1chos, algC..<1 •1eologismo no totalmente necesario (el conteo) y, sobre todo 1 un des di-­
chuco empleo c1e las preposiciones y del régimen de cienos verbos ("entrar a" 1 "por en­
tra en''). Obsérvese también la utillzación del adJetivo bueno en func16n de aávert.io, -
en lugu.r C:e bien. 
No s:c;niflca lo mismo "quE: bueno está" que "que bien está". En el primer caso :·bueno'' 
culiiica ¿¡un sustantivo (por ejemplo: "que bueno está este vino"); en el se~t..:;1d0 1 modl-· 
üca lcJ acción expresada por el verbo "estar". 

I'í~ese etsi¡;¡ismo 1 que en los primeros "telecismos"de la lista anterior: ¡¡ayer. dicncs 
fr¿¡scs un abuso o mal uso del "que". Hay 1 en fin 1 verdaderos disparates sintácticos:" .. 
"ln'Le:rro~arlos uno a la vez" 1 en lugar de " .•. interrogarlos uno a uno''. Si se trata de T:!.f_ 

c.llsmos o j.::iiotís:nos - cosa que ignoramos - los respetamos, pero 1 no podemos compart:u:, 
los m menos defenderlos. 

D.:.sparate sintá..ctico es la frase: "él piensa venir hasta el viernes," en vez de " ... 
:10 p1ensa ... ". Suprimida en la frase la frase la negación "no" 1 decimos qúe el pic:1SJ. 

cstc::r vwiendo toda la semana "hasta el 'Jiernes "; con la negación 1 indicamos (1Ue "has­
ce.; el vwrnes" no vendrá.; es decir 1 que estará ausente hasta el viernes. 

Si se admit.e "jugar dctmas" o "jugar póker" 1 con la misma razón :¡:;oae:-.-.os c~ecir "ju­
C.J<..: fl.tbol", "ju.gar baloncesto" y "jugar mu~.ecas". Con lo cual alteramos, etrh~rqUlcc.-­
:.:e:.;tc y sin fu:-:dumcmo 1 el régimen trad1cionul del verbo "jugar". 
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i\osurclo es dec~r qt...e una nma, por ejemplo, "tiene seis meses de naciC:c.". -
I;;.r:cccsano pleonasr:.o, ya que 1 lo normal y usual, en las nil1e.s cie corta ec<_c. es­
que ':.o:-¡<],1 sc:.s, s1cte u ocho meses "de nacida", "no cie muerta 11

• Con ~c.. r.as:-.1¿¡ -
ru zo;-, 1 poc:r:amos decl.Jrar nuestra edad diciendo: "tengo cuarentu c:..1os de:. nüclC:c..". 

:\x:2:-r.os respetar la expresión "tal parece que". Es un casticismo vivo Gn :lis­
~st.-Jc .. :;é:-lca 1 aunque desusado hoy en Espai"1a. "Tal" 1 en calidad de pronom:Ore 1 lo 
...¡·._::.~_.::.:: Cervantes. 

~;_¡damos mucho 1 en camn.~.o 1 que sean admisibles los "caminos pol vosos 11
, te-­

r,lenco ")Jl vorientos 11
• Por analogía podríamos llegar al disparate ¡ocoso de .::sed­

:;,Á: "hombres sedosos 11 

1 por 11 sedientos"; o "nambrosos" 1 por "hambrier.tos '', o "ca­
lan·~-.:rosos" 1 por "cal.::nt~rientos 11

• Es este un pequer.o problema en el que .se al·~era 
... ;mccesariar;¡e;-¡te el habitual sis¡ema de derivación por sufijos. 

• 

o 

o 

o 



.. 

o 

o 

o 

,¡ 

Cualquiera que sea su naturaleza, una carta puede definirse como. "una 
convers:1ción a distancia"; pero una conversación en reposo y sosiego 1 medlta­
da. Sobre todo, meditada, pues quien escribe debe cuidar el signlficado de -­
l;c;s palabras que selecciona 1 para evitar mala1? interpretaciones o causar incer­
tidumbr2. Para evitar que esto suceda, se recomienda dedicar 1 a cada carta, -
el tic:npo que pueda reclamar. Es preciso concentrarse, leer lo escrito una o -
1:-:ás veces, vigilando la puntuación, y 1 si es necesario, volver a escribirla, -­
desde ei pnnc1pio en caso de que no nos convenza o no corresponda exactu.men­
te a lo deseado. 

No olvidemos que nuestr.as cartas corren el riesgo de llegar a.manos in­
ciiscretas, 9ue pueden originar críticas y comentarios de quien nos quiere pequ­
dicar o simplemente burlarse de nosotros. No olvidemos que tanto- la expres1ón­
oral como la expresión escrita son elementos que sirven para valorarnos; sobre -
todo la escri:a, ya que es un testimonio que puede conservarse y se convierte, -
entonces 1 en cun stancia permanente. 

Toda carta es más que un documento escrito; debe cumplir con su m1swn;­
por ello, adem,~s de su formato, ha de tener un texto correctamente escrito y efi-­
caz 1 o e modo que iníluya en el ánimo del lector; asimismo, el motivo debe estar -
claro y convincentemente expresado, y adécuado al lector. (Imitemos a Sócrates: -
él hablaba con el zapatero en "zapat2ro", y con el filósofo en "filósofo"). 

Quien escribe 1 debe hacerlo de modo que las cosas que dice 1 las diga de -
una manera que impresionen y convenzan: Si pide, obliga-~ gue le complazcan; si -
reclama, induce a que se le atienda; si nieg~, per-suade para que se le comprenda; 
etc. 

Para que E:Sto sea posible debemos recordar que no se escribe sólo con pu.Iª_ 
bras, sino con oraciones; por lo tanto, forzoso será reconocer que la belleza 1 que­
la fuerza persuasiva y convincente de un texto escrito no reside en los vocablos - -
aislados, sino en su justa y adecuada trabazón; y, depende del modo y sabiduría en 
utilizarlos; de su empleo más o menos correcto; de su mejor o peor engarce dentro -
del conjunto. La belleza 1 la profundidad, el ritmo emocional, la fuerza convincen::e 1 

emotiva o persuasiva, etc. 1 resultu. de lo gue, sirviéndonos de la palabra cÓmo mero 
vehículo 1 hagamos sentir o pensar al lector. 

Las palabras en sí no son bellas ni feas, son vocablos que están en el dic-­
cionario cor, posibles significados; pero que adquieren sentido, fuerza y preciso sig_ 
nificado cuando se organizan para ser oídas o para ser leídas. 
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La ccrta se ha convertido en el elemento más importante de la v1c:c so­
cial y comerclé11 1 y justo es que se le conceda la atenciór. que merece por el 
1 ug..-.r tc:n destacado que ocupa en las actividades señaluc:ius. 

Clandad 1 propiedad 1 orden y diligencia deben ser las cuc.lidades 1 los 
requisitos de una carta 1 para que pueda cumphr con su espec.lücu. fl;:;ci6n. -
/\n~e todo 1 clarid3.d: en los conceptos 1 en la connotac¡:ión de los vocablos 1 -

er: la forma. 1 en la escntura; prop1edad: en el estilo 1 'en el lenguaje - c.co:.-de 
con el destmawno -; pues la carta va de ~o íntimo a lo público 1 y C:et.e E::s­
tar adecuada al ol:netivo y a su destino 1 pero siempre en tOno conversab1e 1 -

que al fin y a la postre para eso son curtas; orden: en la exposiClór. ele las -
ideas 1 en lógicu secuencia 1 sin at1borrar los párrafos con argumentos o ideu.s 
disuntas; y, diligencia en echarlas ul correo. 

i\ estas cualidades puede ai1adirse, aunque no es una cualidad mdis-­
pen sa~le 1 la brevedad. Es absurdo aíirii1ar qne una carta debe ser suc1mu.; -
la carta debe tener su lógica extensión 1 pues la brevedud puede por1or en pe­
ligro lu. clu.ridad, ser descortés 1 crear eqívocos 1 malen~endidos u.bsurcios 1 -­

etc. Lo recomendable es ser escueto y claro; sm em'oargo 1 no es m.;gún mal 
que la carta sea larga 1 siempre que no se ex'Liendu· pronjamente 1 q-1e no esté 
:lena c:e explicaciones inútiles e msulsas 1 de c!ivagacwnes 1 ae repeticiones, 

o 

c;ue aburren y molesi..un a quL.(n est(1 ol)ligado a leerla 1 antes de llc;gar al for, Q 
do de la cuestión. La brevedad en una carta es la justa mc;dida. Por úl tlmo 1 

:.:lebemos señalar que una carta 1 además de las cualidades apuntadas 1 tiene -
que ser exacta y sincera. 

Se recomjenda no dar r~cnda suc;lta a nuestra fantasía 1 pues una carta -
no c;s cm a obra de arte en sí 1 smo un simple medio, un instrumento para un -­
preciso objetivo. Como tal debe usarse. 

Para que una carta resulte impecable y cumpla con todo cua;;.to se le eYj 
ge 1 debe redactarse previamente 1 analizarse 1 corregHse 1 y vuelta a reclc;.crar -
si íuese necesario. Este consejo va áu1jido 1 principalmente, para ql.ienes -­
q._¡ic;rcn perfeccionarse en este arte epistolar. 

o 



o 

o 
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La pre-redacción de una carta: 

Toda carta antes de ser dictada o escrita 1 debe ser previamente 
preparada 1 mentalmente o por medio de apuntes; para ello se recomienda 
tener en cuenta los siguientes factores: 

1.- Ideas principales que deben ser expresadas. (De ser posi-­
ble y siempre que su importancia lo amerite 1 dedíquese una carta pára C-ª. 
da asunto). 

2.- Ide~s complementarias 1 auxiliares o de relleno 1 con que de­
. berá redondearse y fortalecer cada una de las ideas principales. 

3.- Ordenación y encadenamiento de las diversas ideas a expre­
sar 1 persiguiendo un ritmo emocional. 

4.- Distribución de las ideas o grupos de ideas en párrafos. 

Intención en las cartas comerciales: 

Aunque por el valor funcional aparente 1 una carta puede ser de pg 
tición 1 de ofrecimiento o de trámite; la intención secreta que la an~ma 1 por 
la acción Sicológi~a que se pretende provocár en el ánimo del lector 1 todas 
ellas tienden a pedir algo: Si ofrecemos un artículo 1 pedimos que se nos -
compre; si ofrecemos una informació1f1 pedimos que se JlO~ héJ.ga caso; si rg 
galamos algo 1 pedimos que se nos tome en cuenta· nue-stro. sentidO" de la CO_I 
tesía y de la SOCiabilidad; Si Simplemente acusamos recibo a' un papelv'CÚal­
quiera 1 oedimos que se observe nuestra organización y deseo de hacer las -
cosas bien. 

En con!:ecuencia y por encima de su función material aparente 1 las 
cartas comerciales están invariablemente destinadas a pedir, y a obten·er lo 
que se pide. Pero para obtener 1 es necesario primero convencer: De ahí-­
que el éxito de una carta radique en su fuerza persuasiva. 

j 

Resumen y consejos para la buena redacción de una carta. 

1.- Escriba con. concisión. Los textos inecesariamente largos 1 

aburren y cansan. No olvide el axioma: "Nadie lee con interés si no lee a­
gusto". 

2.- No confunda la concisión con la parquedad 1 pues los textos exc_g_ 
siva.mcnte secos o concentrados carecen oenera.lmcnte de fuerza expresiva y 
con írccuenciu denota íulta de corte::. ... d. 

3.- El mejor texto es aquel en el que no falta ni sobra nada. Por lo 
tanto 1 no omita conceptos importantes 1 ni repita ideas sin causas justifica-­
das. No importa que un escrito sea largo o corto; lo único que hay que vigi­
lar es que no sea innecesariamente largo ni precipitadamente-corto-.-
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4.- Escriba co:1 claridad 1 evltando amb1gu8dacles y pos1blc:s m:::.lc.s 
1n~crpr2tuciones. Exprésese de manera que al leer una sola vez se e.íHlCQ_ 
c;c-: pcr fectamcnte lo escrito. .Cl lector que tiene que esforzars8 p,:::-a cor:.­
prcnder un texto 1 no lee a gusto y 1 por lo tamo, no lee co:1 interés. 

5.- Conozca el verdadero sigmficado de las palabras que emp~eu 1 -

a iin de que no resulte que queriendo decir una cosa 1 se diga otra. ::VIás -
c_ ... e conocer muchas palabras 1 lo importante es saber utilizar oportunamen­
te las que se conocen. 

6.- B~sque la palabra que con i:1ás exactl·cud exprese lu. 1dca que se 
cesca -;:r¿¡s~adu.r ul pu.pell con el ObJeto de que csa 1aea llegue con fíC.:c;üd¿d 
a la mente del lector. 

7.- Cmde lu. correcta ortograíía y los s1gnos de puntuación 1 lo c:uc -
será en bien de la senedad y claridad del tcxto. 

8.- Sea lo más respetuoso posiolc con las leyes gramaticales de k­
Sintaxis 1 pero no caiga en academismos excesivos. 

o 

9.- .Cvite oraciones excesivamente largas 1 u.un(!ue posean una :::;u<:::na 
construcción. Procure que cada frasc y oración corresponda a una idea c<:::tcr O 
mmada. 

lO.- En la r<:::dacción comercial la gramát.ica es un medw 1 no un 7in. 
Supeditarse a las leyes gramaticales no quiere decn ser ciegamente esclavos 
de ellas. 

ll.- Evítcse párrafos excesi var.1ente largos y procure que cada L..110 de -
ellos corresponda a una idea o grupos de 1C.:eas q1.:e posean un centro cor::Gn. -
Los párrafos de más de ocho o d1ez líneas oíend<:::n la mirada y dispersa:1 auto­
máticamente la atención del lector. 

12.- Exprésese con naturalidad y soltura 1 evitando frases demasiado li­
terarias 1 pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaJe verbal. 

' 

o 
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FORMULAS DE INTRODUCCION Y DESPEDIDA PA.q_A CARTAS COiviJ::RC¡;_:.,E.S. 

TK\'T l\:VIII:NTOS: 

l.- Sei'íor (es): 
2.- Distinguido (s) señor(es): 
3.- l'Jtuy sei'í.or mío: 
4.- Mt,y sei=¡orcs míos: 
S.- J\pr.:::ciado(s) sei1or(cs): 
o.- Muy seil.or mío y amigo: 
7.- Muy sei'í.or nuestro y de nuestra consideración más distinguida: 

CO 0:IIENZOS DE CARTAS: 

l.- Corres poncwndo a su muy atenta de . •.••. 
2.- ilcu samos recibo de su escrito de .•...... 
3.- HecL)lC:a su grata carta fechada ........ . 
4.- Er. nuestro poder su escrito de ........•. 
5.- Reitera;~¡cs nuestro escrito de .......•... 
6.- Du.nco curnplimiento a su encargo telefónico de. 
7.- Con flr:namos nuestro escrito de .....•.... 
8.- De conformidad con el encargo consignado en su atenta de .... 
9.- Su gru.to encargo ha merecido .....•.. 

lO.- Repasada su factura de ............. . 
11.- Estudiando con suma atención los datos .. . 
12.- !\. pesar nuesto 1 nos vemos obligu.dos ...•.. 
13.- Co11secuente con nuestra norma ......•.•. 
14.- Contestamos ::.;u atento escrito de. 
15.- Tengo el honor de informurle que .....•... 
16.- Nos es grato co1nunicarle que . ......... . 
17. -- Obru. en nuestro poder su utenta carta de .... 
l 3.- La presente tiene por objeto comunicarle que .. 
19.- I:n virtuJ de nuestro convenio comercial .... . 
20.- Con referencia a su atenta carta 1 de fecha ... . 
21.- Nos complace participar a usted .•......... 
22.- J.\! os permitimos ofrecer a usted ....•..•.•• 
23.- Po~- su amable circular de .• 
2-1.- Rogamos a uswd se sirva .•...• 
25.- En respuestu. a su atenta de .•... 
26.- Rdinéndonos ¿¡ su escrito de ... 
2 7.- Les ngradece:nos que. . . . . ~-. . . . 

FI?~ALES DE CARTAS. 

-'-.- Le su. ludamos c:tentamente. 
2.- Nos re):Jet¡mos sus aímos y ss. ss. 
3 _- Se rc::iteran de us Led aÍmos y ss. s s. 
4.- Ticno el honor de saluóarlo. 



- 6 -

5.- Reci8an los saludos de su atento y seguro servidor . 
.) . - Les saludan con toda consideración y afecto. 
í'.- L:~,trc-ra;:.·w, les reconocerr.os nuestros mejores deseos. 
8.- En espera de sus grmas noticias ........ . 
9.- Miern:::·as aguardamos sus órdenes, nos suscribimos suyos afeclísimos. 

lO.- In la creencia de vernos prontamente complacidos, les reiteramos m .. estros 
su~udos. 

ll.- j\provechu.mos esto. oportunidu.d para relteru.rnos suyos afmos. 
12.- Quec~mOS 1 como siempre a sus órdenes. 
13.- Le ro~tcramos el testnnonio áe nuestra sincera consiaeración. 
:11.- Reco:·.ocidos por su amabilidad, queclamos suyos aírnos. ss. ss. 
lj.- Le ex¡Jresamos nuestra gru.titud y afecto. 
l G.- Miem:-u.s esperamos saludarle personalmente 1 recibll el afecto de. 
17.- Esperando su atenta visila 1 le saludamos cordialmente. 
18.- Agr.Jdecidos de antemano 1 nos re1teramos suyos 1 afmos. ss. ss. 
19.- Quec~1mos de usted 1 afmos y ss. ss. 
20.- /\gradezcc su atención y con mis mejo~·es saludos .......... . 
21.- Le anticipamos las graCias con nuestos mejores saludos. 
22.- Suplic6ndole una respuesta inmediata, le saludo muy atentamente. 
23.- /\tenwmente . 
24.- Sin otro particular, quedo suyo afmo ss. 
25.- Swm:xe de usted, afmo y ss. 
26.- Siempre a sus órdenes, le saludan atentamente 
27.- Somos de usted 1 afmo y ss .' 

o 

o 

o 



,. 

O_ 

o 

MEMORANDU·MS 

Son comuni.caciones escrit2s internas, de forma sifnpllsta c:~e 
s3 t:sa.1 .para dar a conocer disposiciones, orientaciones;·· recomendaci'¿;~0:s, 
c:c., o bien, como siinples recordatorios. Son en realidad cartas ·i~1ternas 
CL1 ur:.a ·.compa,1Íd ,':empresa 1 O!"ganizacióri ·O ii1stitucién; 'Em' las que se su::~:¡­
;·.1e:1 ia ?>alutacióri y .eL cierre de· cumplinüento: ·Para· ·este t:i.po· de iníonnt:C:ió~1 
se uuliza media hojn de papel, impresa en la siguieme forma.· 

Fecha: 

Pe.C.ro, Ramfrez 

Cc..-ios Vizcaíno 

ASUN'.i:'O: Se le comisiqna. . ' 

T:CXTO: De orden de la gerencia, deberá. ustod pres.entu_rse a las 14 :C :J : ...... :a;:; 
r .~ ' -
,\' 

·del próximo día 27, en el Palacio de Minería, en representacw.: (lG-

nuestr9 Empre~a. 

t'. 

1 ~ • ' 1 

' '. 

' - '~ ' . 

7 



A C T A S 

~.as actas de reuniones y asambleas 1 como testimonios de hEchos, ie~ 
..:;2;:1 co.-.~2::-,er 1 en esencia, todo lo tratado y acordado en tales reuniones y c:.sar:l­
~~.sas; pero en forma ordenada, co:;creta e inteligible. En efecto, si se imema­
:c. ::e):::-od-ucir íntegramente todas las incidencias y palabras de la sesión 1 resulta. 
-: ::=.. ~.-. ac·~3 :(ilométrica y confusa, llena de 1n-.:errupciones 1 divagaciones e lnúti­
l¿s re;e-;::..c:..ones. 

Sin embargo, a ün de evitar pos~bles omisiones o ::-nalas interprc:~a.ci.o.1e.:: 1 

sc:::éi conveniente que se tome o se mande tomar una reseña wquigráfica de todas -
lc:s palabras pronunciadas durante la reunión, exactamente en el mismo orden en -
q:ue se han producido, con todos los comentarios, interrupciones 1 repeticiones y -
ciemás incidentes. 

Con esta reseña fiel, a modo de borrador del acta a la vista, el .cedc:ctor -
ag:::-upa los conceptos 1 resumiendo las manifestaciones de cada uno de los que int0'_: 
vinieron y los acuerdos que en definitivo fueron tomados. 

Este tipo de doc;1mento no debe presentar dificultad técnica de recacc1ó:-i, 
ya que su carácter es informativo e impersonal; bastando con expresar ideas concr·: 
-.:as y ¡ea listas, expuestas en forma ordenada. 

EJEMPLO DE ACTA 

t:r1 la ciudad de México, D.F. , a las diecinueve horas del día 13 de abril de: año --
1973, reunidos los accionistas de la empresa Pegaso, S. A. , en su local secie 1 si-·­
tio en el nG.mero ocho de la avenida Camargo, y comprobado el cuorum el señor Cé­
sar P1rod, Presidente del Consejo de Administración de la Empresa 1 hace !a declac§;_ 
wria y queda abierta la sesión correspondiente a la Asamblea General OrciJ.nan.a; ~e: 

cual se efectúa con base en el siguie;:üe orden del día: 

l.- Lectura, y aprobación en su caso, del acta de la Asarrü:;"~;.:.. 
anterior. 

2.- Informe contable y Hnancie:.-o de la Em~re3a.- Disc:.:.cié:. r 

aprobación en su caso. 
3.- Planes y pol:!'tica a seguir para 1973-1974 
4.- Asum:os generaies. 

C:c:.:io a conocer previamente en la Convoca-::oria de ci::c.ciér::. h. COi1i.:.rd"..::~.J.~'"' '-'"- ___ 

hor César Pirod pone a consideración de los Accionis-::as el ord2::-¡ C:el C:.~c . ·'":~;z.::;Lc.c.~ 

.::s-ce 1 el señor Secretario da lectura al acta de la Asamblea General OrC:L!~::-::.d ac·cte-­
:i.o;, i.a que se aprueba sin modificación alguna. A invitación del Pre slaeiT'-2, el s 2-

o 

o 

?'.e: i1c.:úÉm Espínola da lectura a su informe contable y financwro de la :Cmpresa; c.-­
:~,;.·.;e e:...:e :ecibe el aplauso y la aprobación unánime de los señores Acc.i.or..::.stas. ?::-~:. Q 
.::.::.c.~2: . ..:.;o co:'. lo dispuesto en "el orden del día", el señor Pirod da lec cura a su por.t:.:¿~ 

~~~ so'::.,;.:_ • ..~:a.nes y Políticas a seguir durante el año fiscal 1973-1974. Co:.cluida ~2:. 
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~ec:ura el ponente invita los Accionistas a preguntar sobre lo expuesto 1 en ce. so 
~2 dude.. i-~ esta invitación el Sr. Ramón Pedraza 1 manifiesta su conformidad 1 -­

~);:::-o p~ds mayor actividad y que se precise mejor la política.humanis~a de liJ. Em­
):esai -paf2 ·ell'o 1 ·e~uega su personal sugerencia 1 en cual se aprueba con .t~r,?..:._ 
:_:;lá.;:;ito _';;jenerdl y queda como adición a ·los Planes y Políticas pa;,-a el ~ñc iiscal -
:..973-1974. Ant0s de PctSar a los Asuntos Generales 1 último punto del orcen Cie~ 
ciú:., ~l señor Pir.od, invita a 'los Accionisws a meditar y a suge:rr, algo ~O.i.C:::-2:':0-
C:L(; sirva para mejc;·ar la organización de 'ia Empresa. El seflor Ricardo Pé:cz 1 o 
t.o.:·.br.e de los Accior.1stas manifiesta que nay conformidad gen.eral en la +o~·mc.. en 
.::t:e lleve. :La Empre3a y pide un testlmomo, el que se owrgc. con un aplau3o u-¡iJ.Di 
::. ~;. :E1 ?¡esideüte agradece y pregunto si hay algún asunto. que q~liera t::-a·ca:se . .:.. 
iodos guc.:-ci<m si~encio. Por tál motivo 1 el señor Presidente é'onsidera G-1::.. c..6:::,s­
l¿v~11. ~arse la ses.:.ón 1 y así lo expresa, justamente a las veinte horas trei:,tc. min~ 
tos del ;-¡;is;:-:10 día. 

- o -

2\o::a: At.:..-ic~ue es r:.re:ferible usar-el-..!'prssente ·.histórico u, ;;u¿de r'ecufrirs._ ¿_1 "p:-e.·:j_ 
rü:o", o a a"-:1bos tie:wpos verbales slmilltáí1eameme,- sl.empre·qu-=: ;::;~- . ~e ce:·-:= 

cordancia. 
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:'-.00L::.OS DE Rt:SPUESTA AGR/\DECIENDO ALGUN SERVICIO 1 FELICITACION 1 PI':.RTI­
CIPACION DE DOMICILIO 1 etc . 

. . . . . . . , agradece la afectuosa felicitaciÓn que le envío su a:n1go, D:. ?ro~­
cisco Vega Fuentes 1 quien nunca olvida el cumpleaños de su compañero C.e es 
cuela. 

2.- ....... , agradece a su estimado y Íino amigo, Lic. Pedro Páramo, la amable 
f,::;~ic:tc.c~ór. cie onomástico que se sirvió enviarle y aprovecna la ocasiÓn para 
sal u do. .--lo afectuosar.1er:.te. 

3.- ....... , agradece la a Lenta felicitación de cumpleaños que t~\TO la geri. ~l.:ezc. 
de envia:-le su dilecto y fino amigo 1 Sr. Dr. Osear Walker CorneJO 1 a qu1e::1 -
saluda con todo afecw. 

4.- ....... 1 agradece a su estimado amigo 1 Sr. Ing ....... 1 la dcllcuda fel1CH-ª. 
c1ón ce cumpleaños que tuvo la gentileza de enviarle; y 1 le es grato mani:fes­
wrle que es ocasión para expresarle cordial afecto. 

5.- ....... 1 agradecen a sus amigos 1 Marcela y Juan 1 la invitación que tuvieron 
c. b4e:1 1-.acedes para asistir a la Cena-Baile 1 con la que obseqmarán a su hi­
Jo :0.1c.rgarita 1 con motivo de sus quince años 1 y manifiestan que gustosos - -
asistirán. 

6.- ....... 1 agradecen las atenciones recibidas de sus amigos 1 Marcela y ?ecl:c 1 

durante los momentos que en esa ciudad vivieron; y 1 aprovechan la oportumdac: 
para en v1arles cordia.ies saludos. 

1.- ....... 1 saluda a su amigo 1 Guillermo Rojas 1 y le agradece la atenta l:n.vita-­
ci6n que :e hiciera para acompañarlo en el Banquete conmemorativo del /V0J ltr..-_ 
versa:::.os de su recepción profesional. Invitación c;ue aprovechará pc.:a fe~icl­
tarlo pe:sonal:r.en-;:e. 

8.- ....... 1 agradece la felicitación de onomástico que tuvo la gentileza ce en v:._c.c: 
le su estimada amiga 1 Martha Isabel Espriú 1 a quien saluda con cord1d afecto. 

9.- ....... 1 agradr;cen a usted el haber asistido a la celebración de su be da 1 y -­
o.p.-ovechan la o¡::;ortumdad pura participarle su nuevo domicilio 1 ubicaC:.o en el -
Núrr .. 9 ce las calles de Nicolás San Juan 1 Col. del Valle. 

lO.- ....... 1 saluda afectuosamente a su estimado amigo 1 Lms E. Bracamor.tes 1 Si?: 
crctc-:no de Obras PGbllcas 1 y le agradece de manera especial la fehcltac:::;.0:1 de 
cumpleü1~os 1 que tuvo la gentileza de envwrle. 

o 

o 

....... , agradece muy cumplidamente la fehcitación que recib1e:-a (o :1a rec1úi- O 
afectuoso ar.1igo 1 Ing ..•. y aprovecha la ocasiór. para salucia.r~o corc:::.c.J. 

-----,,.....--':lo .................. .._. 
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12. -~ ....... agr ad,~ce corcüaLnente al Sr ......... , 1 arr:.igo querido, por cJ l.E:-

wgr ama q•...:c tuvo a tnen enviarle con mot1vo del ciia de los Enrique. 

l2.- ....... 1 hu recibi·do .con l:ieneplácito lo.s íe~icitacwnes 1 que con ;-no~j_ 'JO r~e 

sL ono:Tic'lstico., le e:1viarc. su fraternal a.:rdgo .....••.... ,y aproveche. la oca 
s16n par.:: saludarlo con entrañable aíecto. 

_¡_.: •• - ...... , •• , ct.:.rr,p~:..da.n"lente agradece a s~ buer. a.rni~;o ¡ ~ ... ....... ~ , lr:,s tl.le~lOS 
c.:::seos exp:-c:sacos c:;n .su telegrar.1a de felicitación de c;u;r;;:¡]e;:::.i'io.::; ,-:u:3 le e:"l­
'/~ara, y.aprovecha la ocas~ón para saludar~o üff:ctuosaiTLemr:-, (o ;"'"terr.al- -
.T:e:lte 1 

... ~.- ......... , na;¡ recibido con bcneplácüo la informaciór:. de car.1oio de non-.icüic 
ae sus amigos, ?ví:crfa y RobGrto, para c:uienes e:1vían cálida expres1ón cie -­
buenos augurios y el deseo me;mfiesto ·de una eterna fellcidad en el :r;u¿vo ho 
.gar . 

... u.- ....... , reconoce y agradece 1 en ocasión del falleci:r1ient0 de su pc.are, la 
expresión de condolencia rec::.bida de su bue::1 am1go, .......... " . 

~ 7.- ....... , co:~ _r,oti vo del fallecimiento de su padre 1 ha recibido de su ;)u en -
amigo, ......... , emotiva mamfestación de pena; expresión y ciemos::ración -
de simpatía, que agradece desde lo más profundo de su alma. 

~ ¿.- ... e ••• 1 recibieron 1 de sus a:nigos Matilde y Jorge 1 la atenta partlC;ipo.ClÓn 
cie cc.mbio de domicilio. Les desear. 1 en su nuevo hogar, todo género de c!i­
cna. 

19.- ....... , agru.decen la felic1 tación de ai11 versario de boda, los pa:-c. ~ic:~1e s y 
los l:.uenos augurios que tuvieron la gentileza de enviarles sus am1r,;os 1 :Man:ha 
y Ivhguel, a quienes saludan con cordial aiecto. 
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~ ::-,~' -,-~: ?:::~:TIDOS Ii'JCONGRUENCIAS. DESPROPOSITOS Y OTROS DISPARATES. 

P~.- V1c~os e,,,: dcl)Cn evitarse en la redacción: o 
"En orac:..ones con el verbo "ser" no es correcto emplea; el gerund1o s_¡_;,o 
con relac1ón al sujeto". 

l.- Las mercancías en c?e'stión fueron 
vencildas con pérdida 1 no teniendcr 
demanda. 

2.- Este edlflcio no es propio para ho­
tel, careciendo de mstalaciones -
samtanas modernas. 

3.- 21 cajero cie nuestra sucursal en -­
Guanajua~o será puesto mañana en 
libertad 1 habiendo demostrado su -
inocenc1a. 

I-'orr.,as correctas. 

l.- Las mercancías en cuestió:-1 1 no 
teniencio demanda 1 fueron vencii­
das con pérd1da. 

2.- Este edificio 1 careciendo de ins­
talaciones sanitanas rr.odernas 1 -

no es propio para hotel. 

3.- Hab1e:-1do demostrado su inocencia, 
el ca;ero de :r.uestra suc·ursal en -
Guanajuato será puesto maña:1a en 
libertad. 

Por medio de la conjunción "y" o 
4.- Proceda usted a hacer la gestión de 

que se t:-ata, dando cuenta del re-­
sultado a es·~a Dirección. 

S.- Lo comunico a usted para su conoci­
mlento 1 reiterándole mi atenta con si 
deración. 

4.- Proceda usted a hacer la ges'ción -
de que se trata y dé cuer-1 ta del re­
sultado a esta Dirección. 

S.- Lo comunico a usteci para su cono­
cimiento y le reitero mi atenta co•, 
siderac16n. 

Por medio del reiativo "que" 

6.- La Tesorería de la Federación mforrr.a 
que la c..1enta por pagar número 120 1 -

amparando la ~rden de pago número ... 

6.- La Tesorería de la Fecieración in :for­
ma que la cuenta por pagar número 
120 1 que ampara la orden de pago -
número ... 

G~ras formas mcorrectas del uso del gerundio, que no admiten las correcciones 
p:opuestas 1 pero pueden emplearse otras palabras o gi.ros. 

7.- E)E:rCC en las principales ramas de la -
:-.1omcwa 1 siendo sobre todo un excelente 
c1ruj ar,o. 

7.- EJerce en las princ1pales rar.~as cie 
la medicinu 1 pero es sobre ':.c;::¡,o un 
excelente c1rujano. o 
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?cd2ra ... l;s dl~ Hac1onda, exccp-­
i:uar:éo a .:.a Guadu.J el) ara, 

8.- Gírese una circular a las Cí:c.::.~~s 
Federales de Hacicr.c,a cx::c¡:;-:.c .to. 

de GuadalaJr.ra. 

"Les o o; e:: vos adj~tnto, ta, tos 1 tas 1 deber. ;)[oceder o seguir al nornore, .sE::c;'J.n 
c;c.;c sea u.asculmo o fe;;¡enino 1 singula.:- o pluic.:, [nci<-·::,idamente se usan c;o;;¡o 
ac;vcrmc;,:, e:-. frases semejan"tes a ésta: 

o:)sérvese que la tende:-Jcia a transform..:..f esta :i)ala~ra en adve:.--o:o -as te:-:. _;:¡c:­
~C:1·.:(.. ~ue, o ~Gscr de qu2 se Lrat.:i Ca u:-1 n.or:~.o~e ferr1erllrto (copla) 1 :J.c.1 se cilJO ,¡G.d­

,~.--. • .::.", s::~c. "adjunto" 1 así como su posic::.ó'-< no co:.:-responcle ac~JC::tlVO, sino c..i ad 

,_,.::;.-.:..:o. Pu:c. .:::o:np;obar lo dnteri.or 1 triS. tE. se cie dar la mis ;:na posición. a cualc.'...ie.c 
....... --­vr...v 

"Lac;-c;.oo envio ú ust0d u:1 bulto que cor.üene, ... '' y se oh~enc:;~, <.m tipo 3e -
::o:.struccw:1 c;:ue sólo se pc:-rmte en la smtaxis f~gurada 1 más propia c:3 :-=. poosi::::. 
c¡~e de la p;osa ordinarid. La forma correcta 1 será: 

"I:l c:.d;ur1to oiicio 11
, •'la relación adjünta 1

' 1 etc, 

Los vc::-bos "a~~ompar,ar" y "ar.exar" pt!eden emplearse, d S t.; vez, c::n susl:itu -

C..:.Óf4 GG Loclas los lrt.fleXlCnes de uadjU1J.taru., 

C).- ?ko;:asmos o r<:'d:.Jnclar:_C1_-.:_s: Consiste en emplear uno o más vocr:1o:os l.-:.­
necesanos para el recte y canal sent1do de ~u o¡-;::.clón. "El pleonc.s;-no es un vi 

c~o cuando sm neceside.d se GS<J la pala~;ra que ni. !lace fulta eD la l<~cL:c16;. n.:. 
le e:d1c..d<::.n energía alguna; pero es iltil cuando ciertos vocablos d perece:- su-·­

;:::~~3:-fluos 1 se emplean para dar mé.s fuerz¿¡ y colorido a la exp.-.::slór~ (Acaéeín:a­
.C:.spar1o~c..). "Hay pleonasmos qc.,e son una gala cisl dE.cl:- cuando se usar. ¡::.c..:-o.­
;cÍcrzar ~:1 pensam1ento o pa,-a darle mayor claridad; pero cuando no ;efuerzon ·­
:Ji ucla!uti, constituyen uno de los v~cros más deploralJl0s". (l:duardo SGnot) . 

.::::\/,R10 PU f<,L~CO: Es un pleonasmo q02 debe evharse porque la palanra "Erari.o" sJg 
:rufica "tesoro púüllco de una naciór.". 

s:; .:N:)'~'!\ r)UE'-~CA: Aquí tambíén sobra el ca~:..::ico.~;vo "público." 1 ¡Juesto f;u2 s<.l:JC.::.­

t;:¡ cc¡v.Ivu.le 2 ··vcdu pública" que so hace al H1CJOr pos;_c; ·.r f2':.J.::l 

lar:-nentc por mandato o co:: interver~ci-J;-¡ de un jue:z L; oL-;::. ¿l'dtc"J~ 

dad. 

CRITICO: No puede haber crftico, pues "la 

es ji..:lcw y el ·Jicio es crítica". 
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DE /I.Ll~::.:DE. DE EXPROFESO: Aquí sobran las panículas "de". Se debe decir lo Q 
11lZO adrede 1 lo hizO exprofeso y mucho mejor: lO hizo de intento 1 de prc)-
pósito. 

Pi\RTITUíU\ MU§IC/\T.: Purtiluru es e~ texto donde constan todas l¿¡s purlc::J do unu 
obr<1 m u sicol; con decir purtitura os súficiente. 

L1\PSO DE TIEMPO: Lapso significa "curso o espac10 de tiempo". Debemos 1 pues, 
suprimir "de tiempo" por ser redundante, 

D).- i:-Iiato: Es el vicio o defecto de emplear en un escriw un gran número de vo­
cales reunidas que producen·un sonido desagradable: Yo he hecho esto. Ha­
bla a A.T.alia. Iba a América. 

E) . - Allterac1ón: Es lu repetición de una m1s:na letra en varias palabras de un 
período o miembro de pE'fíodo: Dale l_as .!1-las a la niña Lola. El j_oven dij_o 
que no de_1aría entre los .Jilrales aljabalí. • 

F) . -Cacofonía: Resulta de la concurrencia o choque de sílabas idénticas en Jin -
de una palabra y principio de la siguiente: Los estímulos econór.-ncos alienlilll. 
tanto. Obró f.Qn. .s;:onsentimiento de su padre. 

G).- Sonsonete: Es el v1cio que resulta de terminar miembros de período connguos 
o m-uy próximos en palabras asonantes o cor.::onar.tes: No es probable que -- Ü 
habl.§:.. Yo tengo razón en guardar circunspección. 

Hl.- MonotonÍi:: ~) nobreza del le!!gua¡e: Consiste en usar con mecha Írecuer.c1a un 
reducido número de palabras. (A este vicio dedicamos una lección especial). 

. ' 

I).- CONTRASENTIDOS: "Dintel y ümbral". En el dintel, que es la parte supe,nor 
de una puerta, só~o las moscas y otros insectos se pueden posar. Las perso­
nas penetran o esperan en el umbral 1 que es la parte inferior. 

"Momento álgido": Es también emplear un c'ontrasentido 1 emplear la palabra 
álg1do 1 que quiere decir frío o yerto 1 en casos como el siguiente: 11 En el nw­
memo más álgido llegó la policía 11

• Algido 1 pues, de ninguna manera pue-de 
sustituir a intenso, viole!!to o vehemente. 

11 ?xplotar una bomba 11
: Las bombas estallan. Sólo pueden explotar las cose>.s 

que suministran beneficios. Se explota una mina; pero las bombas son mal ne 
gocio para ser explotadas. 

"i\lí.;::~o de obra 11
: Basta un instante de reflexión para descubrir el con;:raser;tido 

que cr.cierra esta construcción viciosa 1 pues la mano no puede ser d8 obra, 
s mo al revés 1 la obra de muno. 

"Le :Jrotesto a usted mis servicios 11
: Protestar es asegurar algo con veheme;;.cic.. 

Se puede protestar la sinceridad; pero los servicios sólo pueden ofrecerse-. 

o 
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·'_"".:,>.- j¡_:qc- :-'': "No debemos dar lugar a que se hable mal de nuestra C0<1Cl..l::..La". 
Se~: lugeir significa ceder ur. asiento 1 un lugar. La expresión correcta seré., -
;...:es: D¿,:- ocasión, dar rnc·tivo. 

":..:sta¿o s2co": ~:-1 espc.:'"lol tenemos el térr;dno muy castizo "nefalisr:10" c..'-'G -
~:.gni:fica pfi vac16n de :x:bidas alcohóiicas. Eviternos 1 pues 1 ese barban.srr,o. 

"Ofic~:-.:.-.s de aprovi~.ion;:_¡miento":' Aprovisionamiento, sigr,ifica e;.oasteci:Y:.:.e¡-,­
·~o. En ~u en español esa oficina deoe llama:cse "Oficina de Abasteclmie;-.-::o", o 
toda vía mejor, Proveeduría. 

"oa¡o es·~a oase": Salta a la vista qu~ las cosas no se const:uyen ni s;:o L;-c.ú ... il 

bo.JO ur.c. base 1 sino sobre ella. Sobu:- esta base es la exoresi6n más ¡;-;-oDin..-

_::no e::: :e utJ.r.to de vista, por desde este ounto de vista. 

na jo ,:;ste aspecto 1 por en este asoecto. . '· 

Be. ;o cuc..~c;uier pretexto, por con cualquier pretexto. 

E.=:.¡ o .:r_· 2 condiciones, por en qué condic~ones. 

So~ o ~a a c:·c ::.ación 1 por con la aprobación. 

" 
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por otro más adecuado a las exigencias de los paises de hab~a 

nispana, siempre y cuando se decida, conjuntamente con BsA.C.i. 

Eo, dar al presenta folleto una presentación de cai."'ácter más-

permanente~ 
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INTROOUCCION 

Con la presentación de este folleto, nos proponemos ofrecer una 
cuía a quienes deben redactar un informe técnico,científico o come~ 
cial. 

Podemos definir el informe como el documento en el· cual se est~ 
dia un problema con ··el fin de transml tir informaciones, presentar co.c:, 
clusiones, ideas y, a veces, recomendaciones. Dedicaremos las páginas 
siguientes a los métodos para ordenar hechos e ideas en_forma cohere~ 
te. Este folleto no va dirigido a quienes deben contestar por escri­
to a una simple consulta, tema que, por otra parte, se trata especial 
mente en otro folleto de esta misma serie titulado "A guide to the -
WY"iting of Business Letters" (Guía para la redacción de corresponden­
dencia comercial), sino a quienes deben presentar'una serie de hecho5 
en perspectiva o ponderar minuciosamente varios .argumen~os •. El prese.'2 

. ) 

te folleto proporciona a estos últimos un sistema eficaz para redactar 
un informe claro, lógico y ordenado. 

Como el informe es una forma particular de comunicación: escrita, 
muchas de las normas que deben respetarse en su redacción, se~ aplican 
de m~nera general a toda otra comunicación escrita y, en consecuencia, 
este folleto representará una guía útil, incluso para quienes nunca -
tengan que escribir un informe largo. 

Las tres reglas fundamentales a seguir en la redacción de info! 
mes y de todo documento escrito de carácter práctico son: Precisión, 
Concisión y Claridad, que, en efecto, no se dominan fácilmente. Un -
t~xto comprensible justifica el esfuerzo de redacción. El autor de un 
informe debe-facilitar constantemente la tarea de su lector, en la me 
di. da en que el tema se lo permita. 

EL METODO DE LAS CUATRO ETAPAS 

El presente folleto recomienda un método que consta de cuatro 
etapas: 

Etapa I:. Preparación 

ftapa II: Ordenación del material 

Etapa III: Redacción 

Eta;¡a IV: Revisión 

3 
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ETAPA I: FREPARACION 

1. Objet~~ 

a) Determine exactamente la tarea que se le ha encomendado. 
En otras palabras, trate de obtener instrucciones conclsas. 

b) Fórmese una idea bien clara del tema, alcance y propósito 
del informe que va a preparar, Generalmente, el objetivo 
será una combinación de todos o algunos de los puntos si­
guientes: 
i) transmitir una información de manera general o deta 

llada ¡ 

ü) 
iii) 

iv) 

2."El lector 

presentar conclusiones; 

exponer ideas; 

recomendar una acción. 

Pregúntese: 

¿~~á tipo de terminología tendrá que emplear para que me comprG1d~? 
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o 

o 

o 

a; ¿Qu5 es lo ~u3 mi lector desea SGber? 

b) ¿206 es lo que ya conoce? 

e) ¿Cé\10 puado enriquecer __ o. acrecentar sus conocimientos actual e;;..?· 

d) ¿C!u8 tipo de te:cminolo2ía te~c:Jr~ que err.p~earJ,- para que _me· ~9~·•-:.-
p;·cmda ~t . ' " . . . ' -

e) ¿Qus uso hará da mi informe? 

Recuerdo qú:J. tÓndrá .qL:o ·satisfacer las exigencias de .u:1 lectc¡:, ( G 

l8c~c~cs) csp~cifico (s)Q ¿Qué ~ipo de actitud adopta este lector: 
ejccutiva 8 actrninistratiVa, ·téchica· o PrácticG.?· ~ ~· 1 

,· 

) . :~ 

3.- ft/.e.te¡~:iel 
.. · 

- -tmT 

a) Va.'ya recopilando hechos e ide.as sobre el té.i'iao Para eilo ob:;,:~­
ve1 pruebe~ lea y mantenga ccrwersaciqnesv ·u tarea de pr;;¡:;-:.:._s 

CÍGn -o el . materiol es ta:l vez: r. ... 5s ardua. que la redaCCiÓn miSET.¿. -

dal i.nforma. (Véase apéndice "A" pág."-'15). ·· · · ··. ,-;· · -.... \_ · 

b) 'Jarific;ua deteiiidamente la e~ctitud de los hechos., , 

·' 

Ve~-ifique detenidamente la exac.ti tud de los hechos 

To••··~ ..-:ota de todos los hechos e ideas cue vay.~ recc.c¡iendo. Deja 
~ ....... .,..._ • .-..:- -;p ._.... iro""l;M'~ ~-............... ~~.,..,,.,ull'lp-.a,¡,."'.r~~•'~ 

s_:..;:.-:-:;:~·c ~..~na constancia escr~ ta. Oc.;n~r.te esto etap~ dal proceso no 
c.;s r.eccs;;:rio observar un orden pre:::.i::.a;· e.jústEJse ~1 que dicten lE.s 
._,_: .··c¡_;;¡:_;'.:ancíns. Cuando el tema presente de por si una ·serie dG su.J2 
c:-_•J.ú::J.c:-. ..;s .obvias, puode asignar una página o ficha a ce.da una de 
G.l.l...:s. Por 8jemplo~ Lm toma de natura} e:.!a :..ndL.;st;,~ial pueds dividJ..E: 
~e Ú . ... s::;ectos técnicos, financieros, laborales o administr·ativos. 

.. , 

.. 
' 



ETAPA II: ORDENACION DEL MATERIAL 

Sugerimos '10 puntos que facilitarán la redacción concisa, lÓgica 
y ordenada del informe. 

1. Escriba una frase breve y directa que exprese ~1 prop~!g CU§ 

~· 
Le servirá para comprobar si ha comprendido correctamente la 

tarea a ejecutar y para evitar incluir puntos innecesarios. Escoja 
seguidamente un título que exprese claramente su propósito. 

2. Analice todos los hechos e ideas recogj..dos. 
Elimine todo material superfluo o que no contribuya directa-­

mente al logro de su propósito, e incluya nuevos puntos que conside -re importantes o convenientes. 

3, ~ice deten;idamente la subdivisión del mater~~' y modifí-­
c,uela si fuera necesario. 
Si en las fases anteriores no ha podido agrupar el material, 

trate de establecer ahora las principales divisiones. Escoja un ti 
tulo para cada una do ellas. Escriba cada título en una hoja o ficha 
por separado y anote a continuación, a modo de lista, los puntos -­
que corra:.pondan a cada uno de ellos. (Hágalo en la forma más res~ 
mida posible). En la redacción de informes técnicos o documentos­
científicos tal vez deba ajustarse a ciertas normas especiales. En 
el apéndice "E", pág. 19 nos ocupamos de este tipo de informe. 

4.- Decida el or~en en que presentará los qrWP05 de mate!}~ 
Estos grupos constituirán las secciones o capítulos del info! 

me. ~umere los títulos de las secciones, para faciljtar su identi­
ficación en cualquier discusión ulterior sobre el informe. 

Decida el orden en que presentará los grupos de material 

o 

Ü' 

o 



o 

o 

o 

5. Ordsne el mat~rial gue int2qra ca~~ sp--:cln ta ~3nB~a c~1 
--~ ... ~...-..... ....,_,._~--~'S:!": .r=ao....-r-=:~ _--.-_. _-:.:..,.--..---_::-c-...._,.--_..,.-...:;c. --~"'-=C..-~...,._.,...-_ ____ _ 

Gl lector puc:Js seou::_:,lo fC.:ci~_·no;lt:E:ro 
-~~----·-.~-~-...-n-.....:c=r=-=---=-- '-=-=- -,- -....::~--":;<.-:;:..-~-::- .... ~~ 

LG lecrura dcoe llevar al lec."cor grc.dualmonta de lo cono­
cido a }o nuevo. Si el gcupo comprond3 pocos puntos, n~m~relos 

en la hoja o flcha ya existente. Sl se tn:tta de un grupo com­
plejo que incluye gran nCmerc ce pun~os, ~ojo un mismo ti~ulo, 
~al vez s~~ convEniente repctirJos, sigul8ndo ol or~on elegido; 
;:;:-; un¿¡ nueva ficha u hoja do pap8l, Un tc~Tkl complejo sólo pue­
de aclc.rarse mediante una labor de pr~';JuY'é.lcién t:m rnlnuciosa e_~ 

mo 6sta. Su constante objotlvo deberiu s~c clasificar el mate­
rial seleccionado en unos peces grupcs 1 sonclllamente ordena¿os. 

A veces, hay que resistlr la tonta~l6n de escrlbir exte~­
samente sobre conclusiones sim~los, aunqu~ uno se sien~a lnclln~ 
do a hacerlo slmplemente por i~~~cr Ceeil~acJo r.1u~ho tiempo al es­
~udio y recopilaci6n de lo3 hoc~os que los sustentan. 

6. Cerciérese de CLJ8 las c-::::cl_LJ3l o,les o l.,ecornGndacione.= ~~(?-
...........,...___... ...,~4-~.·-........._.-.._·-..._~-~- -:."..,_""='.-- ..._. n ........ .=·.,-_-=r..:::........-r-r-r.:o -..::;.·,e-~...,,.,..:....:....:.:_._=------

~~n~adas so aJustoG a los hachos. 
~----===---~~~-- -"-~--.,...J--=..-.::._ __ 0!"..._-__ o::.,,,;::::---.----~ 

Decida si ha de presentarl~s en conjunto, en una secci6n 
G.parte quo cerrará el informe o si pl~efiaro distribuirlas entro 
las secciones pertinentes, 

Puede emplear ambos m8tcGos; si a~i lo desea: incluir en -
coda capítulo la conclusión o recomenLaclÓn que corresponda, rE­
pitléndolas todas al final, para ~o7o~zar el efecto. 

7. Analice riqurosamente el titu~o del informe y ol de cao2 -
~--------"'-~---'WT">." ... _,r_, _____ ,:,-_~~~-=-=:-:.......-.¡;,¡-.-._,..=~-=ro..-~-v ..... -

d - ~t , 
,.::;1o e..,....._¡_o~.._~E.2J~ ~~'?.~· 

El título debe identlficar el t2ma y no solo describirlo. 
Por ejemplo: el título "Substituc.i..S:-1 c:iel Sistema de Transportcd_9. 
res Aéreos" es mojar que el de ··Pro::Jlcmas del ~!.anejo de M.s.teris­
:::.es". Si bien os aconsejable s8r brev3 1 tras o cuatro palabras 
prec1 sas )' elocuentes valen niás e; u e dos vagas y ambiguas. 

8. fsCJ ~~.~~~.-1~ 2 o_:;;;;Lq_}l~u ~L=cJS~L' ~1_ ~_¡·fP.l~-J~ ~-L¿§j::_~~~DJ2.§..pa re·­
e omp l~t~SE~_:C .. tJ,~--l.~-~~-~~~.9}_~-!S~~~ • 
Un griif~co bien presentado es, a r.mnucJo, más eficaz que to 

da una página escrita. (Véase f\~Jr:ndj_ce "Cn: pog. 17). 

9. Vea Sl os conveniente pono~ ~otcs al pio do la p5qine. 
-·---....---...- .. -..-=r....,... ..... T-J.~-..-=-- ....... ~ ,..~..,.,.,-..-~--=----=-..:::-.-:.. -=__....,.-_, ...-:; J'*"''=-~ ~4-.:rz.~:-..<;".-=::=~ __ _,_ 

Las notas al pie, si so ~s2n con ~~sc~oci6:1, ayuoan a la--
scar un osblo fluldo y coni:J ¡¡L!o, 

e) pc;.ra indicar la fue;-, te de: les ci i.:cs o ref8rcncias iT;c¡-,­

clonaaas on el texto; 

~) pG.:i."él in di ca.r el nc11b~'""'O e~ e!_: :~o:.ni_~:c.~.::....s en la mctterlu. e 

puar.tos de infonr.¿¡c:;_6:l CG~;Jlcr.¡cn ~c:·_;:.s; 



e) Para explicar puntos del toxto que pueden resultar obscu­
ros poro ciertos lectores. 

Las notas al pie deben ser brevas Deben aparecer en l::1 ."lis­
ma pc~ino que contiono la llamada. Si se trata de notas espor3ai­
coss un as~erisco * sorá suficiente para identificarlas; en caso 
contrario, habrá quo numerarlas en cada página comenzando por el 1. 

Considere la posibilidad de utilizar ilustraciones 

'lO. _o:;_~ino si es p~siblo_2Ecor alou.n2s dGtolle~ _S9-;'lcrotos del._:: 
_;;:-~~-:P.o del toxt5;J .. ~ P.~norlos en ap8ndlces. (Como se ho. hecho 

en el pcosento folleto). El ap6ndice cumplo uno funci6n similcr­
a :a G~ la nota al plo do la página. Ellmina detallue quo pueden 
dlstroer la atención del lector, facilitando la continuación del -
taxto. Sin omb.:J.rgo, tal vez soa necasurio incluir en el cum"po 
del informe un resumen del material contenido en los apéndices. 

o 

o 

o 



'" 

·.O 

o 

o 

ETAPA III: REDACCION 

1 • .S~ 
Decida ol tono quo va a dar al texto. Los informes comercia-

los, ci8ntíficos y técnicos requieren generalmente un~ ~xposición 
oquilib:t;;ada, clara y d.e tipo comercial. A vaces, so j!-Jstifica un 
es ti lo audaz o polémico. ' · 

2. Ordenación 
Al redactar un informe, debe tener en cuenta que el orden al­

fabético o numérico de los párrafos o puntos de cada sección faci~l 
tala tarea del lector •. Una voz adoptado un sistema, numérico o al­
fabético, manténgalo fielmente, presentado ln página ·de manera tal 
que se ve.:m claramente las relaciones de dependenciao El método se 
guido en este informe constituye un buen ejemplo: los títulos de e~ 
da capítulo se ordenan mediante números romanos; los números arábi­
gos y las letras en bastardilla indican las subdivisiones internas 
del capítulo. 

Existe otro sistema, de uso· frecuc:mte en informes oficiales 1 

qua consiste en dar una numeración consecutiva a to~os los párra-­
fos del informe, desde el prefaci.o o introducción hasta el resumen 
final. Dicha numeración consecutiva es independiente do toda otrG. 
división que se haga del informe (partos, capítulos y seccionus 1 

en orden numérico o alfabético) y tiene la ventaja de_facilitar, -
especialmente en documentos muy. extensos, la identificación de - -. ~ 

cualquier parto del mismo, citando simplemente el nú~ero del pa--
rrafo en cuestión. Con tal sistema resulta .innecesario citar el -
número de la sección, del capítulo y do la. página. 

3. Ilustraciones 
Al- redactar el texto, vaya ponsando en las ilústracionus; -­

así logrará una buena coordinación entre lo escrito y las figuras. 
' ' ' 

En 'el texto habrá que.hacer roferoncia 1 por lo menos una vez, a la 
ilus~racíón y ésta deberá ·ir acompañada de una leyenda explicativa. 
Si el texto cant~one más de dos o tres ilustra~ionas, es aconseja­
ble numerarlas para facilitar su consulta. 

Los ilustraciones pueden tener por objeto: 

a) a bien referirse de una manera general a una o más soccio 
nas del informe, en cuyo caso so las citará en distin~as 
~artes del texto; 

b) o bJ..en ilustrar un única punto y en esto caso se monciona 
rán on una sola partG del toxtoD 

9 



Las llustraciones del tipo (a) pueden proceder a la rcforcnclc 
oscr1to; las del tipo (b) deben estar lo más corea posiblo del -­
punto que ilustran -paro evitar toda confusión, lo mejor es colo­
cur esto Último tipo do llustroción inmcdiotomunto a continuación 
de su referencia respectivo. (Véaso ApóndicG "C", pág. 17). 

4. Introducción ____,__,_ 

El 1nformo necesita una introducc1Ón, que puede redactarse 
en Último. Lo introducción es la parto dedicada o la prosontoc16n 
gGnoral del motGriol. Evite todo detallo que pertenezca a los -­
sGccionos o apéndices. 

La introducción debo contener: 

n) El nombro y cargo dol dostinatario del informo, Si el -
informe va dirigido a varios porsonos, añada una lista -
de distribución subd1vidida, si fuose necesario, en dos 
partes: Información y Acc1ón. 

b) La focha dol informo. 

e) La clasificación pertinente, por ejemplo, "Secreto", "Con 
fidencial" o "Privado", poro tan sólo cuando y donde ver 
dadoramento correspondo, 

d) Una dofin1ción del toma tra~odo, indicando su alcanco, -
composición o importancia. 

e) El propÓsito dol informo y las instrucciones recibidas o 
t8rminos do referencia. Ind1quo en qué medida ha logro­
do su cometido (el informe puedo tener limltaciónos fuero 
de su control y rosponsabllidad). 

f) Antecodontos dol tema (por ojomplo uno serlo do hocrws P2 
sados que han originado ol problema) necosarios al locto~ 
y quo tal vez desconozca o no rocuerdo porfoct~monto. 

g) El enunciado completo o resumido do los rasult2dos obtoni 
dos, de sus conclusiones o recomendaciones (os~a parte 
puedo tenor una incidencia directa sobru l& Conclusi6n -­
Vóase pág. 12) • 

h) Ln lista de capítulos por orden du socuoncia. 

i) Definiciones de los términos t6cn1cos y de los vocablos -
empleados en un sentido ospocÍf1co. 

Haga uno nGta separación, entro lo Introducció~ y lo prlmer= 
sección dol informo. (Normalmmtu el título de lo prünorn socción 
cumpl8 esto propósito). Decida si la Introducción ~o o ser numor3 
da ·cambiéin. Do ser así~ lo primero sección efGctiva del informo -
1:-..ovará ol númoro 2. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

Pl~ocul~8 d:;¡r ol mo.yor interés posible a la Introduccién, por e;j:.cr.~plD, 

:l(.:CJ.cnc:u resaltar ciGrtos puntos de significado práctico o financi<.:.:l"U -
de cc.rácb:-Jr :.nmcoicd::o; poro ovi te a toda costa el sensacionalismo o la 
t..:foivur~a:clón do ·i~s hechos. . 

' . ['' - f') ~ " • ;....,. t, ' .. r' ;...-: 

5. .~ss_si o¡:¡os y Jl.PÓI"]dicos 
MGdo.cto solamente una SGcc~ón o Apéndice a la vez. 
Las soccionos podr5n contenor algu¡;¡os o todos los olmnontos- si-

-a} Un enunciado d~ los h8chos rocdgidos~ con indicaci6n d~ su 
1 , ' 

fuente. 

b) Un análisis do dichos hechos. 

e) Lü presenté!éión de lns cor;¡'clu_sioné_s o recomendo.cionos quo .SL..~ 
gGn ·de' dichos hechos, 

. . : .... 

d) Una dosc~ipc~ón del .procodimiento sGguído on las investigaci~ 
nes o experimentos.~ 

e) Mención o resumen dol contenidb 2e un apéndice. 

Una vez que haya puesto en orden sus ideas, vaya forjando paulo.­
~in~me~te su informe, punto por punto·, siguiendo.la secuencia ostab:o­
cid~ al ordenar el material •. Ho.sta ahorá sÚ i~forme nb es más aue un 

•, ' 1 

borrador sujeto o. correcciones y reformas. Es mucho más importante lo 
g:r.::u• un estilo fluido que \preocuparse PO:r:'- s~t:Llezas · grnmatic<:.les o ~n: 
cluso por seguir al pie de la iotra. las consej?_s indicados antoriormer•;:;.:;. 

6. Conclusión --Lü Conclusión puede cunton8r -algunos ,o todos los puntos siguian,:8s! 

a) Un resuman do los arqt:Jmontos expuestos en las capítulos o sa.:::cic 
nes del informe. 

b) Un resuman do las. conclusiones o· deducciones. 

e} Recomendaciones resultantes. 

d) Un enunciado claro de 1:J. .acción c¡ue deberá soguirse en· función 
de. lns rGcomendaciones pr8sonto.das·, ·indicando quién dotkáú .'na­
carla. 

o) Un párrafo quo dostaquo la importancia del tema. -
' - . . . ' ' ~ 

fJ Otras . consideraciones· do · ca·ráctor m5s general~ que, sin bion 
no correspondo.~ al tema específico.dol inf~rme, puedan estar­
relacionadas con el mismo. 

·C:x:Lstu una relación do dependencia dirGctc. entro Introducción y -

Conclusión. 

; ~Si lo. Introducción contiene solcn¡c;-¡to un rosumcm do los rosul tc.c.cs 
y ,r<:!co;r:c5.--:d:::;cianes, óstos Goboréin oxpan8rso detalladamente en la Ccr.clL!~ 
sié!1·. S l. pqr el cootrario, la Introducción incluy8 una reseña camplcrca 
cG :-:ic;;:;3 rE:Jsul to.dos. y conclusiones, na será necesario repetirlos en ::.:o. 
1·.:cnclusiÓn". 

11 



L~ conclusión debe form~r una secc1Ón aparto, con un título o o~­
cabozo.mionto propio, con el objeto do dist:i:nguirla claramente de 1~ úl­
tima sección dol cuorpo dol informo. 

El redactor do un informe puede optar por como1ar radic~lmonto ol 
orden clásico do presentación, es decir, Introducción~Capítulos princi­
pales-Conclusión, presontando lo Conclus1én inmodintnmento después de -
lo Introducción o tal voz copiando In~roducc1Ón y Conclus1Ón. En oste 
C350, los ccpítulos principalos del informe se transforman on verdaderos 
apéndices, aunque no so les designe como tales. 

Esta oltornotivo en la ordenación es convonionto cundo ol informo 
va dirigido a dos tipos de lactares: el lector corriente que desea lle­
gar rápidamente o los conclusiones y rocomondac1ones sin seguir la evo­
luc1Ón de texto, y el lector especializado que desea examinar el temo -
con todo detallo. 

Dos tipos de lec~ores 

7. L~sto de ruforoncios 
Si el texto del informe contiono numerosos referencias n otras p~ 

blicociones o documentos, es útil prGp,arar un op6ndicG bibliográfico 
por sep;J.ro.do. 

En las referencias, la información debe presentarse en al ordG;-; -
s1guiontc: Autor (os¡ Título¡ Edición¡ Lugar de Publicación¡ Cada EditB 
ro, Fechs d8 publicación¡ Número de la página o páginas; Precio do lú --

!-... • • , p._.u..LlC:'.ClOn. 

éJ. J ndico 
Hoy lcctorus que profieren conocur los títulos du los fracciones -

dul ini-'ormo sin tenor que lo8r cü documento en su toto.l1d:1d. En consu­

cuonclo1 habrá que preparar un Índicu o tabla do mator1as. Habitualmunte 1 

ol Índice so coloca antos do la introducción, pero el procedimiento su-­
!;Ún ol cuo.l 1.'1 Introducción so presenta on pr:..mer lugo.r os iguolmen~o -
- . . 
lOCJlCO. 

/ 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

Para prop~rGr el Índice convi~nc: 

a) Coplar los títulos y subtítulos numerados. 

b) Indicar la relación existunt8 entre los tí~ulas y los sub-tí­
tulos por modio de una presentación adecuac~, de la página -­
( em¡:Ül:lando una distribución indcnt~da). 

e) Cuanda sea necesario, agregar llstas ds las tablas e ilustra7 
cioncs. 

d) Dejar un ospacio en blanco para colocar el njmoro de la's pag_; 
nas correspondientes. La- mecanógrafa relle'naré estos espacJ..as. 

Hay quienes sólo desean leer los títulos 

9. Sinopsls 
Puede ser útil (muchas vEces es la norma de la empresa) presen­

tar una sinopsis o comp~ndio del informe antes del indico y de la in­
~roducción (véase pág. 10). 

La frase suscinta redactada inicialmente para definir' el prcpo-
, >' 

sito cel informa le ayudará a preparar una sinopsis brevv. y efectiva. 
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ETAPA IV: REVISION 

Una vez termlnado el bor~odor 1 es conveniente dejarlo de lado du 
rante un par de dÍas, naturalmente si d:;..s:::JOne de tiempo para hacerlo. 
Luego tre.te de hacer una crític9. o~jctiva de su informe, como si se -
tratase de un trabajo aJeno, 

1. H3oa un rápido e~~~~_,Cl_g_~S~':l-2- }:f? ~ -~ ~!~~':;· 
¿Se destaca claramente le. es :1 uc,:t..ra del informe? 
verifique el sistema do titulus, ¿RtJsponde éste a las ex:i.gencias 
del propósito que se he. fijaC:::'? 

2. Co;npare entre sf ,_!,Í,~!:l}.C?E:~.=jn:.::oc=c;' ____ , 2~Sl:Sl7~~Ó.Q_Y _c¿o_c:gl_u...:s~l;;... _ó_n. 
Vea si ha enunciado clar.:..men-!:3 eJ. tema¡ propósito y plan de su 

ir,forr.1e en la introducción, ¿c::;oncueniRn los títulos con el Índ_i 
ce y con el plan expues ~8 c-,1 la introd1 Jcción? 
¿Se ha atenido al plan desde el principio ~l fin del informe? 

¿¡-J..;;. hecho hincapié en los pl :,-¡ ::·JS L.~ciSCL"3.da3? 

Vea si las partss concuer~~~ y gu~rd~n proporción entre sí. 

3. Exe.rr.ine el texto detallad:::.:r.:::l .:e~ 
.... --.-.:..:. """"""'•"'"" '-""'----.-~ _.,.,.,:-- .1 

Haga una evaluación crí t:i..cél d::; te e; 1 af~ l"íilación, especlalmente si 

cree que tal vez se la C~·.tc> fu~m-:: dR su contexto, 
Revise la gramática 1 ortc-:;r;::d"Ú~. ¡:u.1-:ación y el est'.1.lo (véase 
apéndl ce 11 6" pág. 16) e 

4, Lea el texto ~~~~]-!:_~ -2. [JT.~L~r~_:',::~,.C::;:::~e!l..~-e ~~LS0.!!: persona. 
¿Es su lectura f&cil? ¿Tio~e un estilo fluido? 
Observe si los que <:;scuch:w ¡.J~:adsn 5e;¡u:,_rJ.o sin dif~cultad. 

¿Contiene repeticiones ~onbtonas? 

Además: ¿Ha omltido aluur, pu:lc'J cc..o:.t:ü? o 
¿Lo ha presentado 0:1 e:: r.G.-ncntrJ y lci¡;;¡~ m&s oportuno para facili 

tar su comprension? 

5. Controle las ilustracioras. 
¿Transmiten el rnensaja cl;ol-al'='l ~J? ¡)-:, cúiminado detalles supor-

7luos? ¿Ha incluido todo lo l,LI8 ¡::;u·31;8 C01l cribuir al' logro 08 SU 

prcpósito? ¿Existe una cla:::-c. D:>oc~_é'cj_o.l Rntre los llustraciones 
y 81 texto? ¿Ha coloc::¡do las .L~.us c::".:ciones J.o más cerca posible 

cel texto pertinente? ¿H:J. C.'!'):"O\'CG:--:~CCJ las ilustraciones para a~;h 

tar explicaciones intcrmin:J.bJ.os ~;r. c:i texto? ¿Son las leyendas -
lo suflcientemente precisa.:. y éo),p_i.i:~a' ... ivas? 

6. Si le es posible ,..._sg~ct;-:: .. _e:;.]. .J:-~¿~~2.~·::~··_ ~l_s_l.>..:.'JtC!El'2~~Llulcio d2 ur.a 
:Jc_·sona calificada Pal"Ll que h.:.c;LJ. L' 1::~ C1:-itica constn..:ctiva. 
--------~-___....__._.......,..,,__..._..,......J:">f..._or~-...III'T"'':_ ,,..,._ n-n....L.-,-..:-·--.., .._..,...,.,..,_-_..._ .. _~~~-~~__;;,. 
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P.P::::\LJICE "A" SUGERC:iiJCIAS UTILES PARA TOW.R fi~OTAS 

'Las notas son muy útiles en dos de las cuatro etapa~ de la ~~ 
dacción de informes: las de recopilación y ordenacion del material. 

Recopilación 

¿De dónae? De su propia experier.Jqia, de lecturas o conversa-. 

ciones que escuche o mantenga con otras personas, 
de experimentos u ooser~a8iones. 

¿Cómo~ 

¿Cuándo? 

Tome notas .completas y los suficientem-ente cla:pas 
para poder :cc;mprendm'::las. ct:.Jando deba utilizarlas.;. 

fl.no:tando· h·echos e ideas en un cuadernillo o· en fi­
chas .• 

[i)eje espacio sufic.iente en ere L:na nota' y otra. 
Anote exactamente-todo. info!'"'macion aun sin piensa 
que tiene pocas posibilidaces do emplearla en la -
redacción: fimal del informo. 

Puede idear un sistema prcp.io de abreviaturas (pe-
, ' 

ro u¡;¡a vez adaptado un' sistema, s:í!galo fielmente). 

Haga· dibu.jos y diagramas a voluntad. 

Ar:mte con todn detalle las fuentes de donde ha ob­
tenido la informaé'{ón. 

De ser posible :inmediátamente ID, si no, tan pronto 
como pueda· después de haba¡~ obtenido una informa­
ción. Recuerde· que las primeras impresiones se bo 
rran a medida que~ pasa el t:ierr.po. 

g_scr:~.?:..::..,iodas Sl!.JS ideas.. Dumn.te ur:1a~ entrevista 7 solicite a su in-
1:8rlocu·t8r el tiempo. necesario para tomar not;:w. · Gon ello ah~rrará 

' 
posi~los discrepancias ulteriores. 

Las notas 8onsti tu.yen el instrume1:1tn matcd:al qLie permJ.-ce se­
leccic~ar y mrdenar los ~echos e idea recogidos. Al momento de po­
:1~1~ cr .. orden los pun·tos que integran cada secciÓ:-1: pued8 sin.tetizm~ 
sus r,otas en breves resúmenos. A veces una solu palabra bastará ¡:;~ 

:..~e: ~L·iarle al punto pertinente de EUS notas originales CtJando prepw~ 
¿~.::2 O:Í. borTador. 

'Así las notas le ayudarán a dominar y manejar un tema extenso 
i ccr·~p.licado. 



APE:\:O::CE 11 8" - PRESENTACION Y ESTILO 

Lti. l1sta sigu.iGnte le ayudará a evitar errores dt:: prosentac1Ón, 
ost1lo o apreciación de los hechos. 

1. Hecho~3 

a) Cu1dc de no omitir, exagerar, interpretar o expresar mal los 
hachos. 

b) Evite confundir hachos con opiniones. 
e) Cuídese de las contradicciones y discrepancias. 
d) Evite llegar a conclusiones infunoadas. 
e) No haga descripciones vagas cuando pueda usar cifras exactas 

(o aproximadas). Por ejemplo: en vez de decir: "Es una má­
quina bastante grande", dé sus características: "Este torno 
ocupa una superficie de 6 metros cuadrados, tiene 90 cm. de 
diámetro con escotadura y 55 cm. sin escotadura. Distancias 
entre puntos: 1,80 m," 

2. Present:acié.-, 
a) C:vit:e omitir puntos de importancia para la hilac1Ón lógica de 

las ideas. 
b) Evite colocar material en una secc1Ón o párrafo en que no e~ 

rresponda. 
e) E•Jite la falta de uniformidad en la distribución y presGnta­

ción. 
d) No olvide comenzar cada párrafo con una frase enunciativa -­

dtl tema del mismo. 
e) Evite detalles pesados o inn·ecesarios. 
f) Haga una clara d1stinción entre informac1Ón nueva e informa-

ción ya conocidao 

3. Esblo 
Evite: 
a) Oraciones largas (de más de 'iB-20 palabcas o de dos o tras 

líneas oscritas a máquina), pérrafos largos y giros graMati~ 
cales complicados. 

o) Falte de claridad - oraciones quo d8ben leorse dos veces en­
tos de captar su signif1cado. Por Gje;nplo: Han ido ul 11 pelo". 

e) Toda suces1Ón de afirmaciones que pueda inducir a d8duccíones 
erróneas, (o tal vez ofensivas). Por eJemplo: "El Sr. Pél~ez 
estaba ausente. La reunión fué un "vGrdadero é><i to". 

e) Palabrería innecesario - vaya directamente al tema. 
e) La profusión do palabras t8cnicas innecesarias, así como fra­

ses sobrocargadas de palabras poco usuales. 
o) F6rmulc:s de estilo, espec1almente las pomposas. Por ojc;n~lo: 

en lugar de decir "Las c:Lfr.::J.s han asumido tales proporcionas ••• 11
1 

es mejor "Las c.ifros han aumentado tanto que ••• ". 

d 

o 
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¡\.:J nlvide: 
.!lJ U~nr expre~ianes ~~Ies cama: nsin ~mbarga11 , "c:derné!s" 1 

11 por otra 
otra parte", mu.y útiles especialmente on frases cartas. 

~) Q,uc es precisa caordinu.r cada uno de las puntas. que integran 
Uwt.l lista con el encabBzamiento respec"!::iva •. 
Es neces3~io. evitar construcciones coma la siguiente: 
"Este automóvil recorre: 

i) 1·3 Km. con un li tra de gasolina él 45. km/hr. 
ii} 10 km. con un litro de gasoÚnu. a 55 km/hr. 

:'..ii) ·e'stá OqUipCidO ·cian ~ire~ciÓn ~srv~asi~Üda~"· 
r 

'' 



t=-.?i::f\~IC::. "C" - ILUSTRACIONES 

A continuo.clÓn damos algunas su~·<Jcencins sobro la forma d8 prescílt.::.:~, 

ilustrac1ones. No tratamos o.quÍ el tema relativo a su preparaci6n y reprocuE 
ci~n por no considerarlo pertinente. Si no domina esta actividad, le aconse­
~ctmos a los servicios de personal especializo.do. 

1. 1as fotografías son vivas y conv1nceí1tes 
Constituyen un buen elemento de refue.'zo y prueba, ayudan a visus.­

lizar el tema. No obstante, en la mayoría de los casos sólo puede fotogra-­
fiarse el aspecto externo de una maquinar1a o dispositivo complicado. 

2. Los diagramas ilustran ideas o mecanismos complicados clara y rápi 
damente. Presentan las relaciones existont~s entre las partes. A veces se -
emplean para 1lustrar principios. 

3. Las tablas de cifras, palabras o de una comoinación de o.mbas ~e -­
emplean en principio para presentar estadísticas. Pueden ut1lizarse también 
para poner de relieve ciertas tendencias, para permitir comparaciones y faci­
litar la organización mental de la información de las tablas o cuadros como -
apénd1ces evita confundir'el texto con la introducción de cifras. 

Las tablas deben toner un rayado vertical y horizontal que destaque -
las cifras. Doben contener títulos claros y explicaciones escritas que permi 
tan al lector sacarconcl~sionos sxactas con el mínimo esfuerzo. 

4. Los cuadros puoden reemplazar ef1cazmente a las tablas. (Pocas -­
V8Ces conv~o..-,a dar las mismas estadísticas en forma do tabliiJ. y cuadro). En -
los cuadros pueden presentarse comparaciones entre distintas cantidades mediar 
te el uso de: 

a) barras de distintas longitud; 
b) círculos u otras figuras divididas en sectores; 
e) representaclones s1mbólicas tales como una serie de sacos para in­

d1car la producción triguera de un país. 

ElGrggnigrama es un tipo especial de cuadro (basado en el principio 
del &rbol genealÓg1co) que indica las funcionas y las relaciones existentes 
en~re les miembros du una organización. Otro caso es el de los d1agramas de 

circulación que ind1can en forma esquemática una secuencia de op8raciones e -
procesos. 

5. Los or5flcos constituyen una variante más ci8ntífica de los cua- -
ores. S8 emplean para representar tendencias, fluctuaciones o para compar.c:.l~ 

can~iGades gráflcamente. Los registros de instrumentos automáticos entran en 
esta clas1ficación. 

Considere la posibilidad de crrplea1~ colaros. Los colon:s Vlvos, t:"ls;J_s 

o 

o 

cia~mcntu el roJo, aumentan la claridad y efecto do los diagramas, tablas, - e=) 
CLJaGY'OS y gráficos. 

LDs lcyunoas, títulos y toaa ctra expresl6n sim1lar dcoen ser breves, 
aoJando sufic1entu espacio en blanco aLrededor para evitar una sensación do 
;Jl~;:;fus~ón. No obtante, dsbe esplicarE.J todo lo quG no sea ovidanto. 
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,~?~!'!ClCE:: "0" FRASES PRELIMINARES EN LA REDACCION DE UN INFOPJvlE ;::: EJEMPLO 

-~----

Dal Director de fábrica 
Al Ingeniero de métodos 

Sistemá de transportadores aéreos 
. •. 

Sírvase hacor un estudio sobro-la eficiencia del transportador 
~ár~o instalado en al tallar de montaje. Indique qué tipo de mejoras p~~ 
den ortroducirse presentando costos da funcionam~onto y disposición prc--

-~------~} !, 

una vez reunido ol material_nQcasario, al ingeniero de métodos 
"..lnvé. ::: cc.:::KJ un estudio preliminur y redactó d siguiente .Q,2J.si~· 

"i::!·~b<diar la oficiencia del trans'Jortador aéreo instalado, Eln el l:ü. 
- ' 1 ' 

llcr el.~ ¡¡, ·r: ~.; j;_,, especialmente én éuan'to se· refiara a: costos de func~¡;::ns 
: .. inncr-., ·-.:~~-~.!c,lc:;.l mGcánica, utilización óptir~o de espacio e hig~ena. Si 
el 8st~a~ · r v~1:.1~ que el sistema es deficiente, recomendar ot~o.oquipo 
incicar.Qo la al::,¡:_¡osic:i.·Sn del mismo y pr~scmtando 'castos comparativos". 

Una vez realizado un minuciosa examen del probl~ma sobre la base 
081 Obje d VO enuncÍado 1 el ingen:f._cr~ de m_G~;dOS pensÓ redo.ct~r ¡,;1 borraGOl"' 
de SU informe siguiendo el e·~quema c;1UO prGsen~O.mOS a contir;¡uaci~n: 

INTRODUCCION ~ . . --....-....:::::.---~ 
I. FALLOS DEL SISTEMA ACTUAL . .... ~ 

í. Costo innecesario 
a) Requiere demasiado personal 

a) 
b) 

'e) 

• • · ~J:' costu de energía 

Di fi r.u i :: ... ~dns 

Pérdidas de 
Averías· 

d:: C:tl'~F! y descarga 
~..L!'"!.' , :_.. 1 los reconridos 

3. Pérdida da espacio 
4. r,iala utiliza8ión de mano -de obra 
5. Peligro para la' higiene 

II. .. siSTEivlA PROPUESTQ 

.. 
. ' 

1. Cintas tránspartadoras do los almacenes 1 la línaa de.montaje 
2. Espacio de almacenaje en ~aleones 
3. Mayor cantidad da carretillas de ho':'quilla elevadora 
4. Mayor cantidad de carr~tillas munu~l~s eléctricas 

III. COMPARAC'rON "DE A~§~$.1Sls~§ 
1. Rendimiento 

a) 'Con el sistema actual · 
o) Rendimiento esperado con el sistema propuesto 

·, 2; Costó 
·aJ/Sistcma actual 

A ' ( ) b; Sistema propuesto estimado 
IV. RECOMENDACIONES 

~----~~--~ 



N-'ENOIC ~~~ Il' FORME TECNICOS Y DOCUiviENTOS CIENTIFIC8G 

·-----~---~-------~"--"'~-----..-~--~~-.:=-.....::""-""'""=~~.,.,......,. 
G, ~n porto de los conceptos presentados sobro los informes en 

1Jnorcl aplican a los 1nformos t6cnicos y a los documontos ciont!-
r'icos. .l.JJ.tualmonte, ostos (.lt1mos constan dG cuatro partos prir.CJ.P_0. 
los: 

7ias. 

. RGsumen o sinopsis • 
• Introduccion. 

J. Doscripcion del experimento que se ostj ~cal~zando, 
4. ProsontaclÓn (y, de sor nocGsario, discusioG) Dd los rGsulta 

dos. 
A estas cuatro partes pueden agregarse ap6ndicos y biblioJra--

1. F.8sumcn o Slnopsis 
Esta parto requiere una att::nclÓn GSpGcial dedo quLJ es la que do 

termlna si el informe o presentación sorá loído o noe 
Debe contener el objeto, naturaleza y resultado dol (de los) o, 

perimento (s) y resumir las concluslonGs o rocomcmd::J.clones. 
Debe permitir una comprensión inmediata a quien no haya leído 

ninguna otra parte del informe o presGnteclon, salvo los títulos :al voz. 
A vocGs, la sinopsis so distribuye separado.meí,to ciel inforrr.e -

o 

completo. En consecuencia GS nGcesario asegurarse do que cont8nga u~a e:) 
visión de conjunto dol tema tratado. 

'condense la mayor cantidad posible do infor~acion con al menor 
número d~ palabras. Presente la información en la fo~ma ~fs e~pecifica 
posible. 

Si bien el resumen o sinopsis se coloca en primor térmlno, 8s~e 

deberé rl::ldactarse una vez terminado ol resto dül lnfo:;,ne. 

2. IntroducclÓn -Lo dlcho en la p&gina 10 se aplica lgualmen~c a la lnt~oducclcin 
do este tipo de informes. 

En los "anteceden tos" puGdo hacef'sc refGroncia n J Ei corrospond.:;::. 
cia anterior, minutas, notas, etc. y a todo otro 'Cl~cbajo qJo se haya ofl?c 
tuado sobre el tema, 

3. Descripción dGl oxperimonto y p~cser~~~2§~~~~~~Y~~~~ 
Deberá hacerse una descripclÓn lo suflCit:mtGme.-,te date. i . -e-=-: CCJ.~G 

para permitir que otra persona ropi~a el oxpo~lmon~o, poro evi~ar.do al 
:r.ismo tiempo que la cantldad do pormenores presentados im¡:nca la f(¡ci1 
lcc~u~a del informo. Tonga presente las recomendaciones que Figuren en 
p5glna B, dando proponemos eliminar dol cuerpo dal taxto toda pras~n~a­
ci5n r.laslva de hachos, c:::ndcns3ndolos de pre:;feroncla BOJ un -;ióndico, 

Igual principio pusd8 aplicarsa a tablas, e::. 'g_,_'amas, pl~nns y 

-;"otografías que tal vGz sea más conveniente adJuntar Eil infm~:ne a fl>odo Q 
::m anexos. Por· lo gGnoral, resulta más f.:'.icil lr-·or un informe d8 una p{-co 

:lna con nuev8 apéndices que otro dol mismo contenido per::: expuesto en -
~wave ~~ginas escritas y un apéndica. 
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--------------------------------------------------------------~---~~---~-~---~-~-
Usted puud8 ayuc!ar a su r.~ecanógrafa, y pcr cor:sigu:l.í:.;n~o ¿¡ t.;d. i.úS­

n·,.:::, y s. su lc:::to.c, teniendo on cuenta las secuenciéis dul trsbc:.j:-J e!:: ~.~::::::c.:-.o­

grafia. He ~qui n~gunas sugerencias: 

'l ~ _C:.~· Cuido su lotra. Escn.ba de madoro. lc::gi;:;lG, especia::..­
r.•onte u.l ...Jsar palu.bras poco comunas, t8rminos -cscnicos o c1.frc.s. 

2 •. fu:S~l..S.~· Verifique que el documento e::sL~ cooí.,::llro:cc y cm~::"c.,c::a­

GC::~"CG coffipaginado. No cntrogu8 el manuscrltG a su mcc~r:~~.c3fc:. a~~us e~ h~ 

be::.~L,; da. do su fo:cm3. dofini -civn, Esta observación rovls"i:c ospEiCÜ:Ü J_r:.~orc:ec._: 

~ia ct-~r;dc Bl texto mGcunografieldo hu de onvinrsJ a lLl imp:..,Gr."Cú 1 y:-:. c.., ..... -3 

G2 ;Y.QCJ..ficaciÚn ulterior par p::J.rtO dal 3.UtUr On lc:S prue(;;:-,s 00 li7ip.C'~:r,t.::. r..: 

.sul-.:a su:-,¡¿¡;:Je;n:e c<J.ro. (V¡;)aso f1.póndico "3" páglna 2'i). 
3. Fonr:.s.~.::o y prcscnto.ción. Dé instrucciones bior. clü~~e.s, o a-cCc::;.::.-- ........... ....._..,...,..._~---

Se.! 3 le pr&ccice t-~e.b:..tual ~n lo. omprosn. r~tio.ntcnga une:. prcscr:t::..ciÓn '-;""::i.i=-c_:: 

~.~2 ccsc2 .J2. p~~inc::..plo hasta el fin. Por lo gémcrnl as ú.CO:tSCJaolc i--::::.cc:n 

ffi<Jcancgf"'~f::.ar a doblo ::..ntcrlínec. 1 on un solG lado do la p~gina y dejan~c ~ .. 
~~~gen ~zquicrdo d8 3 6 4 cms. para posibles correcciones. 

~. !.2;~:1Jic"cuE~U mavúscul_u_:::. Indíc;uolas cn el manuscrito tal ce-
;-;-~e ol ~cxto mecanografiado. Conservo ~1 r.~is~o 

t:cC:o cr. -:::ceJo el oc.cu:nento, Si una abreviatura presente problGrnas ce c::;r~.­

;::.rensJ.Ó,--;, escriba toda la pcilabnJ.. 

5._l~y~~~.S:J-~~ Es posl::;¡lo que tanGa que cxpliccr oralí.1L.r.te y 

:-;e:~ c.......:;~~::. co le; mo.ncr.::t cxac-cc en qua dose.J. que 58 reproduzc.::tr. las llust::-·.:-.­

cian~s y Gl lugcr que doben ocupar con relación u.l ~ox~o. 

6. ~S..CS· I.:diquo si ul informo ha 
. . 

r.Jc:o.::;::,~.:..~ de llevar ln feche do 
e la se prusor.tación • 
• .: --1 ~ 

(El ~ntorv.J.lu ontre .:1.-nbo.s debe sor lo .-.-;ás cor'co íJ.J-

-'1...L......J CJ • 

7. Cuele.:; Ce lo. r:-:Dcar:Gc;:~-\'"2rc.. 
.....,._--~-...--.:::--~ 

Aconseje a su 

.-.::::, 1 e:r. ::::.::::;:¡oc::..al, puGdc plante.::tr sm~ioq problcm.:J.s. 

Cu.::.r.Gc. ~~-'l m::;:tGrlc:l<r.cnto imposiblo logro.r la cJ.scciación :Ldeal cn~;_~o 1:..cx.::o . . , 
G ::;.._ust:~~cc:;.on, o.yu:::lo n su ;-nccanógraf::. n hcül.::tr ln soluci6n r.~cis .::~occuc.~.:t:. 

e. Ruvisi6n do la 

~~ ~oc~ncarafia psro Ud. os 81 autor y, pcr consiguiento, el ::"ospo~s~~~~ -

c.:o ~a e/-: . .::..: ti ..:uJ dcü t:::'ub2jo o.cnb::.cio. Ud, tione quo r.Jvi!?cr los r~-.Jjc:s o 1:::-.s 

,',:;-.::::'ices. p::llc.br.:;,s por ;:x:.l.::tbra, 

S. f~~:~~~~~l_S:~c;l~-2· Es ;JusiblC! c;uc lci rlíal~c..hü. de lDs ocu;¡c-J~~­
.:-:..:..c:--; \:O~ .l..v obllc;.__.:G C¡ ~JL!c.,uir tr.:1bajondc L.!G su in~ormo G.l~n dospués c:e; .:\l~~._~ ...... lo 

-::--u-, c._~ :lJr--~r·onc::.c y presento lüs cor.rt..:;:cionos oscritC!s UÍI u¡-, c6tuJ.o (~.-:c­

.-rc~dc-J ( c¡.....:2 su pi:2g.:J..cé: subro le. pe1rt8 e: CClY""rwgir), o muG::..:..nt8 otrc sis-::c .~:, e; .... .:.. 

,:.c.:~;¡,:;_:::::. :.ncor;:;or;::.r lG.s modlf~cocioncs :J.l cuorpo diJl inf.:Jrmo. 



,;pt::,\!DIC:.:_ "G" COR.::;ECCIOf\:ES DE IMPRENTA 

------·----------~-~----------------------------------------------------------~ 
!...a modJ. f1cac:LÓn do las pruebas do J.mpron ta pucdon ov}. t:trs3 moc:cu -: 

t:,J un::1 cuJ.d::tdos::t elaboración dul i..cxto usen. to a r:1ÓqÚ1no.. l.::!s tl";o;s rq;le:s 
s~;~J.8ntus lo pcrmJ.tir&n reducir ol costo de tipograf!a. 

1. Esc~Jb3 ol texto o móouinc 
---· .., ....... ,.. __ t~ .. - •o:.._-~ 

Une: vez en la J.mpronto 1 el texto pas:tr5 por vm~ias r:1anos. U1·. 

~cxto manuscrito puede originar dudas y orroros y se leo ~~cho m5s lentc~3~ 
~o quo uno mecanografiado. Escriba ol toxto a máquina a cc~le espaclo (~11 
mera nodJ.da para roducir las correcciones en las pruebas co J.mprenta) en un 
solo lado do la hoja. Númorr- las páginas. 

2. yerifiquo ol texto. 
Todo modificación dobo rGalizarso antos do onvior ol toxto a lo 

:.mprento. Muchos autoras someten el texto mocanografJ.ado o dos vGrificocio 
ncs toto~mente distintas: lo primara consisto on luorlo una y otra voz mo~1 
~J.c6:.colo SJ. ruoso nccosario hasta lograr ol significado deseado, y la se~ 
gunda, on olim1nor toda variacJ.Ón de est1lo, orroros do puntación, ortogra­
~Ío o on ol empleo do las mayúsculas. SJ. hoy muchas corroccionos, os conv2 
nia,-¡to escribir nuovamonto los párrafos moC:i ficados y vorJ. ficorlos unu V8Z 

m5s. El resultado será sJ.cr.lpro un ahorro do tiempo y dinero. 
3. Aoronda ul arto do corroqir prui3bos ck; imoront0_. 

Utilice los signos convencionales para la corrección do pruebas 
que figuran on la pÓgJ.na siguJ.unto: son signos claros y precisos quo ~io-­
nun ol mismo significado paro. todos los tJ.pógrafos. En muy poco tior;;po se 
c.costumbroré. a u ti llzarlos. Reduzca los cnmbios lo más quo puoda; si ur.c. -
ulc:oración os GsuncJ.al, hágola de manara que croa ol menor trobnjo suplcnc..:_: 
~ario posible. Por ejomplo 1 si hubiese que añadir unu palabra, trato ~e ~~ 
primir otra (u otras) que corresponda más o m8nos al misrr;o número c!u lc-.::l"C.S 

d0 la quo debo ogrogorsc. Si, por ol contrario 1 fuuso nocos.:1rio supn.m:.r 
una palnDrn, truto do añadir otro. Do la mismo manara, sl cosoa agregar un 
runglén, trato do t.úiminor otro uunquo· sólo consto do una p:J.lu.bl"a. Oc l0 
cor.trarl:J 1 soría nocosario componer nuovamL.Jnto todo ol pál~rafo. Esto re:';;,_:: 

p;::rtc del arto d.:; la "confección tipográfice". 
En lo rnodida de lo posiblo, las correcciones dobun f::..gurar on el mac 

g~n; en ul c;oxto, sólo dcbon aporocor los signos quu indJ.can ol l~gar al quo 
so rcficru la corrocclÓn. 

Sl hay tras o méis corroccionos on un solo renglón, deben re;pc:rtir.;,:.; 
'- ' "- d · lordonno~m"' 1 rd,,zc"~l"-- · -enero ornuos mdrgonos, rcspo~an o slompr~ e _ ,,_ l ~ ~ 1~L~ G- ~ l~ 

y·~"-C,- \ 
.... L,.\....,.1 !U,) ti 

Si so dosoa cambj_ar una letra o una o varias palubras, dc~o -:-:.=.;:J-._ ..• -­

su la ::. ·.:c.:·2. (o lo palabro) oxlstc:mto y la quo subst.l tuyü cubo cscr:. !::.ir::>._. ...:·n 
' ··c.:·;c-,, soguida por ol signo /. 

e 

o 

o 
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REGLAS PRACTICAS PARA EL USO DE 

LOS PRONOMBRES INACENTUADOS 

1. El pronombre "lo" se usa para el acusativo masculino (complemeE_ 
to directo). 

2. El pronombre "la" se usa en acusativo femenino (complemento di­
recto). 

3. El pronombre "le" se usa en dativo de ambos géneros (complemen­
to indirecto); y además como acusativo masculino de persona, 
pero no de cosa. 

4. "Los" acusativo masculino (complemento directo). 

5· "Las" acusativo femenino (complemento directo). 

6. "Les" dativo ambos géneros (complemento indirecto). 

EJEMPLOS Y ANALISIS 

, 
l. No lo conozco o No le conozco; pero 

lo podremos decir No la conozco. 
si se trata de una mujer so 

Análisis: No conozco ¿a quién? Resp. a él,·o a ella. 

Oración pasiva: "El o ella" es conocido (a) por mi. 

2. La vi que la daba un mareo. 

Lo correcto es: "La vi que le daba un mareo". 

Análisis: Vi ¿a quién? Resp. a ella. 
Daba ¿qué cosa? Resp. un mareo (comp. directo) 

Daba ¿a quién? Resp. a ella (comp. indirecto) 

Obsérvese que no podemos decir: "Le vi que le daba un mareo". 
Salvo que se refiera a un hombre, o también "Lo vi que le 
daba un mareo" (un mareo fue dado a ella). 
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3· "El problema del leismo parece fácil, pero no lo es". 

Es correcto, porque: 

Análisis: No 
, 

es? Resp. fácil (~ representa es ¿que no a 
cil) que es acusativo. 

4. "La vi en el tranvía y la dije ... " (Mal) le. 

Análisis: Vi ¿a quién? Resp. a ella, por lo tanto la. 
Dije ¿qué cosa? algo (comp. directo). 
Dije ¿a quién? a él o a ella (comp. indirecto), 

por lo tanto ~ 

5. "Les he visto pasar y~ he llamado" (Mal). 

Correctamente es: "Los he visto pasar y los he llamado". 

Análisis: He visto ¿qué cosa? No hay respuesta. 
He visto ¿a quién? a ellos (acusativo). 

o 

fá 

Además: Ellos han sido visto pasear Q 
Sujeto en la oración pasiva. 

6. 

7 . 

8. 

"Este tema no 

"Este tema no 

Análisis: 

"El dinero no 

"El dinero no 

He llamado ¿a quién? a ellos (acusativo), por lo 
tanto (los). 

me le '" se (Mal). 

me lo sé". 

No 
, , 

cosa? Resp. el tema (lo). me se ¿que 

te le doy, me lo guardo" (Mal). 

te lo doy, me lo guardo". 

Análisis: No te doy ¿qué co~a? el dinero (acusativo), por 
ello es "lo". Para más claridad puede decirse 
"NO TE DOYEL DINERO". 

Me guardo ¿qué cosa? Resp. el dinero (lo). 

"Dusco el Diccionario y no le encuentro" (Mo.l). 

"Busco el Diccionario y no lo encuentro". 

Análisis: No encuentro ¿qué cosa? Resp. el Diccionario, por 
----. elTo-- es- lo-;-

o 
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"Voy hacerlo feliz; voy hace.cle todo el bien que pueda" (Bien). 

Análisis: La significación del verbo "voy hacer" se cumple y 
recae en la persona y no en el hecho; por tant~: 

Voy hacer ¿a quién? a él (lo). 

En el segundo caso igualmente, 
la regla 3, puedo escribir: 
el bien; o voy hacerle todo 
forma es más eufÓnic~ 

pero si me apoyo en 
"Voy hacerlo todo 

el bien"; la segunda 

10. "El juez tomó declaración a los ladrones y les condenó" (Mal). 

11. 

Lo correcto: 
condenó". 

Análisis: 

"El juez tomó declaración a los ladrones y los 

Condenó ¿a quiénes? a ellos (acusativo) (los). 

Obsérvese que la acción de condenar recae directa­
mente en hombres, por eso la pregunta es ¿a 
quién? 

NOTA. Si fuera singular, la frase puede escribir­
se: "El juez tomó declaración al ladrÓn y le con 
denó". 

"A la aviadora se le admiraba". 

La frase correcta sería: "A la aviadora se la admiraba"; sin 
embargo se siente bien tal como está.- La-;cción directa en 
persona. 

Análisis: Se admiraba ¿a quién? a la aviadora, por lo tanto 
es la. Si fuera aviador podrÍa ser le; de ahÍ 

que se acepta la forma original. 

12. "Les vi y al momento les conocí". 

13. 

Correcto: 

Análisis: 

"Los vi y al momento los conocí". 

La acción de ver y conocer recaen directamente en 
persona; por lo tanto: 

Vi, conocí ¿a quién? a ellos (acusativo), por lo 
tanto los. 

"~tuve a mi lado toda la tarde" (Mal). 

Correcto: "Los tuve a mi lado toda la tarde". 

Análisis: La acción del verbo recae en persona; por lo tan­
to: tuve ¿a quién? a ellos (los). 
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14. "Lo tuve a mi lado toda la tarde" (Correcta). 

Sin embargo, por ser singular y masculino puede decirse "Le tu-
"ld 11 , t 1 . f ve a ml a o ... , pero es mas corree a a pr1mera orma. 

15. ¿Quién mantiene a tus padres? Yo los mantengo. 

Correcta. La acción de mantener recae en persona. 

Auálisis: Mantengo ¿a quién? a mis padres; por lo tanto los. 

16. " Ayer las vi en el parque y no~ conoc1. 

Correcta. Por similitud con el ejemplo 12. 

17. ¿Quién mantiene a tus padres? Yo les mantengo la vida. 

Correcta. Porque en este caso lo que se mantiene es la vida 'de 
los padres; por lo tanto están los padres en dativo. 

Análisis: Aquí la acción de mantener recae en vida. 
Mantengo ¿qué cosa? la vida (acusativo). 

o 

Mantengo ¿a quién? a mis padres (dativo) "les". Q 

SOLECISMOS 

/ 

Hay quien dice "La di la mano a María", en vez de "le di 
la mano" al referirse a una mujer, pues ¿qué es lo que se da? la ma-
~; ¿a quién se le da? a la mujer. Por lo tanto el pronombre está 
en dativo y exige la forma "le". 

Lo mismo ocurre con las expresiones siguientes: "En cuan 
tola vi, la detuve y la interrogué". "En cuanto le vi la punta de­
la oreja, le detuve los pasos y le pregunté que a dÓnde iba". 

En el primer ejemplo ~ a la mujer, detengo a la mujer e 
interrogo a la mujer. Las acciones de los verbos ~' detener e fn­
terrogar recaen directamente en la mujer, y por lo tanto el pronom-
bre ha de estar en acusativo "la". En el segundo ejemplo: veo la Q 
punta de la oreja, detengo los pasos y pregunto a dÓnde iba-.---Las 
acciones 
mente en 
la forma 

de los verbos ver, detener y preguntar, 
la mujer, y po;-lo tanto está en dativo 
"1 11 d 1 , . e , aunque sea e genero femen1no. 

no recaen directa­
y le corresponde 
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OTROS EJEMPLOS PARA EXPLICAR LA REGLA 

"Días pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de salu­
darla y estrecharle la mano . Pues .precisamente ayer la prometie­
ron-;n matrimonio:" 

SaludÓ ¿a quién? A Elvira. 
directamente en Elvira, y por lo tanto 
por lo tanto le corresponde "la". 

La acción de saludar recae 
le corresponde el acusativo, 

Estreché ¿qué cosa? La mano de Elvira. La acción de es­
trechar recae directamente en la mano, y por lo tanto el pronombre 
está en dativo "le 11

• 

¿Quién fue objeto de promesa de matrimonio? Elvira, por 
lo tanto es correcto decir "la" prometieron en matrimonio. 



o 
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Teléfonos: 521-30-95 y 513-27-95 
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P!-IOYEC·J:O 

Generalmente se presen-;;a 2-nt~::s del pl:J..n. 

Es la exposiclón general de una se:-"ie de hi-:;óte-

sis ps.ra llegar a un objetivo prir.10r<ilal y tan0os se-

c~darios como sea posible. Se plqntea en él una meto-

üología y se estima ~~ tiempo de realización. 

Obje-civos: 

l. Plantear el problEma 

2. Construir un moó.elo 

3. Derivar una soluci6n 

4. P:r-obarla 

5. Implantarla 

Características: 

a) Su realizaci6n nuede ser ~ndiv1dual 

b) Sus ele;;wn tos son al tarne::" te u: te r:ce lo..­
Clo,r:aílO s; taD complejos que ó.i:ffcil­
mente re S'-;oncien a UY1::-t rel"'Lcl6::: lin-2o.l 

e) No h2.y necesidad. de w1 tocadoi' de ~e­
e i sione s 

d) Puede plantea:r- .La po sü•llidad de av"J.ia 

Condicior,e s bá.s1cas: 

a) Flexlble en Sl' e structuracl6n 
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b) Part1r de la ~eu~idud, o sea apoyarlo 
en las consta~tes de ~~~ problema 

e) 1':o ser· mu:v ambic1oso; es decir, que 
~ome demasiado tie~~o o que -punca se 
realice 

d) No rebasar les límites prop1os de la 

ci1ficultad de realizac16n en cuanto a 
investigación y manejo cie datos 

e) l'lO ser d-3mas1ado costo so 

f) Ac~rde con los conocimientos cie los 
inve stigado::.--e s 

g) Ser atractivo y viable 

Pre se~taci6n: 

l. Introducción 

2. Objetivos 

3. Conclusiones (hip6te sis sujetas a cor::­
probaci6n) 

4. I{etodología 

5. Tiempo est1mado cie real1zaci6n 

6. Recursos secw~darios 

o 

o 

q 
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D 

P L A N 

Es tEla toma de dec1sioncs Rnticlpc.da (:prever 

po sibllidade s) 

Objetivos: 

Básicamen-ce llev2.r a cabo dos 'Jrocedi­
miento s~ 

de control 

de one~aci6n 

Características: 

a) .'1eali?;?.cl6n em1nentemcnte de gru•1o 

b) 2elaci6n báslC3mento l1nea~ 

e) Deter~1na los objetjvos del + ,. e S uUO J.O 

d) Identifica las partes pYi~cinales y 
subordinnóas del nrobJe,-n.CJ (C:efine-las ' . 
áreas) 

e) ~stablece u~~ meto6olo~í2 

f) Obli~2 la toma de decisjones 

g) FiJa, ~ed~~~te calendar1os de act1Vl­
d~dc2, el tiem~o y orden de desarrollo 
de l2s ope~ac1ones 

Condiciones t)Á sica s: 

2. ) I~ le :o. b i J. j_ él a d 

b) Coord1n~ci6n interdlsc1pl1nnria 
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e) Claridad 

d) :de ali smo 

e) Exhaust1vidad 

Una correcta elaboración d6 un plan permite: 

l. Oric-:ntE1r todas las actJ.vidade s hacl:J. 
U.."l so lo sen tit3 o 

2. Obtener ~a mayor ve~taja posible de 
los esfuerros a~licados 

3. Blimin8r oueraciones inú~iles 

4. Reducir los rief'.f:OS q_ue ofrece el 8.'7.8:;~ 

Pre sentaci6n: 

Se hace med12nte un esquema ab1erto: 

l. Título tentetivo O.el te:::12.-objet:~.YC 

2. I~tro¿ucci6n (explicoci6n del pro­
blEma. Expl1caci6n de los objetivo~) 

3. Ordenamiento de los 
pectos del problema 

a) Ordenamiento (:.e los aspectos 
secunc1s:rios del :-;ro'cllerr¡a 
( subcarJÍ tul os) 

as-

b) En cada cauítulo y subce~i~ulc 
U.Yl :.~e súr.len de la fin~l-:Lidad O. e 
ellos 

e) Fuentes y metodolo.o;íct 

d) C2lcndario estimpdo ~e tr~0~:o 

e) co~ntoraciones fisic~s y eco-
nómicas 

o 

o 

4. Conclusiones (hip6tesls sujet2s a g 
comp~~o bac 16n) 



o 

o 

() 
v 

Es el conjun"to de pasos, bien de finldo s ~ encarnl-

nados a resolver un problema. Debe saberse en c2.da pa-

so en qué consiste y su se cuencla. Se deduce del plan. 

Obje"tivos: 

Mostrar claramente la estrategia y la téc­
nica que se va a segulr 

Características: 

a) Realizacl6n de grupo 

b) P.elacl6n básicamente lineal 

e) Obliga una metodología 

d) Responde a una o varias tonas de deci­
siones 

e) Busca relación lnterdisci~linaria 

f) Obliga una secuencia 

Condiciones básicas: 

a) Fijar metas 

b) Crear modelos 

e) Señalar tiempos 

d) Delimitac16n de áreas 

e) Control de datos 



Pre sen 1::ac lÓr..: 

Se hace por áreas indicando objetivos, 

metodolosía de ~ada una, integrantes, habilidades, me­

tas, tiempo de realización, fuentes y control ~anto de 

personal como de datos. 

2 .• 

o 

o 
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SERVICIOS GEI'TS~!\LES 

Las oficina.s de :-Jer·.-icios ~ener<:ües se locali?:ar: ... n en 

un edificio c~ue con"Cará con vestíbulo general, sanita-

ri0s y cuarto de aseo, y alojará a las oficinas que a 

continuaci6n se mencionan: 

Oficina de Correos.- Contará con apartado postal y 

varias secciones para estampillas~ P-lros, co~respon-

dencia, recibo y entrega de mercancía~ paquetería y ad­

mlnistracl6n. 

Oficina de ~Iaciencia.- Contará con tres secciones para 

c~ja, tlmbres y oficinas para empleados. 

Telée;rafos.- Con servicio de giros y telegramas, tra'ls­

misi6n, recepci6n y administraci6n y secc16n de caJa. 

Teléfonos.- Contará con casetas para serv-icio local y 

de larga distal']_cia. Tendrá su departamento administra-

tlVO. 

El edificlo para estos servicios tendrá una superficJ e 
? J 

construida de 2 52 I\~- con un valor de :·) l, 500 .00/ll: , o 

sea con un costo total de Si 378,000.00 1ncluyendo mobi-

lü3.rio. 



MS~CADO PRINCIPAL 

Con un? sunerficie construida de l ,8 36 

Inversión total ''? 1' 6 52,400.00 o 

') ,_ ~ 

2 
a ~~ 900 .00/r.I • 

El mercado contará con las si~i<:::nte s J.nstc:.lacicne ~;: 

J.nc inerado r de basun:., frigoríficos, oficina administra-

ti va, patio de servicio, cuBrto de aseo, 1ave.d.ero s, ofi­

cinf""'. de vigilancia y locales para: ce>rnlcerÍ8s (5), :oo-

ll0rías (2), pescaderías (2), tortillerías (3), loza (3), 

j2rcierías (3), mercería (3), ~ugueterías (3), florerias 

(3), le~Jnbres (9), fruterías (9), abarrotes (6), bode­

gas (3) y ferreterías (2)o 

CLINICA-HOSPI~AL 

Para proporcion8r un servicio médico adecuado, no sólo a 

los [Jabit8...Yltes del poblado, sino -camblén a la noblaciór. 

G.e los poblados Clrcunvecino s, se p:::·onone un8. clínico.-ho s-

pi't2.l con lr:s iY:s"Galo.cior..es r;,ás mod.ern0s. Los serviclos 

de la clínica estarÍ8n co~plementados ~or dos c~mlones 

~os:rn tal, cor. equino de :prevención y cila,s;-n6stico ele enfer­

r.:ledades y :primeros auxllios, con ca:pacülad cie reallzar 

en caso necesario, algunes operaciones de emergencia. 

"- . 

o 

o 

g 
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R~DACCION DE INFORMES 7ECNICOS 

TrabaJos de Alumnos 
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Ing. Antonio ~is~e: Saad 

ü 

Tacuba 5, primer ;:>:so. Mó.-ico 1, D. F. 
Teléfonos: 521-30-95 y 513-27-95 
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Sr. Lic. 
0ctavio 5entíes G. 
Jefe del Depto. del D.F. 
Plaza de la Constitución 
ti.éxico, D .1<~. 

:México n. F~,- febrera'l4 de-197~~ 
~7 

f- -~- ' 

iJ,uy ~is"tin(;Uiéo Sr. Licenciado:./ 

~1 ~atronato de la Gasa HoGar para Bifios A.C., 
con el obje~o de recau6ac fanGos para iniciar la conGtucci6n 
d. e la .::.ona de Juegos Infan ti le S, rla orga...'1izado una Cena Jaile 
q_üe so llevará al cabo en el Salón l'rinciual del Cas.Lno r.~ili­
tar del Campo hlarte, de esta Giudau, el dla 14 de febrero del 
a ·_o en curso. 

o 

Dada la cooperación que siem)re ha extendido pa­
ra iopulsal~ obras de beneficio colectivo, soliL.:i to re s¡Jeti.losa-
D.ente de Usted, conceda a la Asociación ~~__:_--w~·-_h_Q-!1,~_()~~-~-r::_resi- Ü 

___ 9-_i~_j la exención de impuesto~uel festejo q_ue realizareuos :----

Le expreso las Gracias por su favorable acuerdo 
y las segu.cidades de :oi consideración ll!u~.- distinguida. 

~----

Arq. ;;.rturo Ayala G-astélum 
Presidente del ~atronato. 

o 
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' e I .LI. e u L J. n ¡!u J...1 .3 u 

A nu~stros asociados: 

/} !;.e es grato inioruarles que el <.;o, ... egente d.e esta ciudad, 

f!;.cenciario vctavio ;,entíes, atendió favordblell!ente la solici­

tud que a nc~bre de nuestro patron&to le foroulé para QUe se 

nos concediera la exención de impuestos de la Cena 3aile que 

úe~os organizaao ~ara llev~rse al cabo el día 14 del corrien-

te en el Casino ~ilitar, a cuyo fe~tejo queeun todos cordial-

oente invitados e'.l compañía de su familia. 

l~ fin de lograr el mQjor beneficio ;l lucimiento de este 

acto, hemos de aeradeccr la mayor asistencia. 

Los boletos estaran a la venta en nue~tras oficinas cen-

trales a partir del día 7 del ?resente mes. 

Muy a ten tamen te 

L~éxico D • .:· o, febrero 3 de 1975 o 

Arqo Arturo A~rala GastólUlil 
~residente del Patronato 
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G ~. :e~~~. 1?U. C lJ. 

A. C. 

' 1' 7 év~J...· CO -·· .... ' a 14 de febrero de 1975o 

C. LIC. OCTAVIO SEHTIES 
~:::.::G~:i·:T:S D:SL D::C:P.A:HT.Al.'ILNTO jJ8L DoFo 
Do D. F. 

(' trJN ¡; /C i tt (. !.Tu~--~-~-~-~~~- nUestro: 
y/'7.///ljv;'C/tí --5~;¡~ 

o 

rv/¿?t/~1 
\ 

'-._____ 

() 

G:S. IN. Fu. CU o A.C. le in vi tu. e or·düüo.en 
"Ce a la cena-baile que tendrá luGar el sáoe.do 1ero. cie r::a¿ 
zo a partir de las 22 hs, en el recinto del Palacio de ~i­
nería de Tacuba No o 5, l\'I~xico, D.F. 

~sta reunión tiene por objeto reunir lon­
dos~para becar a r;rofesionictas, int12resados 2n es)ccü~l_i 
zarse en al¿:;una de las ramas que se il:J.partcn en la Division 
del Doctora~~acultad de Ingeniería, lQ§_cualec pre~ 
-;:;ari..."l ~riormen~ sus servicios en diversasj)ecre-'.:;2.rÍ<:::.s­
de fjstado.-7 

/ 

Por tal r.:::o-;:;ivo/rocamos a ucted nos oto::-¿;ue 
la exención de impuestos o·~le estc::.blece el artículo 36 d.cl­
Reglamento de Reuniones y-~spectáculo3 e~ vicor. 

/) 5-' / é(-'¿j'{;-, é'" ,..c.>} 
_Acradczco~la c::.tenci6n que se sirva prest~r 

a la presente y aprovechct'J..:a oportunidad para rei1ierarle r::.i 
aten-¡;a y distinguida consideración. 

----------------------- ---------- _// 

A ·rr~~l'T ~ Al\1_;~1~ T 3 
~L PR~S ID~l:~B 

' 
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::Ss ~imado coo:pañero: .\¡ 
[\\ 

En oficio de fecha 23 de los corricn·ces,.. .~' 

e2. Sr. Lic. Octavio Sentíes 7 J.et:;ence d.el 2:Jc_lJarcan<'mto ccl \_ 

D. F., tuvo a bien o~orgar la exención de impuestos pQra - \ 

nues-r;ra trascendental cena-b<:J.lle, que se efectu:...~r<i el r.::~- j 
baclo 2 de marzo/ a partir de las 22 hs, en el Palacio d.e I1'Ii 

nería. 

Tu asis-cencia en com1Jañía de tus famili§. 

res y ami~os, contribuirá a los fines altruistas de Jesta 
reunión y es-r;rechará los lazos de amistad entre los Diem -

bros de nuestra asociaci6no 

n ., ; ll EL FRES IDENI·E 

V '/' // 
' / ':// ING. J.P.L.:::s QUINTERO RAI1IOS .. 

o 

Q 
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• _ - PREP~ICIÓll RESPONDE A LA PREGUNTA 1 
e A s o s SIC"tJIJ".lF J.CJ~no L L~v~ .,-·--~--- --- _T ___ -"- ---- · 

.-~---- _ __ _ ________________ L __ :~._:_~---- ___ ______::~-- 1. 
NOMINATIVO 

(SUJETO) 

ACUSATIVO 
( C OMPIJ.EIYíEl¡TQ 
DIRECTO) 

REALIZA O 
REcnm LA 
ACCION DEL 

VERBO 

RECIBE DIRECTA­
MENTE_. LA 

.N I N G U 1r A 

ACC ION DEL - " A '' O NINGUNA 
VERBO. 

1 

QUE? O 

1 

QUE COSA? 

1 

QUE? O 
, 

QUE C.OSA? 
·-·"(;.--·---.....,_A._..._,..._,.,_,.._ ---~·' --....... --.. ~-------~ ......... ~ ....... ~--... ._...,..,_, __ .,. __ ...,. -~-~---~-'-"'"~>..::=_.., 

DATIVO 
_ . ( C Of.: PLm.~:ENTO 

D~Dl11BC'I'O) 
TERMI)JA LA 
ACCION DEIJ 

VERBO 
" A 11 O "PARA 11 

, 
A QUE? O 

, 
PARA QUE? 

, 
Q U I E N ? 

1 
A QUIEN? 

t 

A QUIEH? 
.• 

PARA QUIEN? 

--~~;~~~~0 "l ~~~~~~O:---·-~~-~- ·--T--0 -D-A -S~---.---- --~-~-~-~1-ID-Q-~ ?_C_O_GD-A ~--·~-.~..;..~-:r--:C::--· 
C ffiCUNSTANC IALfMODO » Y 

CAUSA 9 ETC. 
~- ..... ~--- ....,.,.,_,-~~ ...... ~-----~~-. , 

GENITIVO POSECION 9 
( CO~,;PISM"ENTO l'ERTENF.NC IA, 
Dt~1'ERJ,HHADO) },íATT<:R IA 9 

DE 
, 

QUE? :DE 
.. 

QUIEN? 

' ---· ---- -,------~- _____ , __ ., ------"--""~ ...... ~~-----·-- ---···~·· -~~~.-·--=·---~- ~--~------~-. -- -- --------

SUPLICA, SOBRE 

1 V O C A ~' I V O 1\iAND/SO. 1 N I N G U N A • i ! O ENTENDIDA. 

""" ...- ..,.._ • ..,._._ .. .._.,..__,_.,-,__,-~-...-- _.-.--:::"~- .... -.""~-.-=~-~~""~ ·-d......,.,.............,.~-... --~-;.., ......... _.."""_-;-"_ ~-- .... ~ --·-,---~~.,_,.,, ... ,....,.-"'._..._.. ____ ~~----...,.-.----..,~-~..-...-:--••~-r.;¡;o 



\ 
''-

•' 
\ 

':..~ 

<
 ".o

 

;......, 

(......, 
\ -.. -­. 

' 

--\ 
-----\ 

--
~
-
-

J 

1 ~-­
\.-
---

' 1 
r: \ 

,, ! 
\ \'1 
_,a.:~" 

.---:::;i 
-
-
;
,
 

~
 

\S) 
4 

,-""\ 
~ 

: 
\ 

' 
' 

>
 

~ -· . 
l 

' 
[¡ 

r ~ 
_

, 
_1 

~ /[ 
_, . .2

 
r
~
 

. ' :.;. 
·(~) 

J:l 
' ' 
~~~ 

, ... 

<
[ 

.-'') 
/ 

,: 1 

·--~. ~-...-
,..., 
\.~; 
--:::­} 

-
"
1

 
...:.. 
,.,-

'.:., 

'J
 

J 

r: 
)--{"'\ 

.,._ 
., r 

.r:",~ 
~--~....,. 
._

,. 
! 

f 
(.o 

• 
~ 

\ 

¡ 
'•' 

';
 ,.)

 
¡, -· 

i' ), ' 

': 

,.~'' 

' 

-~) 
~
~
~
)
 

-G
· 

·-~-··· 

\ 
¡· 

~-~.'~, 
1 •' 

~-
} 

. : 
~} 

__ ... 
-
-
-
-
;! 

.,.~:--

ÍI 
, 

"'r:.J 

~
¿
 

•' 
,. 

í'¡ ¡ 
'/ 

1
-

i-:::-
_

_
., 

i 

--
---· --------. 

-~ 
,( 

~ 
l 

.~ 

'\!~! 
·l 

! 
' 

l 
•
i' 

l 

. -: 
1 

' 
• 

~
-

\ 
) 

(
'\ 

,t 
J 

1 
,, 

~ 
l 

·r
 ..... 

o o o 



o 

() 

51l.o • o o 

(l)éx.l_co, O. F., a 11 riz lei:A.e/'...o d.e .'?75· 

" 

/•J' 1 " 1' 
1 ,;í~-'-' t , • ¡;.._. '-!11 

4c~ /' tl-r / . (~ t v 
¿;¡ j, ··v)J 

;,J J . ¡l f) l { 1 1 í 1 

J'l ¡¡F ·y 1 /· l). IJ (V 

( 
Lr; ' o , ~ l ;-¿•1 

f 7v ~~p¡ 1¡ 
{J V Ú' 

, a,A (e 
(}P\ 4 

l't)J . l 
t 

f.,i. e ./.uó • o /\. 0~30- un. óa.i.k/ CU.JFL ll.ecaudnc ión /.JeAa d..Mii..nad.a 

C. a l.a ll.ecoM:ú..u.c.c.i.ón d..e l.a é4CU.el.o. /Yo.c..i..on.al. • o. eLe eAio. Ciudad [api.;61 • 
,¡e; /¡¡;;! ¡, J-v..... 

c;.5o.l..i.c.U:t:ur..)4 de lj,ieJ. l.a cond.onac.i.ón eLe l.o4 9fW-V~en.eA a c¡;ue f/.0/'~ 

ci.ón • 

1 

~ ~' \......-.~ ¡-rt-.:, 1- o 



ASOCIACION DE RESIDENTES DE LA CG:....ONIA 11 EL CAMPEST1~E 
.J. RODRIGUEZ DESP. 303 

11 A. C . 

1 
f 1 

" e 

MEXICO, D. F. 

J ,.· 
C./ ¡;:· 

México, D. F., a 14 de febrero de 1975. 

AL C. REGENTE DE LA CIUDAD DE MEXICO 
LIC. OCTAVIO SENTIES GOMEZ 
PLAZA DE LA REPUBLICA Y PINO SUAREZ 

1) .--J.''·'/ '·) ~/Ct'~ /:r,_:, ·, ~-,:,,) 
.... ' 1 'j 

i
~ " En nuestra reumon del Lunes 1 O del presente --

mes comenté con los miembros de nuestra Asoc1ac1ón, el -­
; hecho de que en el recorndo de mi Oficina al Local de reumo 
1 -

) 

nes, presencié el atropeltamiento de un mño que estaba juga~ 

o 

do en la calle ; el suceso resultó de suma importanc1a debido 
a que muchos de nuestros socios habían s1do testigos de casos 
semejantes ; por lo que, se acordó que la Asociación dedique 
sus esfuerzos en tratar de aux1har a la mñez de esta zona de 
nuestra ciudad, con el objeto de colaborar en la disminuc1Ón- () 
de accidentes causados por la falta de responsab1l idad de los 
niños al jugar en las calles y además, cooperar con nuestras 
autoridades en la reducc1ón de la delincuencia juvenil. 

Firmes en nuestro propósitq. acordamos efectuar 
un baile el día 15 de marzo, en el Salón Recreativo sltuado -
en el No. 21 de la Calle Gómez Farías, Col. "El Campestre~· 
para recaudar fondos que se emplearán en la compra de ----
equipos deport1vos, en la preparación de un terreno que fue..:. 5:)t•rz... -
cedido por uno de nuestros socio~y en cubrir los sueldos de 
una persona que se encargará de orgamzar y dirigir a los --
·- "" . nmos que se reunan a Jugar en esa zona. 

) 
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ASOCIACION DE RESIDENTES DE LA COLONIA 11 EL CAMPESTRE 11 A. C. 
:_J. RODRIGUEZ DESP. 303 

fiu - ··1rJ _,_.,_..r 7· /,V/ 

., ~ \ 1 ' • ' 

MEXICO, o: F. 

HOJÁ- 2-

. . ..~;-: .. Esperamos que el ey.ent-o.nop produzca la cant_!_ 
dad de$ 30,000.00 (TREINTA MIL-PESOS 00/100 M. N. ) ,­
mismos ---------- gCIE? se dedicarán a los fines mdicados.y so 
licit~ a esa RegencÜ~.7(su digno·cá.rgo, lo siguiente; "-;1'.5<-:-

. él( \Y 
,.. r ~.,.• 

1.- El permiso para efe¿tu~r el evento en el lugar 
yJ fecha indicados arriba. ---

2.- Que esa ·Dependencia no cob're los impuestos 
--!;::;en es~e· ~vento en ·esp~cial ,· con el fin de in-
'-<:.= . ·- -~ . . 

cluir el monto de-e-stos impuestos a los fondos 
dedicados al plan deportiv:<¿ al q~e, n~.s, referí 
mos. C-t Y·· ,.· -~-r-

- . . 
~· 
~ _~:/ ,: . , ( 

1 ·Sin otro particUlar, lé quedamos agradecidos 
) por la aten~i6n ·q-;::;e-~e-~i;:~~-p;est~~ a ~s_t:a solicitud. · · 

- 1 1 ( e ~ \ ) ~ • .. \ O \ - '\ 

MUC*sdg* 

ATENTAMENTE 

MARCELINO UCAN CRUZ 
PRESIDENTE. 
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México, D.F., a 14 de Febrero de 1975. 

C. LIC. OCTAVIO SS~~IES 
Jefe del Departamento del Distrito Federal 
Plaza de la Constitución 
e i u d a d • 

L::uy distinguido señ.or:/Íft';;oaf~, · 

Tenn;o el gusto de dirigir_I~€3-ª- _u_~.:t.§_d 
cor1o Director y dueño de la Compañia I.ünera 1.L'RlON, con do 
rnicilio socia'"I en Av. Juar_e_z~úb-:TO~ga..ll.dole se sirvo..­
conceder a esta Empresa, la exención de impuestos que se 
requiere po..ra llevar a cabo el baile que se organiz~á el 
?róximo mes, en el Salón Imperial de la Unid&d Villa Coa­
pa. 

Como an~eriormente le habin conuni­
cado ~ los beneficios que se obtengan de este cv_e.nt.c..., se-­
rán aprovechados para ase 0urar fondos, éstos ilOS peroiti­
rán realizar la exnlotaci6n del mineral ubic~d.o Gn la uar 
te sur de Xochimilco. Si usted da el fallo favorable ~- -­
nuestra solicitud, estaremos en las mejores condiciones -
de poder crear nuevas fuentes de trabajo, que tanta ~alta 
hacen en nuestro nedio. 

Por la atención que brinde a la pre 
sente, le expreso mi anticipado agrGdecimiento y le h&go­
llegar un saludo afectuoso y cordial. 

o 

o 
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() 

México, D.F., 14 de febrero de 1975 

SR. LIC. OCTAVIO SENTIES GOMEZ 
JEFE DEL DEPARTmVENTO DEL D.F. 
PRESENTE. 

1 ' (Í /. --;·. · .... ~ ... , ~.. : ; .. r:: ... l , 1 _: , 1 1 ,~,' j /" .. ,. r ~ :' 

AProvecho esta oportunidad par2 ~xpresarle ml más .sincer2. y 
cor'd'í2'l felici tación"por sü 'brillante actuación al frente -
éieJ.-·vepartame.nto del Dis trl to Federal ch.t.._su digno cargo. Al 

·mismo ~iempo, quisiera solici~ar de usted, respetuosnmente, 
sea autorizada lá-exenció~ de lmpuestos para la Cen¿ Baile 
que con motivo del primer aniversario de nuestra Aso~iación 
(.la .. cual---tengo- -el. honor~ d..e ... presidir), se llevará a cabo en -
el Salón Canciller del Hotel El Diplomático, el dia 29 de -­
marzo d~l a~o en curso a partir de las 21 :00 hrs-; :..' .. :~,. · ." ~ -: ·. /'' .. ·,: 

/; -, ' ~--' ~~ e··:) . ... :·; . .) ¡ .. ~~"1 ·- ! ...-~, , . - - ¡) ... "?; , .. 
Agradezco de antemanoí'en todo lo _qu~ vare', la resolución sa-/úV!J!.:.?·::.. 
ti2._,fac.tari.a_ de la presente petición y por mi conducto, .al-=;- \ 
mismo tiempo, se le invita cordialmente para que nos honre - / 

-con- su'-·p'resencia en esta celebración. 

Sin más por el momento, se despide de usted afectuosamente 
~su servidor y amigo. 

_.,. / ,_, /. 
;•--.:"/~ /, ·.- .t/ ;1~-\~\ 
L r.....l V~' ... ~ 

RDG/rmps. 

/ 
/ 

J,A l__ 

Ing. Rodolfo Damián Gómez, 
Presidenteide la Asociación 
'Metropolitana de Ingenieros 
Civiles A.C., con domicilio 
social en : 
Ave. Rio de Churubusco 1100 
México 8, D ·.!..J 

. { 
¿-"'(// /1{ .. : ( 
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Agrupación San Pedrense, A. C. 
Canarlas 702 Oapto. 301, 
Col. Portales, 

-·- -(·\ 
(}{v1- / 
\.. __...- -... /-

México 13, O. F. --------­/--·_./". 

\ 
\ o 

ASUNTO: Se solicita exención del pago de 
impuesto con motlvo del baile 
que se efectuará el 30 de marzo 

próxi~o. ( \ _ tJ U 
· (v l ;;// ¡. / 

... / .. -""'.,.._.,.,.. 

C. LIC. OCTAVIO SENTIES G., ¿ 
JEFE DEL DEPTO. DEL DISTRITO FEDERAL, r_,/t 
e i u d a d • 1 1 1 (1 

_.-:·' • r /). j;J{ ~~·c-r /)(/J'iti--J ¿J 1 j'J {• / ,I¿L ,
1 

• 
7ff;l,f)'J..I ~ " ~ 

i
r 1 110 

'J' 
/ .... · 

El que suscribe, Ing. Ramón Jiménez Jiménez1 Presidente de la 
Agrupación San Pedrense, A. C., con domicllio en las calles de Canarlas 
No. 702-301, México 13, D. F., expone ante usted lo siguiente: 

Nuestra agrupación, integrada por originarios de la po?lación 
ét?/r:l/v·· 'J /rJ(t/''~r 0 r- r-

de San Pedro Nolasco, Ixtlán, Oax. , tiene como .2!-~~_ci_p'io!':j_~_promover el apoyo._' 
(allas actividades de la Municipallda~ tendientes a s~lucionar los problemas 
que afronta la población.\~~~ el ~ que actua~~ se gestiona la lntro-.<) 
ducción del servicio de Agua Potable, necesidad vital y urgente para el des~~· 
rrollo armónico de la comunida~ ----// 

¡__., ~Con- e1-~objeto de reunir fondos que apoyen los escasos recur- o 
sos de la congregación, nuestra Agrupación se ha avocado a la realización -
de un baile ~ue se llevará a cabo el día 30 de marzo próxim;¡en el Salón Ri 
viera de esta Ciudad, -~ ~~.; 1 .. J,;¡~ C.';>_ /c::-.5 .7/.C::J ,;·o·,.:··'· 

' / - J' .. ' 
/-. ,. .:,::-;ct:..": ___ _ _ rD/···) __ ., ; ., . ::. .·-. 

Cy':.. ~ · '- :Por lo ex-puesto anteriormente, -y -dado nues-cro deseo -de l99i:~!.:-. - '- --- .---~ ' 

el máximo beneficlo para -el logro de nuestros flnes, ¡me estoy perml tlendo s~: >, ., :-~ 
licitar de usted, su autorización- para que el event6' de ;..eferencia quede ex en'~-----_. 
to de pago del impuesto correspondiente . .:.:(/ ó~~/.po/c., cféJ¡¡tílt'vc· C~ ·} j{.-[:.c-v -

171 

.. 
.:? ;/c,ct~C. ~ 

/ . . '·¡ 

ING. RAMON JIMENEZ JIMENEZ. 

' ... ., ! ..... ~ ( 1 

¿./ :. · 1 r ",.-c.'J 

o 
...-;, •• ¡' / ,...-/ 
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'/ (Oíl~)'t?!,d/(:?vJR a/¿?¿./,-¡; t c:.OA LA EXd·lp_l or; DE 

-. --- - - ------ - r -e- cicJ"?/t·7í J{; 1 e 
(:';...G<=:AO""r.¡ <¡~ 0•h :.¿ r ---- ---~~---=-'· SI r~eERAI~E:IJTE LA ATE Ó . .C-'Z

1 

e· )/CY j/~/_;c/.c~·" -z:;.. · 

A LA PRESENTE, ~UEDO OE USTED, NCI N ~UE SE SIRVA PRESTAR 
"//t:?/1!/J.;,:.? /¡¿-,/ C/-''-( 11' ~ ,, /" t' '-- ¡;tf/7 e_./ ,<.:..{-e...-):A ~ 

(,)o J/J /..¡}/)) 4 ~ /¡!Í/í' lrtlj~t?Pld/;; 
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f'·'b / /c'-5 ti'YJ71 u;; l"zf J f2d.. cfl 7 ~ /yv/ e-fe Á... ~;~1'1;-20.._ 
/>J.t// kr/lh ('(~; //-'://ct:f/ /,:-_? //,r///'rl'j/é/;.-.1) /r< .-;:7 
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ASOC!ACiON NACIONAL JE 6ENEF!CE~CIA SOCIAL 

"TLALOC", A.C. 

Reforma 69. 4o. ?iso 
!v¡éx i co 1, D. F. 
Tel. 5-35-25-25 

M~xico, D.F., 14 de Febrero de 1975. 

SR. LIC. OCTAVIO SENTIES 
REGENTE DE LA CIUDAD DE MEXICO 
e i u d a d ' 1' 

j 

'.1 
~--.:::) .. : //;/, 

, ,.." 1 - • • .'~ r> __ .. '..., .;tr " 

-/) - ,, - ' . i/1 
/' :..· 1 1' ¡" -· '- .-' ' 

i. 

'' 

Motivado por uno de los principales objetivos 
socia 1 es de 1 i nter~s genera 1 de 1 a mernbC.~-0-~_;:: ele la As2_ <6-
c i ac i 6n Nac i ona 1 de Senef 1 cene i a Socia 1 "T 1 a·l o'c", A. C., 

_,/~---~-e 1---q~e--~-u-~_c_r_i_ge, p~es i dente de dicha ~soc i ac i 6n, est~.~ 
(t.:!) trayendo! o de sus 1 nnumerab 1 e_s ocupa e 1 oncs, ~r..é! ____ ~_o_l_l_~. 1 _-:: ___ ... 

CJ 

tar-'í-e-t'en·g·a-- a·"h i"é'h·-·e:·o~ñc~c-~rn'os la ex ene i 6n de i rnpu estos, 
il?!. ,. . ,_ - .,. 

r_- ~. 

\ ,, ' 

0 

ha que haya lugar, k~_6a i 1 e que estamos organizando para 
beneficio del reciente damnificado pueblo Guanajuatence.­
Dicho evento se i levará a cabo en el sal6n "Vosgos", de­
la Secretaría de Marina, con un costo de entrada por pe~ 

sona de $100.00. 

Esperand~ de usted que tal solicitud tenga el 
éxito deseado, aprovecho la presente para quedar de usted 
como su más atento y seguro servidor. 

e n t e 

DE LA ASOC!ACION 
..,[~,w,_-."_,..\1 

ING. ANTONIO ACOSTA GODINEZ 

AAG'erc. 
--1 

./l::,/ 

./ 

8 ,·',i r-
_.~·r ,r• 

/ _.,. ... - ...... 
·'"¡./ J f , 

J_.. / ~ 1 ~> 1 ;/-./ (.,/ 

' f ·, 1 

' ' 

/.; ;·; ( ~ 
e ... ~ , / 
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México, D.F., a 13 de Febrero 1975 

C. LIC. OCT~VIO SE~~IES GOMEZ 
REGENTE DE LA CIUDAD DE I'1EXICO 
DEPA..~TMIENTO DEL DISTRITO FEDERAL 
P~ZA DE LA CONSTITUCION Y PINO SUAHEZ 
YJ.EXICO, 1, D.F. 

_.. 

-¡;/ 7-/;;~,,-_/¡'_/0 :::5~:.--/<'/:" 

El Club Kiwanis de la Ciudad de México, con la preocupación 

~a la solución de los problemas de la comunidad, como Club de Se~ 

vicios y Acorde a la PolÍtica trazada en este Reg-imen. 

Solicitan a usted atentamente la aprobaciÓn de exención de 

impuestos en el evento social, que tendrÍa efecto en el SalÓn de 

los Candiles Hotel del Prado. 

Cuya recaudación se aplicarán integramen~e a la solución de 

Servicios Municipales en la Colonia Olivar de los Padres. 

,.-,, 
'' -

Jt, ' .- .\, ,-
1 ! ....... i 

/ 
ATENTAME~"TE 

ARQ. CARLOS HERRERA AZCUE. 

.aoa 



Mexico, D.F., 14 de febrero de 1:175. 

Sr. Lic. Octavio Sentíes Gómez 
Jefe del Departamento del Distrito Federal. 

Estimado Sr. Lic.: , _____ - ------

. { Aunque no tengo el gusto de conocerlo personz.lmente, cosa que en ver­
¡11-/;~rdad lamento, respetuosamente me dirijo a usted para saludarlo a título 
J/ \ personal, y a nombre de los miembros de la asociación que presido. 

/ 

.t/·G¡Jt 1(it/<-- _Esta misiva_ pretende cumplir con _ __Q.9_lL9bJ~t_ivQs_; por un lado; informar 
_ IPflít''O le sobre la labor soc1;al que venimos desarrollando en diversos secto--

-r·? ¡¡J¡lf" res de la ciu.dad, en pro de las comunidades marginadas de ésta, y que 
va desde promover el sano esparcimiento de la colectividad;-hasta la -
materialización de servicios urbanos como: drenaje, agua potable, 
alumbrado ... etc. 

Y por otro, solicitar su ayuda para llevar adelante esta tarea que nos -
nerrios)(échado a cuestas. 

1 

Proximamente, el día 28 de febrero de este año, vamos a realizar u:1 -
baile en el hotel Holiday Inn de esta ciudad. Los fondos de este baile­
serán destinados a la construcción de uriiorúina-tof16~en la Col. Rubén --- . - -- ~ 

Jaramil:.o, por lo que ~--ª~s so:icitando nos conceda la exfen~1ón de 
im;:>L~estos para dicho evento. "-~-//(/la-t.__.;> e_ 

Esperando su aprobación, le reitero la seguridad de mi atenta y distin­
guida consideración. 

El Director del Club "Acción Social" A.C. 
Calle Albert No. 11 
Col. Albert 
México 13, D. F.:.· 

--- __ __,_;~,~~~>:~ 
-.~--- .-

Lié. Leópoldo.Pérez Pérez. 

o 

o 

o 



Asociacion Civil "Isidro Fabela" 
Av. San Fernando# 500, Tlalpan 

o 

o 

o 

México, D. F. a 1~1 de febrero de 1975 
,(\/ /: 
1 1 • 

l. u 
l 1 

~---1 

' ¡ l i Asumo: Solicitud de exención de impuesto 
/.____ en baile de bencfjciencia. 

C. LIC . OCT A VIO SENTIES GOiVlEZ 
]efe del Departamento del Distrito Federal 
Palacio de Gobierno 
Ciudad. fl 

.L (' '7~/¡{h_.. ~((-:;//(/CL~-r"' 
- -})¡ 'Cj / 1 //'Í t/¡ ¿. (/ 

/ ./ 

Como ,Representante de la Asociación Civil "Isidro Fabela", me 
per:Q:lito' solicitar a usteg_. en forma respetuosa, ~-~e~n_Z_a _ _?:_~~~~- ~_¡¿t_s_>_­
ri:z.él.J;" jla exencion de impuestos que se causarán en la fiesta baile 
programada para el sabado 11 de abril del present~ aii.o, en el lo­
cal ubicado en la Calle 4a. Oriente No. 12; ni'jsfn-i·o·,,que cumple en 
forma total con lo estipulado en el Reglamento de Espectáculos. 

Su respuesta afirmativa nos permitirá destinu.r el total recaudc..do 
-<:..1- .(a· beneficio de la "Casa Hogar para Niños Atípicos", localizadp en 

la A venida San Fernando No. 361 , Tlalpan, D. F . ~~ 

;JO 

Carlos E. Guerrero Rojas 
Presidente Honorario 

' / 

' /' 
J... e/ é''f. ....---1/,/j~ .... /.-' \ ~.,. .._ 

)'-é:-,•f•,•-4-U c>.ZL'\...._ / 

}e~--~ c:/é; ;e¡,¿/;,_; 
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Ciudad de ,v:éxico • FebrE.::..~o 14 de 197 5. 

S~. LIC. OC!AVIO SENTIES~ 
Jefe del Departamento del 
Distrito Federal, 
P r e s e n t e • 

Distinsuido Licenciado: 

! 

('' / ' 

,· ' 
1 '..t:!' ,\ '\'' -

-Js grato p.u.r-c::-.n.o.s.o!::::os co;-;;u.iicnrle que este ano llcv3::-:.os a 
cabo nuestro t::=aclicional oaile,en el Salón :-~a:dmcs~ sito e:1 
'S;.J.3enia y Vértiz, Col. I'\arva.:te, el día 21 de: marzo de- 197 5, 
oara beneficio del Asilo de Ancianos 11 Lcón Tolstci 11, cue se­
~ons truye actualmente en la Delegació:1 Gustavo A. 2~adcro de 
esta Ciudado / 

.::.:...._,{una vez más/recurrirr.os a su cor:-rprensió::-1 de las labores so -
(,¡;\ciales

9
como la que realiza nues::ra in~;':.:i~uciónp pa.:ca 0-1e ssa 

~}servid~ en ordenar la correspondiente e~0nción del pago de 
-,. .... <~ , •• j 1.mpues ~os, que a ten ta:nen .:e so ..... J.cl. t:ar.¡os. 

j 
• En la confianza de j 

' nos dippensará coa 
corr.o sus at~~tos y 

c¡ue, al i?;Ual que e1 ocasicnes ar.te;:-ic:=~s, 
su valioso apoyo. nos repe'!:imos de usG:cc, 
seguros servidores. ¿ 

11Hejorar la Vejez es nuestra ?.erenciau 

.' 

& • ¡:>.·"',l' q't.'i~ ,' ,·. ~ 
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ASOCL\CION DI: PADRES DE ?f\IvLLTA 
DE LA ESCUEU PRIIviARIA 31-153-4-I-X 

"CENTRO EDUCATIVO S.O.P." 

C. LIC. JO S E L UIS DE LA MORA 
·REGENTE DE LA CIUDAD DE MEXICO 
P R E S E N T E . 

México, D.F. 13 de febrero de 1975. 

//"~,. ' ..... 

v 
Respetuosamente solicitamos a :Us-ted, :,~nos conceda la exención de impue.e_ 

~tos ~Jara la celebración del baile/:rue se lleva'/á 'a ~::;abo, el próximo 21 de mar­
'~> z,), co.:1 el ob)e~o de reunir fondos(a ·emplearse en las repuraclones necesarias - ' 

en la Escuela Primaria 31-153-4-I-X . 

.t. 1 Por considerarlo neceaario i•lfotma:r.lOs que el evento mencionado se ~¡¿J"ifico.r2l 
f. _, ' ·, '1 el día 21 de marzo en el local propio de la escuela, en la calle de L6pez Cot_i 
J ,;:·~;;'·· llaNo. 123, a parr:irde las 20:00 Hrs. {'o5{v ciJJ c,Y'ítJv ,.,_ 

./• . f i • ¡~. 
1 1 i ~~· ..-

" 
E~~ de la resolución correspondiente que espera~~~~s sea :avorable, 
quedamos de Usted. .. ~ 

Í li ?.l)} /) } 1 ,~ I' 1 ' • '< •- • - ' , • l -.j 7' ~ _.•7 / ' ,•j i {"': .• ,' ' 
,¿:-:.-:>.-,//"/·,.,. ..... t,{~ r-~ f-V'·' (·./·'.•· , , ·' / .. 

e¿>;, /d / =- ; ;/ C.·" , . J . , . ·¡ •• 

//-r ~¿ ( 0 /-/ .::r .. -- '/ // (··- -, •; c...-.-:;('·¡ 1 ~ / -''· ,_ 
/'-• -,1 f 

Respe~uosamente. 

Por la Asocwci6.:1 de Padrea 
de Familia. 

El Presidente. 
Ing. Se.:-vando Delgado Gamboa. 

/ 
·~ .... { / 

') Ir' 

¿:{;:, J f?V///; )/.~··/~',"': (·_,.. / 
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i'léxi.co, D. F., 10 de En2ro de 1S75. 

C. LIC. O~TAVIC SENTIES GO~EZ. 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL. 
~ R E S E ~ T E • _ 

1 ·r /le; _é_ _, ~.::: e· 

) 

e~ e~~,.\.. eL--c...- ".:.--vt .:_ 
Nos permitimos por 1~edio de la presente hacer de su conocimiento,-

aue nuestro Club 11 Ami r;os del f'Jiño 11 A.C. , tiene la in ten e ión de --­

llevar a cabo una Cena-Baile,, en el Sal6n "Los ;::;andiles" del Hotel 

del Prado;~ito en Av. Ju~rez y Mariano Azueta, parA el dia 21 de~ 

Las ganancias obtenidas: en dicho baile,· serán destinacas a las Ins 

tituciones "Casa Hooar" del D.D.F., con el fin de ayudar a la ad -

quisición de material educativo y nuevo mobiliario, para una mejor 

atención de los niñas que ahí conviven • 

Por lo t~nto, rueDO a usted con el debido respeto1que se merece, -
/ 

' nos excente de los Impues~os legales que marca la Ley y asi poder-

alcanzar los objetivos fijados con dicho evento. 

Espe~and~ vernos favorecidos en nuestra petición, doy a usted las-

gracias de antemano. 
/ 1 1 1 

! / ".!) 1 

// 
'' '; ¿ /' 

A T E N T A M E N T E • 
EL FRESIDENTE DEL CLUB "AMIGOS DEL 

,, /· 
~ '/ 1 / 

!/ 1 l 
1 / 

' '/-

,_~.e. ti 



LIC. 
VI';.·O SIL'/).. ORT3GA. 

S?. 
:2ICARDO FARIAS 
.AVILA. 

T:C: SORERA: 
SF:I"rA: 
ELSY ?ATRIC IA 
RERNAl'i'IlEZ G. 

1"'E1'l' YORK .. ') 3 11 A 11
• 

COL. NAP02:.ES .. 
~ffiXICO, 18 :U.J'.t 

C .. LIC .. OCT.AVIO ::EKT:SS S .. 
P~E~~~·~TE DEL DS? ·e::~~A"\,.,: E1~T0 DEL 
DIS'iF~ITO ::!'BDERAL. 
?RESENTE. 

Vito Silva Ortega 9 Lice~cia¿0, msyor 
_-,de edad 9 mexicano 7 con domicilio en la casa ·// 3) -

:/ ... ) "A 11
9 de la calle de New York 9 M2xico~. 18 D.:?.~ 

~ ante usted 9 con el debido respeto co~parezcc y eA­
pongo: 

Que con la personalic;::;,c ce P:-esidei1-
te del Club Espo.iia ;;. .e .. , _s_olici te ::::-:::·¿~.:;e:-c·:..!c s.s.r.1en"tv 
de us"ted, nos seR (éon§~i.?J..era(li;_: l::t at.:.~o::ize.ci6:.: co-­
rrespondiente para íu ce~eoración de la Cen3 baile 
con que cada 21'10 festejamos el aniversario de nues 
tra fundació~. -

'-" Dado que las utilidades del evento -
serán destinad-as-para los desayunos infan~iles; -
atentamente pedlinos a usted la exensi6n d~l iopues 
to correspondiente, dados los fines alturistas que 
se persiguen. -· 

VSO'ephg. 

A T E ~ T A M E N T E • 
EL PRESIDEN TE • 

LIC. VITO SILVA ORTEGA. 

!'/(';'JO 
- ----

)f'/¿'/lé'//C/._t:'-

.¡_ __ ¡ / 
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México 9 D. a 14 de Febrero de 1975. 

C. R::::GENT;:; D:SL DISTRITO FSD:S::<.l·.L .. 
.? R i::: S E ~ T E. 

&~· c:;on_ !2_1 objeto de reunir fondos destinacos a la cons­
t.cucción de una nuev¿;---;J.,i~á:-para la Escuela "EJiúO SL c;..::<2I­
ZC'', de laSa. Delegación, la Asociación que represento na 
organizado una Cena-Baile par¿ el dia 28 del prese~te mes, 
e:1 los salones del Club r-:ochis, ,_-,,;,-,__.-"«= 

(~;//e/~,d(. ?a~ese fin solicito de usted nos conceda la cxe~­
ción deÍ- i:npue-;;,to--cor-re·.s·p-Óndi.ente a este ,s~_v2nt,.Q4 del ~ue 1 

d~da su finalidad, no dudo tendrá una respuesta Íavorcble. 
___ -e _____ - -·- /7V//rv ¿-l"(:r/l¿t ~ · 

~~;Agracezco de antemano la atenció~ ?~~;tada a la~ pr~ 
scntes lineas. 

t e n t a m e n t e • 

IN0. i'-'lArtiO C~ACON ~S~)c:;s;: .• 
Presidente de la Asoci~ci6n 
Pro-Construcción de ~~cuelas. 

/( 
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México, D.F., 14 de febrero de 1975. 

Sr . Lic. Octavio Sentles, 
C. Regente del 
i)epartamento del Distrito Federal, 
Ciudad. 

_ rEl -~.;..e su:cribe, con. c~:á~ter de Presidente de le Asociación de Lisiados, A.C. 
(!;1...,.. de ..:sta c1udad, dom1cd 1ada en Av. Insurgentes Sur No. 1824; hace de su cono / l cimiento nuestro fraternal reconocimiento a su atinada gestión. 

~'?L/ j'/~-;t:J/0 

Sabemos de su postura ideológiccydc acendrado rQJg_~~IJl~e social, para basar en -­
ell~_"\.nuesrra petitoria de exención cie impuesros al baile/que con el objeto de cil~ 
garnos recursos económicosrpretendemos realizar el próxir,1o sábado 15 de! mes en­
curso, en los salones de n~estra casa club1 ~s_domis:_iJ,iadg_,_ 

/JC- ¡' 

¿_,. ""n ce.,~ e .,/?;1/ '/";/;e -:;·<' h-<¿/ k{ .:"-, . 

Nuestra acci6~ es de reinvindicación social siQ paternalismos. Esperarnos sus cor.s:-
derociones y, nos sujetamos a su amable atención. --

Atentamente 

I_NG.' JAVI::R BAR3A GONZALEZ 



C. LIC. OCTAVIO SENTIES GOMEZ 
REGENTE DE LA CIUDAD. 

r&-~ ¿r{ 

/ 

Presente ,,..;¿,· 
/, ~1, u 

,¡~ 
~- ' 

f
l ¡>'''-'. 

- u7 
/"-.rl /-~ ' ~ 

//V'{~· :;-' 17::!-- (_,k_-"·' -e' e<' e< "-,:_¿;7 1 
/-

Alfa AC. ,~tengo el hono!_de ..2}"esidir, se iin::;;uso corno 
una de sus táreas ~rimordiale s el d;~-;nstruir un Odelinato. :r-._ :··:J., f,,,,,Zí·lc 

l. J '-- ~-l.,'/"¡ 

Dentro de las actividades para recabar los fondos neccsa-­
' ríos, se decidía realizar un baile. 

o 

Es bien conocida esa gran calidad humana que Ud .. ~- siempre 
a de smostrado hacia ~e tit)O de obras de beneficencia; 0or lo tanto, -­
rüe permito solicitar de Ud. , que intervenga a nuestro favor ?ara que se 
nos conceda la exención del :Jago del impuesto, que este ~"\'el2!? -~-oC1al -
tiene que cubrir ante las autoridades que Ud., tan dignamente encabeza. Ü 

-~--- c_;/J.J¿;¡ (" ( /;:' /// j-:>' ¡z-,. C/'/¿';.. /u;/ /dC:i é( /// /L( {'' 11 ,1;-,""l.i/ /(-­
l~,1rOVeCh0 la oportunidad )a~~ ma:::J~_!:.Lej-e-1 agradeciem.ier..to ,1'-/;, .~ 

antici.__,ado de todos los miembros de esta Asociación CivD, y sueco de -
Ud. , como su Atento y Seguro Serv1dor -4- r"-"~ _ • // 

-----<--V7'l7 f_ -1' -e::-< é V 
--- '-! . 

Presidente del Comite Ejecutivo 

o 
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ASOCIACION DE COLONOS CERRO DE 
LA SS'I'RELLA 

' ,, - . _, 

México, D. F., 14 de Febrero de ~975. 

C. LIC. OCTAVIO SENTIES GO~ffiZ 

REGENTE DE LA CIUDAD DE MEXICO 
DEPARTh~NTO DEL DISTRITO FEDERAL 
Ph~ZA DE LA CONSTITUCION Y PINO SUAREZ 
CIUDAD. 

Distinguido señor Licenciado: .,' 

Al ser caracterÍstica de su atinado gobierno la 
asistencia a personas de escasos recursos, nos es grato -
informar a usted que el dÍa 28 de marzo del presente año, 
a las 22:00 hrs., se llevará a cabo la cena-baile de nue~ 
tra Asociación, en el Salón Fiesta, del Hotel Fiesta Pa­
lace de esta Ciudad. 

Este __ e:ven_t_o tiene como obje::.ivo recaudar fondos 
para la construcción de un dispensario en la Col. Cerro -
de la Estrella, mediante el cual, estamos seguros, se po­
drá dar mejor asistencia médica a los colonos. 

Por este motivo, rogamos a usted nos sea conce­
dida la exención de impuestos correspondiente,s • .::.-¿ 1 -·).::.·- /--/ .:· 

ét'ó /l4·1t y¿. e!_¿ 'P ::;¿.(! v-o¡/~<'"!>- /".::-; ·;.t 7?c:, 

sencia. 
Así mismo esperamos vernos honrados con su pre-

~---, 

-:;' /Jiv/ /!C ,:!Í.;> -2-i le- ;;?t'/ lctr-/'é/! (¿,/ 

A T E N T A M E N T E . 
EL PRESIDENTE 

ARQ. SE aGIO RODRIGUEZ NAV1\l~RO 



G 

Méx1co D. F. a 14 de febrero de 1975. 

C. Regente de la Ciudad de Méx1co 
~léxico, D.F. 

-~~ :./// /7 t ~/¿/V. .-,/(~ ~ 'l { -.--­

:Sstlmado Sr. Re gente: 
Una de las finalidades más importantes para 

esta Asociación Civil "Rosario Castellanos", cuyo domicúw es P~ 
trarca No.400, Depto. 404, Col. Polando, con Tel. 542.-17-2.0; es 
hacer todo(~ lo posible, para remediar las G.1versas y aprem1a2:_ 
tes carencias, tanto de nuestra niñez, como de la juventud. 

En la colonia ''Primero de Mayo'', que ya h~ 
mos recorrido infinidad de veces, se puede ver a estos chiquillos 
jugando a media calle. 

Las act1v1dades más importantes, de e::.te se~ 
::or juvenil, un poco olvidado ¿Jor nuestro conglomerado humaao, es 
JUgar; cuando son chicos

1 
a las canicas y otros juegos. --~l __ <:_recer 

se vuelven más agresivos y los halla Ud. pateando- una··· pelota, ,'_en 

cualquier lugar!, ~puestos a todo 'cipo cie accident~s y sm tener el 
·-esp-acio ~querido,_ para que desfoguen toda su energía. 

1 1 ' 

o 

,- •. ' -.. [) (r-f / () '?v¿_ ;/ "/ (,~. .. A··'1 
(-· .... ,; . 
'· · Encontramos, hace pocos días, un par'.:1cular ·- _.' 

que vende a precio módico,· un lote, de buenas dimensiones y que \-7;<,,.-·. 
1 • 1 1 

responde a los requisitos que e::.ta asociación busca. / t' 1'F"' '" 
: 1: /¿'-... 

A fin de poder reunir los fondos necc sanos, 
para la adquisición G.e este predio, la. Asociación "Rosario Castella 
nos'', está organizando una cena -baile y le rogamos, que su colab.9. 
ración consista en concedernos "EXENCION DE IMPUESTOS", pGes 
creemos que le interesa muy espec1almente solucionar este proolerr~a. 

De antemano le damos las grac1as por su coo 
peración y estamos en espera de su respuesta afirmativa. 

Atentamente 

Ma. Luisa Ortiz Tuado 
Presidenta de "Rosario Castellanos, A. C." o 
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COMO REDACTAR KAL* 

Existe;,:_ numero sos :.Lil~:·o s y D.r"tícuJ.o s sobre o-¡;.cn.>.. 

redacción; :;E:ro ¿,d.6nde pue·."-e uno e:r"corn:rp:' conseJOS 

prácti-cos -.r se<:-~Ú.ros sobre c3m~ escrlbir rr.<•l? un2. malo.. 

redacción ·2 s ta."fl común que cualquiGr perso:-.2. instrlJi'd:.,;: 

O.e-biera saber algo acere;;_ é:e e.l:i..a.' 

Muchos científicos r2dacta'n pobre::::ent.e, uero n·ro-

baolémente t~aoa2:_:ú1 ce oít'o, 

cómo lo ;-~rar sus i~e sul t2.do s. 

s~r:. -drc~~,~ c'~~~-e~~e-~...1-- }'l;:;; _..L.; .......... ,j_~~-c ..... !!l .J.J.L.~ 

Por ..L.~ -. • " ., u2.n-co, 1ln ar-clCll..J..O 
- . 

bre la mala redacción p~dlera 2yudar.· El autor se cóh-

s~dera:blen califica<ip. para red~ct=r t¿l articulo, ya 

que: -]:n.rede escribir mal si::: siquiere. ir1tentar.lo •. El·.e s:-

tud::.an:te :9rome dio·· e!'lcu_~n t_:r-§3~ -~~o_r~~~-J:"t~l~!?-_t_~~0_e_~~G-~_:_'fác il~ 

aprender -los trucos _esenc·J.s.les de una ma1a rédacción, 

pe ro -para ·-hacerlo ere fo nn·a. congruente., debeD cono ce ::-se 

unos cue.n -co s-· prin'cipio s e senclP.le s: 

l) olvide-al l'ectó~, 

2 ) se'a p·ro liJo , vago y pompo so , y 

3) no revise 

Vea~os el primer nuntoi 

. O 1 V I. D E A IJ _1. :.: C T O R 

El mundo está dlvidido.en dos grandes ~ru~os: 

usted y lo-s o'tro s·. · Un po'co· ·de oscuridad o tortuo sid.aei 

al redactar mantendrá a los otros a distancia segura~ 

si s~ acercan pueden.ver dem~Sl8do. 

t: Tomado de un artículo de Paul W. Menvil, Obl.leAva..toJU.o de Monte 
. Wilion~ EUA • . 



su ~ente concentrada e~ el ~0~n, no Diense en el lect8r: 

-
CU\:'ntn le-:. rn~obab2.e reacc::.6n del lector es lli10.. se:-1<~ 

a:ne::.aza a la mala redac:cJ_6n; 0~1 r:~~ís, rcquie:::-e éle es-

~Er1 nacos lectores 

c-.;.e no merocerá.YJ. esfuerzo alg'~O v Olviéie E-.1 lec -cor 

sie~nre que pueda. 

Si el tÍ"t;v_lo C.e un artíctl.lo~ por ejc~r..rn:üo, sl:-:r,.::..-

Ilca al~o par~ usted suspc~5a allí el escrito; no lo 

Dienroe ~orque s1 el título C.esconcierta o ele so-

:--ien t2 al lector, us-:e d l1a grrnG do el prirr .. e l""' asctJ. to. 

Simplemente, el resto de "::le e scric·irlo nara us~;a d Cl sr:1o 1 
(\) 

n~ "D'"'-,..~ el lec+or Practlc:_.l:,e u."la técr..icz~ ce crtra:_,cJ.u.c.<::., • 'J •• c,~a " • 
' 

o d..{ nO o les el ml s:-no énf8.s:. s} slrl in~_icG..cione s so Ore le1 

im:!Jortancia relativa y s11:1 l:n·centar una sec-...-..encla l6.r::ic2.. 

~Jse frases lar,--::a.s q_ue conte:n.gs.:r1 :n11chas ldaas C.óbilr.1t2n~e 

relacionadas entre sí. 

W.'1i6n ó.e er:1:oleo m8.s redac:cl6:l, 

c:_ue no ir~d.ica ca;,;.sa o e fe cto) ni d l sti~l~Ue e::1t-::·::. las 

1deas ~riúci~ales y los subord~nadas. 

n1"'D '-: v .. v 

o 

o 

o 
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Si es i~c~pa~ de res1s~1r la ~entacl6n 

C'uiera Clue sea" • 

lJ::J.a m<Lla oración bie::-:. puede cor.:en 7,ar con "cc;r.r,o 

, . -
U0l.J... 

Una buena orac16~ emnieza con el sujeto o con 

lJ.na frase especi8J.:-r,ente Slcs.:1iLLcativa. ~l '~ante ce d2l"l-

te t:..se 

o "J.n. p::onombre para re f'er1rse :: un nombre muy lE:: ~ano, o 

p::.ra ur..o froncr::nen~ce subord::Ln':1ÜO en el nc::n s2:niento o 

en le" s1ntsx1s; el nronom~~re cleberá re:;:er:::.rse o.. aJ.sO no 

e XD:L'e ss.do C.ire e trur:eYJ.-Ge. Si desea real1~ar 1.::.rc. pc;c¿ueno 

~uego, ofr~scale al lector como carnada el on~ecedentc 

eq~ivocado y quedará edm1rado de cuán i~cilmen~e lo pes-

ca. Al· olvi~ar al lector evita la co~strucc16n Dar~lela, 
- ., cua.L, a.L proporc1onar ei sÍmll, aclara el sen~~fo de 

lo escrito. No hay necesl~ad de citar eJemplos, ya Que 

pro~able~ente usted no usa ese estilo con frecue~cia. 

En cuo.lqu1er e scr1 to té en ico omita U.."10 :~ C'";~:n-'co s 

de-calles, que la mayor -parte O.e los 2.ectores ::¡ecesl-ca:-.!. 

sP ... ber. Puesto que u~ted tuvo que descubrir es~as cosas 

nor el ca'7lino ·dlfíci2. 1 ;.por oué ho.cerln.s f.:-lcil0s p2.r2, 

o el lector? Evite definlr los símbo~os. 



su}luesto, será cuestl6n de ar:wr !Jrorno el dar valores 

nu . .rnérlcos de lé·,S constru1.tes en l;cs f6rr..ulas. Con es-

-r;as omlsiones algunos e:o-.crltos podrán ser muy cortos, 

pero puede alargarlos expllCé)r.do cosas c.me no necesit311 

explicacl6n. Al descubrir tablas preste especlal aten-

ci6n a los encabezados que se c::plican por sí mi Sl11 0 S y y 

deje al lector ~ue averigüe el slgniflcado de ~r 1 -
o 

S E A D ~: o 1 I J o' V A G o y p o !IT: p o S o 

Los pecados capitales 6e la mala redacción son 

sencillez y concisl6n. Evlte ser especiflco, esto lo 

lina ta, use oasta..11.te verborre2.: incluya muchas palabras 

y oraciones superfluas. Un nensamlento árlGO le sugle-

re al escritor nue laverborrea sirve en cierta forma 

como w~ nre~exto o aun como 

del cual puede glorlficarse 

un h2.lo mistlco por medio 
)f:~ 

U:'1:-ndea. Una nube de pala-
/ 

bras sirve para ocultar los clefectos de 18. ooservaci6n 

o del análisis, blen po:- la oscv.rldad o por distraer 

la atención del lector. Introduzca nombres abstractos 

e:1. cualq_uie r lnstnN. te, aun en aquellos casos en cue ''la, 

p;~_t~_G ~H 1'UD D-.;:L JV!'OVD!iiENTO en una TJI :~ECC ION hac l8 abaJo rw 

sea de conslderaci6~'. Ea~a uso frecuentA de las pala-

1 l ' '6 a rna n reaaccl n, como el buen futbol, es des-

lwnhr-=nJ.t;e pero no cont;iene infol~;n.aci6n. Se us2 . .n con 

o 

o 



o 

o 

o 

es d::.. fíci_l h2ce r J. os o ster . .-t.o ~30 i:~ o l'2.::..pc r':J6l ico s; l.lO r 

lo ~e~os 9ueden ser floc1dos o inexactos. 

confo:~.rüc se le ocnrr::1.:.v;.. 

~e ter~=-n~rlo. Rel~e~lo pocos di2s despu6s poCria 

llevarlo a correcc1ones oue rara vez hacen peor lR es-

cr1 tul'a. Si usted propo~c1ona su manuscrito a colc~as 

práctica), no preste atenci6n a las críticas 

;r C'JmentaT·,.ios. Más tarde, res1sta toda 
r 
e 

SU(~Cr2:'1Cló" .. C.cl 

editor. Debe ser fuerte e inf~lible, no deJ2 que n~dic 

doble~ue su personalidad. El crítico trata de a~udar-

lo o tiene als;Ú:.VJ. r:J.otivo oc~J_l"':;o, 

que tiene de mejorar su escrito es tan grande que se 

C.e ce estar sicm·nre en ~ard::.a. 
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centro d~ .educación continua 
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5. RECONOCIMIENTO 

La búsqueda de datos y la preparación de fh!rte de los c¡emplos 

numéricos que aquí aparecen, quedó a cargo de Rafael Zuno Carrión. Algunas obser-
' 

vaciones a los métodos hidrológicos y varias propuestas aquí contenidas, fueron hechas 

por R. Sprin'gall G .; J. L. Sánchez Bribiesca supervisó todo el trabajo. 
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ABSTRACT 

In this work is presented the relevant information that exists about 

studies of drainage of highway, focused on the future realization of a manual adaptcd 

to the necessities and possibilities of Mexico. The· basic problems appear inherent to 

the project of systems of drainage in 'highways and airports, as well as the necessary 

hydraulic studies. Here, in detailed form, is presentad the problem of hydraulic design 

in the principal structures of drainage. 

RESUMEN 

En este trabajo se presenta la información relevante que existe 

acerca de estudios sobre drenaje, enfocado a la realización futura de un manual qu11 

se adapte a las necesidades y posibilidades de México. Aparecen los problemas bá· 

sicos inherentes al proyecto de sistemas de drenaje en carreteras y aeropuertos, .:;si 

como los e~tudios hidrológicoi neces.llrios. Se presenta, en forma detallada, el pro­

blnma de di¡eflo hidráulico en las. principales estructuras de drenaje. 
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P H O Y E C T O 

Generalmente se presenta antes del plan. Es,la 
exposici6n general de una serie de hip6tesis para llegar a· 
un obje~tivo primordial·y tantps' sectindarios como sea ppsible. 
Se nlo.i1tea en él una metodolor;ía y se estima un tiem:po de -
realizaci6n. 

·,' 

\ 
1 

O B J E ~ I V O S \ 

lo Plantear el problema 

2 o Derivar una soluci6n 

3o Preuararla 

4o Imnlantar.la -
'', 

e A R A C T E R I S T I e A S 

a) 

b) 

/ 

Su realizact6n pueda ser indivi~ual - ' . 

Sun elementos son al·tamc.nte interrelacionados; , 
t2n conroleJOS t·~lf! djfícÍlmcrrte res~onden a una 
relaci6n lineal 

'.' 

e) No hay nccesi¿ad de un tom~~or de dec1sionPs 
• fl j 

''· 
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b) P2~t1r de la ~e~lj~~a, 0 sc2. apoy~~lo en 
l8s cnnst~nt8s de un problema 

e) i',Jo ser muy ambic1oso; es decir, n_u~; tOITl"-' r'le­
masiaflo +;iemno o r:ue nnnc2. se realj ce 

d) no reoas'r los límites prornos de 1~1. (l,::__fJ.cuJ 
tad de r,~ a 1 i ~ac i_6n en cuanto a J.nve st i¿;ac -L6n 
y mLt.ncjo de datos 

e) No ser demnsi8do costoso 

f) Acorde cnn los conocimientos de los investi~a­
dore s 

~) Ser at~act1vo y viable 

l. Intro~ucci6n 

2. Objetivos 

3. Gonclus1nncs (hi~6tesis sujetas a cornp~obaci6n) 

4. i\':e t o éio lo-~{ a 

5. ~iempo cstim~do de rcalizac16n 

G. 1ecu~sos secundarios 

o 

o 

o 



o 

o 

o. 

P L A N 

Es una toma de deéisionés-anticipaoa (~rever 
posibilidades) 

O B J R ~ I V O S 

Básicamente llevar a cabo dos proceoi~iPntos: 

De control 

De operaci6n 

e ~~ ~: 1\ C T 7~ !:-1 I S 'il I e ~, S 

a) Heali:-o:aciíÍn ·~mihentemcntP él.e .c:;:ru·:o 

i 
d) Irlent·Lficn 1n.s p·Jr~te;:; p·rinci;¡alr'G y ~=mborc1i-

n~.r'l.:.s rlel nroblr:~nn.. (c1efin8 las ~r0"'~.~) · 

e) ]··:s7,n.ble0.8 nna 1:1etodolo··da 
( 

f) Obli~R la tnmn de decjsion2~ 

g) Fijo., 
tiemr;o 

,. _¡_ 

!le O.l,"n 'Je 
'( ordeYJ. 
\ ' : ' 

(· 

c~)-endo.:r~o s rle 
de de·sa:crn llo 

o.ct1vidades, el 
c'Jp 1:; s onf}rEtcio-

\ 
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CONDICIONES BASICAS . r 

' 
-~ '1 ,. 

a) Flexibi·lid.éJ.d 
1 

b) Coordino.'ci6n interdisci~linaria 

e) Cl2:ridad 

d) Realismo 

e) 1" h ' ' ' .l. • .' " d ..:.:v: é3.USlllVl.C.a 

Una correcto. elaoo:raci6n de un :plan llerm1.te: 

l. Orientar todo.s l~::.s etc-~ividades h8.ci2. tm 

so lo sentiao 

~. r.'btcncr J.:-' t1.'"0~ vcnt8j2. :-;0siblP <'le los 
esfuerzos aplicados 

.Eliminar operaciones in~tiles 
\ 

ofrece el az8.:l' 

P n S S.~ N~ A C ION 

Se hace .me cü:a.nte un e sc;ucma n.bierto: 

-2 •. ,1;t~odncci_ól~ (e::~Jli~·l~~ón cisl il 1"0'nl~rr:a. 
l¡;x:niú~:l~i6n de .los o1)jetivos. 

1 

3. Orclen;:nrd.ento ne los :!l'·j\~ci'1Rles asp12cto!:" 
del ntnhlema (canitulos) 

o 

o 

a) Orde::J.=lmir:'nt0 de los os}lectos secun- 0 



·o 

0-

o 

3. 

( 

darios del problema (subC8!)Ítulos) 
. . - ' / '~~ ' 

b) En cnda ca_9ítulo -__ y' su~ceví tui~ un 
resúmen-de· 18:-finqlidad de ellos. 

e) Fuentes y me~odol~~ía 

d) Calendario estimado de tral•Rj0 

e) Colrrboraciones físicas y econ6nicas 

4. Conclusiones (hipótesis sujetas 2 con­
yr:1o bn e i (5n) 

-¡ 
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P ~-~ O G R A f.:T ' A 

O c5 .T 

"'"' e~<) l ve vo , n1 -,-, '~() ·,) 1 o¡-1'"' 
- \.__; ....., .,._ / -.. \,..._.. -' ' - -- ....... ~J. C-A. o 

r,cl)_ SC'C'HC 11Ci8. Se dCC_1_:_ce ele], 'Jlan. 
\ 

I V O S 

~·"o!:'i-r·_-r clo.r::>":lentc lo.. estro..tc:~~l~ ~/ 1:-- técn-!..cr; 
r :~r se V':'. Q se ,-.·u_ir 

e :'. A e ',_, ' ' I S ~~ I e A S 

b) ~elrci6r h6sicr~~nte lin0al 

e) Busca relac16n 1n~crdisc1nlin~rio 

e01':DieiOI'ZES "".3ASieAS 

a) _;_i'i jar me to.s 

b) e~ear ~od~los 

e) Sefialar t1emnos 

o 

o 

o 
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,. 
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o 

2 o 

d) Delimitación de áreas 

e) Control de datos 

r 

B ~ E S ~ W T A C I O N 

Se h;:JCC por Ó-T~2.S indicando objetivo:-.o r_;eneralcs, 
mctocloJ.o·:ír'., :,Tu~Jos, inte¿:rnntes, hn.bilid2des, rnet8s y tie':'l-
110 (1(> reali?:acj_6n, y control tsJ1to de personal como ce do:t;0s. 
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4/c• 
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-. 

\ 
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r, ~, 
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('l. -.,_¡ -:r::. C:--cl:l llnn r-10 0 _: 10 e; ,-, .... "(' 

t::1 ;;u qetodoll)<·~{·' :1 --:n:..~l''ri.o 1m ob-
:¡c~rro ,..,.en·:::ral: 1~ 'll'.'l1i:;éJ y 1·.1; 
sel~viclo:::> C:1l.lt(;r3lc:;. ~;1 t1c::-:no 

de reali-ac.16n del -:11-:ln fue .:¡; cn~~­

tro me ses ~n·coxi:n:=td':;";cntr·. 'l'oéo s 
los d2.tos corresnondien ~es ~:J 1l::m 
se presentan en los an~nd~ceo res­
pectivos. 
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o 

o 
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2. 

I N T R O D U e e I O N 

La ~~s imno~tante movil1~ac16n dcmo~ráf1ca cue se ha 
real17.a<'io en el p::t:í.s se llevó a cabo en 1 !ó3, C1)_ar..d:-> OTJ::'o:n­
rr¡ o- fL-::.;.;¡·· ;y¡~ e 6 b O i e f:.:: s ñ e fa;:: 111" , e 2r1 Tle s:i no ;:--; ci e l2. C oJrr;· -('e 2. L-·­
.-":11J1 e ;a e r-:; :ror ~1 :~e s t-J e l~ J_ e ~~I'C.S no I'f~ c,~i_l ti "l0 , r'tJC __ .,0 r: t ~--o s ~a. el:-- (l n s o 
-."'e .... J_0:'10'i ~rc~r-·tilc~ d2l '2st::clo r:e C0:11Jnch0. ~n :-;_.:1'1~" -~os~n---~'1-

r...,:~, :.r ]v.,c:t'l J·Y,6, el_ ·"ll"'''r) r]n cn}n~n;; J:Lc·v,-J0 :::-:1 .:'J ') .;,., 

, 

, .... --; ...... 1 ·P·-,r'·i: 1_t~~· C"<~.., ll__'Yt''~ ;:0 "'1·-·_¡:"""_~'~"~) ln 'J',t;j1;-1 "T ~.0 Cf-l~lr;:-..1''Jr~ 

e·~~,.,~. 1 ~~l::~i :~ .. --e~ ~n, ~(' 1 "~-J~ ... ,,,.... r-.n P~-Ll1.c1, r.::::ct~_e]r-l.~ ~; ) 1~-c--r)'":; .-.'",0'r'" .. '?l-

ci_0c:·, crp1 1.--. 1l~2~tlc:Ln·-::c~ó-: c[~rt·C'I;~ fp 1'):-:" c:•:llWSl-r.nr:. :u=-i 
C"(..) .---:--r;J;~J-] ··)~~ ]:.., ;,,"'~ 11fl{~'lrl r10 r.;11s f":J"':1j_ll_C'''"'{~~, lo~ f!~::J _LJ: ':~._:'"'0-·1 

~- J.,...., ""'; t'l n ~- 11 n f't r 1 O r_! C 8 n l ~ 0 S • 

c;2 1•:-o\1l _ _lÍt:l~"0n l-j!) Ea :'ir; tierY'n. :lO~" CC'J;ne:nnn, dC' l;;;; 
r.,_,::llcs "O e:t!í.n ried-Lc':1dr1s a cultivo~~ indivJ.r:J·uales, ?.7.5 a 
cu~.t.Lvos C0r11m~lc:=-; v 2.5 ele ric.<;o; en l:-1!""! o~ras <le rir~n:o 

tmnrn0n cnla:1o.ra.ron los colonos. :.a 1Je[J:l.!'t·-:rr¡ento ele A;-:~m­

t8,. '\'''TT·"·¡o;, nro··¡orcionó de lO a l? JlCsos ci·L:lri.os 110'" cnm­
ncsl.no durant~ H30 clías c>n t!J.nto ~e> levantaba lo nr.Ln8r cose­
c"ha. 

A.1P1 cur:n(lr; :::;c .. f'1mrln.;-on cooper::t1vns de c0:n~~~nno, o~-:;te>,s 

n··.lictjc·•:;wntc"' no c:~:i.stc;n, lo nue ha 1l2:'0<lucido un marc<?r.rl.o dé­
f'1CJ t elE' artículos de nr'l_;r¡,--T.'"'. nece sJ.r'larl, los cualP s son V<.>n­
dl<'los YJOr los ~-lJilr~rci·lntes OlH~ recorren el -... ír) on ~rc>s vec-:s 
su valo~ o r.Js:;, lo cue ;:-lf0.c ta el eqtalibrlo ccon6micn de los 
h~b1.tnntes :-' co.-:-1() t2.l Sll nivE'l de viCio.. 

Si ·r1-i.en e ~t:-o ;:--, c0lonJ.:-::.:-- snn a1..no suf:i_cicntc :-,; en ve-r-duras 
V le,,O:Ur.1hros, nn otro~ T):'\)(IHCtOS rlO lo GOn; -:JO!' lo C:UO SU SÍ­
tl.J.:lC:'Ón ec:onrS:llr;r;-('i;;t:-~ rr.nc:to éie ser s.'2.t~_sfac:tor~a, lo que 

''O<~rÍ'' ,.,v-Lt:-Jn:--.' r:onr:1.~ntc pr·oC!'"C:0S ar;ríc()l·-Js :1.dccuo..dos, carrc 
tr r·~J;, ll;ll_d.'lri.C;; crJr:WrCl8.lO s, '3tC • 
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Contar con los recursos que la pronia naturale~2 
brinda y no de.rle s el mñximo :;nrove C 1r,amienJ~_,o es corr.o Sl no 
e :x:i stie ran. IJas condiciones climato l6r':1Cas ele ü1 re n:i6n e..§ 

tuchacla y lo. ab1mdanc ia de maraú6n, atm::.1.da a 18 .. fue· :rte de­
n8nda de sus derivados nrimern dentro 6el mPrcado nac1on2l 
~r lucr:;o en el 1nterne.cional, d1eron po:!:' resultado nc:.e e;:-te 
árbol se considere como 6ntimo, ya C]ue se nnede ohtPnPr un 
beneflCl..O total ele él a través de industru::.liza: le1 norte 
car11osa de su semilln, el oceite de lo. Cl,ú1iert::L exter:!_o-~~ r1e 
l.?" '!'lHPZ, l01 resin:: ne lrt c8scc.r8 nronL;.?'lenJce cl."_cl~2., ei tcr;11-
:~c:nt::-J (c?Y'~C~ COP'J:'Jrcnc'idP. on~~r"' lrt G8!:1:i 11? v i2 c:~sce?-":=->.), Pl 
f_:•:_.lt·)

7 
l:--'2. ~iO;Í:-'S .,, ¡,.., S[l,'ll2 ... 

T)o -~·lrl':"';; ]~;:;; r:~r1:'.S r··p:; ~e :l.l1""(' ~~~~-~ ,~~r- r-lJY:' -1' \ (' 1 ' 1 ¡: 'l ·_n-

r~_ .. J -J~:;t~ . .r"'o de ~ .. c~:~j_cn [11..-·· J.; (111~ ~l~c·c~~~-'r!~.~ J:''-1 C;''llí':lr_~-¡,-, 11~~- rlJ,_' 

,-,.':;- -:; ·.lr;J_r~-~;.l~ :l~L e~~8\"'~:_' :-!.1·:-j'_J~::.c~ .-~e ... ¡_..,., ·:~'1~,;·,c;·:' 1 ("~ ''l-.,.,"'·~cc-~~-..,,-:,1-

, ""):' J_n r·~·-' _;_o-~ -_--,_--·o;_~ 1.·1:;r::-·r:~ "!C':t--\1_~-.,,, ··i('>:> (rC)~:y--_~ 

SOC-,~llo·-o; P iYl :r;~--:_]_r;v~n;: j_·;dl1:~-~-:_'"'1_::':1PS) ~~n:-:,-Lj_~'i'l~f)Y'_ -~,,..._ --- 1-...,.,·;.-~~-JrJ 

•·::;"..;:J;i-iv~ conr·,J.':':~-~ r:>l ··¡l,~.:.l ["l.C'"'-:1;::(~~) on-. lr': :':'·'1J..~ir; "'L-e­

_--;o::.r O c•n:-~ crn1Cll'r,lÓ>l ~'rfl•¡i_l~J.VO.j YJ:ClJ'a ello r:::c~ ,""r.:·:.Llr,·,~'~'"l'L :~::_­

V C'. -e ~-: n ~ 8. ;::• r¡ e~ C -~ O S: 

lo ~~-r~;~-, >~ ,, \;; :'"i~ 1 ()t~ :t'.-,7-1 f~(:') V :-l1Ti•, ... r\i'~(~,-; ·!)-r:; JJ.f\_ I'T·'(~j-()1; 

~~11 P~4-11'-llO f1}.C \-;~_:1r·ir0, ''~ f·l)_C d_r :0~1 cn;l·)('J."1 :'.C'Y1t'l, 

rlr;'lc;nc:,.,,~:í el c<··ito de la c;;-¡nr'r::s~; ;l r·c'"ilCi:G0 7 ~.r 

ton::r•)J1 •: ,1_ r:rwn t:;. f'.hundrm tC';, ,,,_,n tn s e: e v-, "".t~'. 

1.1 Gco"'r:~:ficns 

(son t:Jcio s , co<ln unn de lo:> fn.C:"C:\Jr·:; ·' c:uP in­
fl1~YP'1 en lo ('U8 vP.nc01_,~n 'l :.r:r J..o local"?_Zé~­

cirSn de lo.;; ;¡l~.r:. taClOYJ.'_ s '~e mnraLó1;). 

:;e 0scn··ió la ·~Ol1;?. cor•·¡,~c •c"i-¡_d;- c;:""! 1:;s 1ns 
l7°!i2'f.i\" l.r;I;J_tnc'! n0r·v·, v l,lr; ?,·;:>'Jt)'ClOa 

l'll1";itnc1 OC''st,r~, q (.(:::·~¡do J_,--; ('l_l;,¡r•f' (~C' 

r;r~rrn2c}~.c ~¡::: o:ni~~lcls c~_el r~ín (~rJX1dPl:1.l~J_.3~~ 

ti ne no i•l;:.c i6 n lii11lO :rtante e e ~~e an a Co ?, l::1. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

4. 

1.1 ;2 , Oro~rafía 

. ·. 

¿(Zl~vacione~ criri relaci6n al nivel ~el 
mar, ~lanicies, on§ulaciones e inclina­
ciónc's)- ~ . 

1·. l. 3 ·. I·Iidr·o ~ra.fía 

(I,ón::-;itud del J'·ío CB.Dd0la.ria en su cru­
CE' por ln regi~n esco.-:;icla; humed2d pro­
me<iio rlel suelo por oreas) 

1 

1.1.4 Climatolo~ía 

T" ¡,' 

( 
~ ~. " . ,. ' , ..... "•l , • 

TR:npcl~atu,..:-:.s r,1:_:: ;;:J:ma ;.r r:nnlm:->., !J:Y'eci-
ni t:1ci6n tJluvi81 ··~i·Í;Jl..lJ'!'!edarl. p:;:·ol"1.'ec1io) 

~ . :..~ ( .. 

1 "' al e V 1 T t V o; 
( Ca:rfl e te -~L-:t i8 2. s de 18 s ·no ,~ras abie :r:-trH)\ 
clO-J;:;ifiC'2Ci.ón ele··}::;. ,_.e."';et8.cirSn) 

J,_:c]\~J (,11(' 1'~ 1 .. l Y')::·r·~cr ... -~,;::J~() l~;: r\.J]_fl1i();'"' rlo '"""'-
,, ' 

.. , J.ÜJ~ Cnll-1. r·:; ~, J~ (;-L-l:,n:~., i1 L .... ~, :.;, r~ ., I.,C ·'·: ._...C'l.- S 

,-le,• ..-,·j, ,,,- ~.,: • .., ,,., r)"~. 
~ .\. L \ - ! \ \ ... .1 ' ' 

1; ... ~: 1-::: ~¡¡;--e;. S2v.,O·~::' ~ .... ;·~~-,.G t~ét 

'r~ fl ('\ (') -, ~ 1 ~ '"' r) l ':"'.., ") ..-) '' ~ (; l ..( j; 
• -. ~· ' ' • ' • ~~- .._ • ~ ! 1.~ .... _,_1) • 

ll'l"('8. S8.hE"'r COll 
' . , 

:) D 1':-~ !lO C' . 'l ;.' 

r. n n '; ,.,_ r· ~:;., ' "'(' Vl... ,., :·,·p, l,Q ,-. r•; ,~.~l. f'\)_,J.p C" 
• • • ~ • .. '- l.. - t • • ~ -'- , \,.. ... •.J o.) 

l . 'l • J. 

('ro t;:-:1 ·.r 

1 ''J 
.10" I\:,1 ._) 



1.2 .1.1 Pi r3mide. de edades· 

' 
1,.2 .• 2. Ten,denci·a P.e .crecimiento ele la poblrrci6n 

' J.' ;_ ' ¡ ' '- ~ t ~-- • • -' ' ~ 

' - " . ' .- '\ ' 'f -'', 

Í.2 .? .. í IÍ-llnig.raciÓ~ y emigración 

- " 
123 -c + "t· '1. '1 ·6 •.• ,arac~.~er1;s JCC'l.s.a~: r:-.-.!JOO ac1 n 

.~l.2~J.l Alimentacidn 

~· • ¡.. 

·1.2.3.2.Educact6n 

l.~ . 3. 3 Salubridad_ ·-

l . " 1 4 V. . d -·"- •:-•• . lVJ.en a 

1.2 .rf Fuerza de· trab:=tjo nor actividad 

1.2.5 Fuerz2. de trribajo TIOr r:-.e~~os 

:;0. H :.-q.i zo.rnn r1e do;-; 
. e-:-"--~) 

T-.: C, t~ r: ;-;r") (} P :r-:r -~-.:.-~,J. el e: ,'il'J [I J .. rJ e t ~S n , ~~Ir:; 

\fi (! r\ ~'so ,, r!.:? .)e .~ .. 'l-~. e:! 'l ~~, :J1 (~ 
':(,:~,,., .. ¡ .-,_-· el,- ·1 '"',-: -•1 --.~ •• ,¡~--, l-'l ~- ,: "' 1 C)'7 •- -, 

• • __ .,,. 1 ... • -- ·' , • • .. ( •• , , 1" , ~ ~....., :' • - • r ..... 

·¡·1.:: . .tpl····:J· "'+,,,,,.,,." I TT •r 
_._ 1 t '·-~~ . .,~, .I.J>. ·~-~- ._. 4' ---- 1 

i\:~.ci0n··1.1 ele lnr-~ 0~J_:,rin:-:· 

l .• :.J.,., TJ ...... r.·:'l-,,.1 

~,l·.,;~·~·lt"\í'1')!· ;··: c-'~r·· ' 1 n ,., ) j 1 J 1"" :--J \ T-:._ ::~ ;~ r'"', ~· 

o 

o 

o-



o 

.O 

NO'.!.' A: 

o 

6 . 

(Anéndice A.l) estir18.ci6n del ani­
-verso éle 8.'Jlicaci6n, e infor:naci6n me­
d.l:Jnte observación (Apéndice A. 3) 

1.-11- CclPrHlario de tr::'.baio 

(Se i~~i~a el ti~mpo_que invirtieron los ~ru­
pos de in\•esti.:;aci6n, tanto de ~abinete como 
de c2•nno, siendo un p.ó c'o r:1á s de tallada esta 
6ltima) · 

1.5 Colaboraciones 

, 
El ~ru110 que~ se encargo de esta investl:o;o.ci6n 
estuvo\ lnte.:.:::·ndo por economist:J.s e:::';resados de 
la UN!I.i-:1 •. Colaboraron con ellos pasantes de 
sociol?:c;Ín C?UC. puso ·a su disposic't6n el ;;.;o­
bierno de Campeche. 

1 

\ 
\ 

•JJ ' \ • 

T-;1 infc)r.ne relativo al -:11an, debe contener los 
demás aspec~os\que se invnstigaron: mAterias 
nrimas, mercado-real y estimado, servicios cola-. ' ' ) ' 

teralcs, etc, cada unR. con su respectivo des}lla-
:;:mn ien to de tn 2.18-do. A c:'1c1 :1. tema co_rre sponde un 
c-:J.~Ítulo r.1 ferentt~. 
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-·El ostao') 8.ct:..,_,,l el.'? r1es8,1'lOlYi­
¡·:1ifJ·t.,-~O de 18 :·,ef0:'1):2. ·"'~.r;r8.r~_:-;_ 

nl:"_: __ j '",,': "'l] ;...:-')+ni':'/,.., ,-~-i c·..!--j Y'l '¡·,, ~ n") ¡.{-~ - ---- ! •. 1.''-- '-'--·,C·~ -., _ ·~•\·---- .~r_,,_, ~·-,'... -- ..... LJ....!.-

C [=1 ;-~ d f' 1.:1. G G.tl '"). ~~ "L ;--0 i:. S ~'-C.~-¡; 8. Cj 1 .. J :~ ''"l 
7 

]_~::.~:; r,1_1! ;_;e l"·f?Jl ~irf!tlnsr·-~¿_ :~o . }_ ·_-.(-
--pL'.:·:~n (le l0 :~icr_~-~.? 7 nf;~,Y"~'l--~j_c~-~~0~ 

d.::; r.n~ rl i to u 0 tr::1 :-:· -~·,,.el l1J8f es ·;_1:::-

~:---_in r:l~., ... cc_hicl.rl :J 1)-E'"l~, ~e.:?;'"rnr1e_ r~tr.J-

:;J:J.., ]_.-,_ r!o 11::-v~r 2l c;;r1r.o o::..··-r'.<li7,f".­

cio:1.2 s (~1J.e nrornn_c,F3;~ rnl,.."!Jn :J ci ~'l1t:L­
fi.c8:"' cie cultivor.::, ::P-Sl,-~iclnc' c:.e ll"í'­
cios v ~e m~rcort0s, s~c~~P de l')s 
servicios incLisT1r!n~8.hio::c ,,::i_;·n. el 
11 i..en .~ s ta :-· ci.rol t r·1.11:-;. j :; do r ru:.":-:.1. 

J,f.! nc:_ror '!!Prto de los :nro0.nc-l;o :3 

~.1-~rír.olas no se consPm"'n 8!1 sn :!:'o:-­
m2 ori~1nol, sino en ~iversas eta-

-, i f ,, l . 1' 113s oc ~-r:-:1.ns· o;;n8.C:l~0:'1, _o qu0 lr:i;J ~-

C:-3 rep::.~cscnten u::.8 ele 18s fner:t::s 
de mRterias prim~s m1s fuertas pnra 
ol sector in~ustrial, cspectnlrnenta 
el ele cnnservr-1s r'l.e frutas y len;um­
bros, nropRrnci6n y enl2t~~n de fru­
tas SC!Cas, 0otnnci6n d.e esc:nc:ias y 
otra;-;. 

I1a ::J01.Jndr=mc-Lr• c'le m;::r::u6n '! M"nt';l), 
ov.P ele> mG.n<->"'a ::;¡_.Jye si;re ozistr~ en 
12. regi<S!l del ríd- Cande1::1.ria, :r s:t•s 
al t8.s ;lo sibil id o des de industr.iali­
~aci6n, constit~yen la materia pri­
ma necesaria nnra nrot!T8Jnar la crea-.. - '· 

ci.6n de unP. nl2.nta · ernpacadora-pro;ce-: 
sadnra, ~ue dentro de un periodo 
razonahle 8.1 ex·tenderse este ti!JOl 
de emn::"e sos a o tras :r;onas n entir.Jo-.. " 
des! c_on trit'nn rá :~.1 desarrollo po ra-



C ONC JilTSI ON:::s 
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T·'' ;'·', , l)¡ : i 1, 1 '1 (\ 

le lo ar~ríco la e 
sus res1)ectivos 
comunidad. 

industrl8l, con 
bcnef:Lc:Los a la 

:Sl mar:->J';.ón es un ár~·ol con 1'3. 
C8racterística de que crtdél. 1.m2. de 
sus nartes es de utilida~ 1Jnra el 
hom·-rc; sin emb2.:::---o, :.m.:,r no e o ;;e 
sabe ace:-ca de él. Su f;~cil eme: 
do :r :renroducclÓn, cor::bJ_r..:·;o:') ~ con 
la, c'ie"':'lancla de lo S n~·o C.tUC to ;:- fJl1_8 

"Gucr:en obtcn·..:rse lo convic:.·te::. Pn 
U-"1'1 l'ie los frut2.lcs rr:fr' acon~P.~:->-

-,1 , .. .,i ... l'-~0 n¡.,~ ,-,-·:·:..-e 'Jt-r·:-' _r·~,,~.-,\¡ 

\)#"l-,)-;_Ji~" .. :)G_ oc ~~:~ ~)c.l::1·~ 1---.1 e:_;_() l-l. 
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n8les i de ~as~ntes. ~ambi~n ~e 
~runds enc~r~~6~s 

Jle .. cl~_r_-_iV:.;(-~ lo .. ~. in::ur1~0?. a servicios 
en la te ralc s. 

::;e considera. 1m lo.11r;o de C1l<.:t::.'0 

meses •.. _ ·"Qna. ve~.int~-srados los· 
.r:.;r11110 s de e stuf.i o,, 1<1 rn::1:·o :" w-t-~~tlo; 

c'iel :~,_emno será de~~t..in~on···::i. 1?. e la­
·00~2.ci6n- de CSCh1l~.S 'r ev~lllaCiÓn 

' " ~ . ' 
de datos, q_ue y>C?rmitan ~.asar a ln 

-estructuraciori del· plr1.n resrr.ctiv.l. 

Adcm~.s· 'dé los ·!'·ro.f,~ sion8.le s': ;r na­
ss;t~tc.s. c.'i.e .. l;:.s_;C~!>cci.o.li~_Evles_ ~?.H8 

se reauieran, se ouscarf:t el ascso­
ra:üento- cie -·la Se ere t:::xín .:de· l~ ~ 
~:t:c:_si::1enci?c,, Sqc}··cta.rÍél. -~e- A·?-:i-:­
cultu.r·R.,-'· Bf'nco de rMxic0 y de· otras 
insti tucipne s que -oo se en ~r2.ri can­
tidad de ftatos y de proyectos simi­
la.res~·· 

.r,\, 



Existen ntmerosos libros v artículos sobre buen2 

redacción, pero ;,dónde nuede uno encontrar consejos nrá.ct2_ 

6os y seguros sobre cómo escribir mal? Una mala redacción 

es tan común que cua1quier persona instruída debiera saber 

algo acerca de ella. 

Muchos científicos redactan pobremente, p~~ro p r-.2_ 

bablemente trabajan c'l.e oído, sin percibir clar:J.mente c6r:10 

lor;rar sus resultados. Por taFLto, un artículo sobre lama 

18 redacción pudiera ayudar. El autor se consir1era bien 

calificado ~nra redactar tal artículo, ya que puedo escri­

bir mnl sin siquierFJ intentarlo o Bl e studlante nromedio. 

encuentra sorprendentemente fácil an render los truco '3 e sen 

ciales de una mala redacción, :pero para hacerlo en forma 

con~ruente, deben conocerse unos cuantos principios esen-

Clale s: 

l) olvLde al lector, 

2) sea prolijo, vr3p;O y YJOmposo, y 

3) no revise 

Ve827tOs el urimer nunto: 

* Tomado de un artículo de Paul W. Menvi 1, Ob.6vr.va.totúo de Mon.:te Willon, 

EUA. 

o 

o 

o 



o 

o 
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O 1 V I D E A 1 LT-;C'l'OR 

:Sl mum1o está divldldo en dos r;randes r;I'unos: 

usted y los otros. Un noco de oscurid.n.d o tortuosiaad al 

redactélr mantenclrá a los otr:"l::; a distancia seenra; sl se 

acercan rueden ver demasiado. 

~edacte como pnra un dJario personal, m~ntenga 

su :ncnte concentrada en el tema, no piense en el lector: 

forme un mal _ triám:ulo. Esto es fundamental; tomar en 

cuenta la nrobable reacci6n del lector es una serla amena­

za a la mala redacci6n; aún más, requiere de esfuerzo men-

- tal$ Un argumento lógico es que si usted escribe suficien 

temente mal, tendrá tan pocos lectores que no merecerán es 

fuerzo alguno. Olvide al lector s~empre que pueda. 

Si el título de un artículo, por e jerrrplo, slgni­

fica al,go para usted susrH=·nda allí e 1 escrito; no lo niense 

m~s; nornuc si el título desconclcrta o desorienta al lec-

tnr, usted ha ~Anndo el nrimer asalto. 

to dehe escribirlo n2"ra usted !11i 2"1'10', no naro el lPcto;·. 

Practlque urw técnico de c~-r:=¡dura, manteniendo todos los 

hechos e ideas E'n el rnj s!11o ni·.rr2 o n:5J-.<-lrllos el rn~ro énfr1-

~nr~ ~nn.c j 6n "v" r=> s e 1 lazo de uni6n de empleo más frecuente 

en un'J. m::;_l:' :~ed::Jcci6n, V8 nue no ·indic8. cat1S8. o efectn, ni 



distin~ue entre las ideas princi~l!:iles y las subo:rdlnad<ls. 

t?nxR ve~ en la mala redacc-ión apare e en 11 porque" o pur.to ;¡ 

coma, puesto ~ue f.llllhos son remplazados :por "y". 

Disfrace las transiciones del pensamiento. Bvite 

palabras de cone~ión como "además .. , 11 por otra ps.rte", "sln 

embargo". Si -es incrt:raz de resistir la tentación de dar 

una señal de cambio de :pensarniento, use "como quiera que 

sea" • 

Una mala oración bien ymede comenzar con "como 

quiera que se~', Dorque para el lector, sin idea de lo que 

si~ue, "como quiora o_ue sea" es muy vago nat~a ser útil. 

Una buena oración emnie 7.a con e 1 sujeto o con uno. 

frase especialmente significativg .• El "antecedente OCiJ.lto" 

es un truco común de lr1 mala redacción; use un pron•)mbre 

:oara referirse a un nombre mu:r lejano, o -pnro. uno frffi1ca­

mentc~ suborn in8.d.O en e 1 pensamj.cnto o en la SJ.n taxis; e 1 

pronombre deberá referlrse a al~o no expresado direct~mente. 

Si de sea reali?:ar un pequeño jue.~o, ofrézcale a-L lector co­

mo c::1rn::1da e 1 antecedente equivocado y quedará ad.nl rado de 

cuán fácilmente lo pesca. Al olvid::1r al lector evite la cons 

trucción paralelR, la cual, ~l pro9orcionRr el simll, acla­

ra el ~ntido de lo escrito. No hay necesidad de CltHr 

e jem9lo s, ya que nrobablemente usted no usa e se e stJ lo con 

fre cuenc1.a. 

·En cual e:_ u. ter e scrl to técnico oí.1i ta·m os cu2nto s 

detalles, ou8 lru:1a''Or parte de los lectores necesltan saber. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

. . ' 
· Puesto que usted tuvo que descubrir estas cosas por e 1 

. . . 
camino difícil, ¿.por qué hace'rlas. fáciles para el lector? 

.~vi te definir lo S. símbolos. NUnca' e speci'fique las unida­

~~ S de·. los datos que· pre'senta.y, por supue'stó'j· será cues-

. · ·~i6n ·de amor pronio e 1 dar valores numé·rico s de ·las cons­

tm1tcs en. las f6rmulo.s·. ·.con·esta's ómisione's algunos escri 

toS podrán ser muy cortos, pero ')')Uede·,alargarlo S explicand • 

cosas que no necesitan explicaci6n. Al descubrir tablas 

!Jreste es]JeCial atención a los encaoeza'dos que se exnli-

.m por sí mia~os, y deje al lector que averigUe el sig-

nificado de Pr'o• 
) 

' , 

SEA .. PliOJJJ,T O, VAGO Y POMPOSO 

'-; .::' 

·,-'Los pecados ·canitale's :·dela~mala redaccí6n 1'son 
~ _._ ~ ... rj 

sencj llez y· concisi6n~,. Evite ser· esnecífico,·· esto lo li-
, !1 ' 

~ita, usé l1astante·- 'verborrea: incluya muchas paiabrá.s y 

o racionn f1 SUJlC' rfluas. Uri pensár¡lieñ t.b' 8.rido. le sü.~ie re al 

P.scr:i.'tor 'lVC l~:~,.verborreá f:irvé .:en ei(·!J'tn ·forma cmiio' 1m pr~ 

t0xto O Dtln COT'l.O un halo mÍstJ.C') ])Or.,m€';dj_o, del cual puedr:! 

§::;1 o·ri fi.cn.rse 1Jn8 idea. Uno: nuhe de palnbras ·sirve para 

ocultar ·los_ defectos de· la observaci6n o r'le1 r-nf.J:i.sis, 

bien !JO:r la oscu·~~ir1ad o por d.ist-caer .. la atenci6n del ·lec-

tor. Introduzca nombres abstractos en cualCJuier instan-

te~, aún ·en ··aflucllo s· ·casos-' en·_ qu~ ... la._ MAG i'JI'PUD DETJ rFOVTl'HFN 

TO en una DIW~CCIOH hacia abajo
1
:n'o sr,a de conGideraci6nn. 
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Haga uso :frecuente de las palabras CAS(), CA~:\CT~'i., COI;DICIO!T, 

el J"1!1If< ':RO y UL~~In'IO, ~I-:JO, l_!lfd~, I'/YUY. 

1o. maln. redacci6n, cor•10 el buen f'J_t1;ol, '3S clc·s­

l1Uíl1Y'::>.nt<": "(Jero no contien'? informaci6n. Se usan con fre­

cuenctn los adjetivos para aturdir al lPctor; no es difícil 

hacerlos ostentosos o hiperb6licos; nor lo menos ~ueden ser 

floridos o inexactos. 

N O R E V I S E 

Ti:scriba 8-IJresuradamente, de preferenc1a cw=mdo 

esté c~m sad.n. E2.r:nlo sin :!Jl~n, escriba los :puntos conforme 

se le ocurran. !\sí, el artículo será espontáneo -:r nobre. 

Entregue su manuscrito en el momento-·de termino.rlo. "Releer­

lo nacos días de~pu6s podría llevarlo a correcc1ones que ra­

ra vez hacen peor la escritura. Si usted pronorciona ~~ 

r1anuscri tn a. colegr1.s (unA. mala práctica)? no preste atenci6n 

a las críticas y comentarios. M~s tarde, resis~a toda su­

gerencla del editor. Debe ser fuerte e infalible, no de2e 

que n2-die d')ble ":U·~ su TJersono.l1daC\. El crítico trata de 

ayudarlo o tiene al.n:ún motivo oculto, pero la probabilidad 

que tiene de me jol~ar su escrito es tan grande que se debe 

estar siemnre en ~uardia. 

SUGERENCIA FINAL PARA UNA MALA REDACCION: 

NO LF; .'\ 

o 

o 

o 



o 

o 

o 

COMO REDACTAR MAL* 

Existen numerosos libros y 8rtículos sobre buena 

r~dacción,' pero ¿.dónde nuede uno encontrar con se jos 

Pt~-ctico s ·,r se s>uro s sobre cómo escribir mal? Una mala 

r~docción e~ s tan común_ oue- cualquier persona instruída 

debiera saber algo acerca de ella. 
1 ' -

TI'1Úcllo S científico S redactan pobremente, pero pro-
' 

babíemén-te trabajc.n de óído, sin percibir clsr:Jmente 

~órno lop;rar ·sus-resülta.dos-. Por ú:_nto, \m artículo so­

bre lR mula redacción pudiera 8yudar. El autor so con-

si~rra bien ca~ificado :pnra redact~r tal artícu!o, ya 

que puede escril~ir mal sin siquiera intentarlo. El e~.­

tudic_.nte promedio encuentra sorprendentemente fácil. 

8prer1,~err,los· trucos esenciales .de·~una mala redacción, 
·' 

-qero, para. hacerlo eri.-,fo-rmn congruente, deben conocerse· 

l..}IlO s cuAntos. principios esenciales: 

l) olvide 81' l'e'c.tor·, 

2) sea nrolijo, VB~o y ~omposo, y 

3) no revise 

Veamos el prim~r nunto: 

O 1 V I D E A L L E C T O n 

El mundo est~ chvidido en dos grandes e;ru-tlOr>: 

U!?.ted Y los otros. -un poco ele oscuridad o tortuor:nd.ad 

2-l redactar m:;,_ntendr8 ;:-¡ los otros a distanc-ia. segura; 

si se ocercan ~ueden ver demasi8do. 

~·:Tomado de un artículo de Paul W. Menvil, ObJ.:.eJLva.toiÚo de Monte 
Willo11, EUA. 
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ledacte como nara un d1ario nersonaJ., m;~n ~enn;a 

su mente concentrada en el ~cm~, no niense en el lector: 

i~sto es ftmrl::un<'ntR.l; tonl8r en 

cuo,,~t:l ..La prol1ablc reacción clel J.ector es una ser1a 

G.Jnena~n a la !J1C.l<1 redacc16n; aún r.P~s, requiere de es-

fuerzo menta l. Un ar~umento l6g1co es r.ue ~:;i usted es-

cr:;_bc suficlentemente méll, tendrrí 'tm"l nocas lectores 

ouP no merecerán esfuerzo al{:r,uno. Olv1de A..l lector 

s1e~nre que pueda. 

Si el título de un artic·uJ.o, TlOr ejc~mplo, sir~nl­

fjcn o.l•:o onro. usted sus-pendo éillí el escrito; no lo 

nicnse m/.¡C• ( ._,, u o rr:ue Sl e 1 tí tul o de sconc le rta o 

rlHn~n al lector, usted ha ~&nndo el ur1mer asaJtn. 

Simnlemente, el resto debe cscr1h1rlo uara us~ed mlq~o, 
C\) 

no pnra el lPctor. Pract1quc 1m2 t~cnica de cnra ¡dtn·n, 

m ante rn e n el o t o do s 1 o s he eh o s e' i el e as r. n e J mi ;,m o n n' 2 i 

O (l;~ndoles el mismo énfc=JSÍS, Gln inr-,iCaClOnes riOb:rc ln 

1mnorte:1.ncjn reJativa y s1.n 1ntentar unn secuenc1a l6r:1c::. 

Tlse fr;1scs l8r-os que cnntenn;!Om muchas 1de0s d~bil;;wn,~e 

rC13ClOn8d3S entre sÍ. l,·: conJU!"lCJ.6n "y" es cJ l8.zo c1e 

tmi6n éle emnleo rnfís fr0c:;_en'\.e en U.,."'l:'J me>.lR redacci.6~, yr1 

cut:· no inc.ica causa o efer:to, n1 6ist1n·-ue entre l8s 

lrlens u~incinRles v l~s subordJn8das. 
- -

m::: ln re dacc i6n élp:-:re e en "no'Y'C'ue" o pun -':;o v cnm2, nnc· ;;-¡;o 

r:uc c.mb•!s son rernnlo.·'.:-:dns nor "y". 

Disfrace las tr;;n SlC10TF" ::--. del pen s:=:.·T'l .;'1 t.n. ··:v1 ~e 

o 

o 

o 



"' '· , e 

o 

o 

o 

p~l~rJ.brn s de conexi6n como "?-deTi1:5 s'', 11 por otra nart~", 

"si:ri embargo". Si e.s _incap-az· de re-sistir la tentac-:..6n 

de dar una señal\ dé cambio. de nensamiento, use "como 

quiera que sea••. 
,_. 

- -

Una mn.la oración blen puede comen 7,ar cr>n "como 

' r:niera oue se2", porque para el lector, sir, idea de lo 

que sigue, ''como quiera que sea". es m1~y vago p8ra ser 

útil. 

Una buena oración emnieza con el sujeto o con 

mn frase especialmente significativa. ~1 "8nteceden-
/ 

te OC 1Ü to" es un trnco com1Jn de lo. mala redacción; use 

un pronombre p8ra referirse n un nombre muy lejano, o 

TJ8ra uno froncrJme'nte subordina.do,_en -e,l'pensamient.o o 
' -

~n 18 sinta.xis; el 'pronom1)re neber~ referirse a aigo no 

exnre sado· di rectamente. si' de se á.. reali,:;>;ar un pegw~no 

j1J.e~o, ofr(~zc~.le· al l'ector:--~o~·c;. -cár~~d·a él Óntecedentc 

equivocado .v qucdarñ. r-Jdmirado-'d.e ~win · 'üki.Jmcn te lo pes-
' . 

ca. f\l· olvirl:-1r al lector- c-\ntc: 1:1. conBtrttcci.6n nnrnJ.c l:·1, 

la cual, al proporcionr1r el· símil~ sc'lB.ra el sentido de 
'• 

lo -escrito. No hay necesidad de citar ejemplos, yo. que 
)o _,; 

-prooablemente usted no USéJ. e óe e ~tilo ·con frecuencic: .• 
' : ,> i j 

En cunlquier escrito técnico omitrr unos curmtos 

detalles, que li::. m<:Jvor parte d8 ~os J,.ectorcs necesitan 
' ' 

sRber. Puesto que u:-·ted tuvo r:ue ne scubri r estas .cosas 

-po:r- el cRr'lino difíci.l, ;,por rn~é hocerlas f<5ci1Ps para 

el lector? Evite définir los símbolos. I'!unca e~:Jpeci-



¡,. 

sunuestn, será cuest16n rte amor nronio el dar valores 

m.un~r1cos de l: s con~tontes en l::1s f6nnulas. Con es-

tas omisi.oncs ::1lsunos e ·critos podrán ser muy cortos, 

nero puecle alargarlos cxnlic::mdo cosas rme no necesitan 

explicación. 'Al descubrir tablas preste espec1al aten~ 

ción a los ence1be7.ados que se explican por sí r:J.isr,1os, y 

deje al lector ~ue averj_güe el significado de Pr 1
• 

o 

S E A P R O 1 I J O, V A G O Y P O M P O S O 

Los pecados capitales de la mala redacción son 

::>enc1llez y concisión. _t;vite ser específico, esto lo 

limita, use bastante verborren: incluya muchas palabréls 

y orac1ones superfluas. Un pensamiento ~r1dn le su~1e-

re al escr1tor nue l8,VerborrerJ sirve en c1erta forme;, 

como "L:n pretexto o aun como un halo místJ_co por mcd1o 

)l' del cu2l puec'ie glorificarse un·¡idea. Unn. nu1-¡e de pala-

bn~s sirve pe1ra ocultar los defectos de lFl o'uservoción 

o del an6lisis, b1en nor la oscuridad o no~ distraer 

lz atenc1ón del lector. Intrn~~sca nom~res abs~ractos 

0~ c-v::---lc:uie r inst:-1nte, nuJl en noue J los casos en nue "1·, 

o 

o 

o 



o 

o 

frecuencia~los adjetivos para aturdi~ al lector; no 

es dificil hacerlos ostentosos o hiperb6licos; por 

lo menos pueñen ser floridos o inexactos. 
' ! 

1 • -
t ',, </ 

' ' -' ' ! ',_) l ) ;· 

~N. o: ~r1 1 r~- v ~-1 s r~ ,. , (. ~ ~ } . 

t\ 

' ' 
~; scriba apre surarl~ente, q,e. y¡~E:derencj_a ,Jcu:=u1do 

c.;:oté can's'l.do. ~rágaln sin plan, escriba loq puntos'''· 

confor:ne se le ocnrran. Así;· e'l artículo sert.i e S1JOn­

t2neo y nobre. '-:n trep;ue su· m<::mU:scri to;· en el ·mo'men,_to 
' •' 

de _termino.~lo. · He leerlo poc·Js días de'spu~s- pocl~"Ía 
"' j ~ - t ' ' ... ' - ' ' ' "l 

5. 

llevarlo a correcciones que rara vez hRcen peor la 0S­

cri. tura •. Si usted pro:9orc ion:::r. su manu.sc1 .. i to, ,a co le o;as 
\ ' . \ '~ ........ . ' ' ' ; ~' . :, ; 

-,(unA. mí?_la práctica), no preste, atenci6n. a -las críticas 
' ' 

1 1 ~ r 4 ,. • ' ' '~ • • : e ' 
Y.c0mentario~. Más tarde, resista toda sug~~ncia del 

ed-L tnr. Debe.· s~r 'fuerte ~ infalib_le, n~~- qe.je ciue m.1.die 
\ . '' _, ) ~ . . ' ; 

doble,r;ue su pe··csonalidaa>; El, cr'ític.o ~tra'ta .. de ayudar-

lo o tir'ne al,.:;ún ~mo-~ivo ocul~~o·, pe'i.,o la proh8.bili.dR.d 

ouc tiene de mejorar su escrito es tan ~rand~ ~uc se 

debe' estar siemp:re en r~uardi'a. 

NO LEA 
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constante usada en la ce 25 
denvada del costo del volumen unita­
no de concreto con respecto a la re­
sistencia 
~X o 
ancho de la secc1ón trasversal 
costo in1c1al por un1dad de volumen de 
concreto 
valor de C asociado a xo 
prec1o del concreto mcluyendo bonlfi­
coción y penalización 
costo pJI a el contr<1t1sta de reforzar o 
demoler y reponer un elemento colado 
con concreto defiCiente 
costo d8 IJs operaciones anteriores 
pa1 a el prop1etano 

coeficientes ele variación 
coef1c1ente de variación posterior 
valor presente esperado de las conse­
cuenciaS de daíios, por volumen uni­
t<mo de concreto 
valor de O asociado a Xo 

costo esperado de falla en el i-ésimo 
modo, por volumen unitario de con­
creto 
pcr<1lte efectivo de la sección tras­
vers<JI 
esper<lnla 
esperonz3 posterior 
func1ón 'de distribución de prob<Jbilida­
dcs del t1empo 3 la falla 
c/F.Idt 
densidad de probabdidad de S 
valor med1o de la res1stencia de un ci­
lindro de concreto 
valor nomtnal de la resistencia de ci­
ilndl os de concreto 
resistencia de una vi~1a en flexió'n 
valor mcd1o de M 
vJlor rned1o intclal de ;L 
valor mecl1o posterior de ¡t 
valor mcd1o 1n1cial de !~e 
v;1:or medio de ·~ 
foctor de segund<Jd centr31 

no 
P. 
A 
lT 
r 
S 

V 

v 
X 

x' 

X o 

Xo 
y 
z 
z 
~,. ,_, 

'1 

= 

= 

-= 
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número de resultados de pruebas de 
control 
valor ópllmo de n 
cant1d3d c¡ue S'3 define en la ec 7 
capocidad estructural 
valor medio de A 
parámetro del orden de 1 l. a 1.4 
esfuerzo causado por carga perma­
nente 
resistencia del concreto a tensión dia­
gonal en una v1ga 
valor medio do V 
res1stenci3 del concreto (élleatoria) 
resistencia nominal de los especíme­
nes de control 
resistencia determinist1ca del concre­
to o v<Jior nommal de su resistencia 
aleatona 
v¡¡lor ópt1mo de x 
valor medio de Xo 

esfuerzo producido por cmga sísmicb 
In X 
valor medio de una muesL' a de Z 
parámetros de la cxpre:w)n <Jproxima­
da para probabil1d.1des de falla 
parámetros de 13 expres1ón aproxima­
da pnra prob;:¡bi11dades de falla 
tasa ele interés 
exponentc~s usados en l.1 ce 35 
l<Jsa de folla en el 1-ési1110 modo 
v<~lor mec.J¡o de l 
volar medio de In Xc 

nC1mero de corazones [11 obados 
dcsv1aC1ón estóndar de Z 
dcw1aC1Ón estandar inic1<JI de Z 
desviaCión estónrl~Jr posterior de 1-1 
desv1ac1ón cst;:índar 1rl1Ci3l de lLc 

desv¡;:¡ción estándar de l~ 
rr:l<1ción de 1<~ rcsist8nCID a fk~x1ón \ cr­
d<>dem a la cJicuiaclJ 
Vi11or med10 de <?e 
reiJc1ón ele la res;stcnc;<J a ;-,- :.~ 1ón 
rJ¡;::gonal verdadr)rJ 3 la cclcui<:C: .. 
valor meclJO de '>• 
rel;::bón de la resistencia in S1lu .1 :.1 
rcsistcn(;ia de control 

o 
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RESUMEN 

La construcción de una planta empacadora-proce 

sadora de marañón en el estado de Campeche, en una zona cer­

cana al rfo Candelaria (Colonia Estado de México) servirá co 

mo piloto para otras empresas similares que, distribuidas en 

la República y de acuerdo a sus respectivos productos, lle-

ven a la realización de un programa de aprovechamiento agrí­

cola integral. 

El trabajo que se presenta es el resultado de 

una serie de investigaciones que llevaron a considerar alma 

rañón como la materia prima de la empacadora y a garantizar, 

por su múltiple aprovechamiento, su mercado nacional e inte~ 

nacional. Los diagramas de flujo del proceso industrial de 

este producto y el diseño de la planta se explican detallada 

mente, así como los servicios sociales que se van a propor­

cionar en la región. Se adiciona una serie de tablas y figu 

ras relativas a aspectos físicos, humanos y comerciales, in­

clusive se presentan las estimaciones de mercado hasta 1985. 

o 

o 

o 
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o 
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1 NTRODUCC 1 ON 

La necesidaº de que el prob·lema rural de Méxi 

co ~e~e _ q:~so J yer~e ,.de- una -manera espec r fi ca -para regiones: .. __, 

donde .e.l __ agro .es la _princip~1 _fuente, de· ingresos, 'ha estado-,'·1 

' 
presente en _los Cdtimo~.-.regffT1e~es-•. Cada uno de e11os·-.ha.:bul,~-

- 1 ' 

cado que Jos recursos ag~fcolas ~ean aprovechados ~n forma:.~ 
' 'j. { • ~ • 

int~gr~l, in.clusi_ve,se.han efectu~do.·fuertes _campáñas para·: .. 

que mediante movimientos migratorios fami Ji as de zonas qen·::· 

S~fT1~nte pobladas y con poca~ perspectivas7d~:~levar su ni-
' 1 

ve 1 ~.con6rni cp, se _tras 1 a da ran -a sitios en -los. que; med i an·te· 

un .g!:'~n .esluerzq ·t.a_nto. p_or parte· de ellas :como de •J·as ·aut_2 
•• 1 ' 

ridades, se a~aptar~n .y des~nyol~ieran .en·un ~edio rural fa 

vorable. ' ,l -'' 

.Uno. de. -l.o_s mov.imie.ntos demográfi.cos· más impo.r: 

tantes en el pafs se lle~6~-a~.ca~o .·en :,1963-, cuando campes·i.nos·'· 

de la Comarca Lagunera carentes de tierra,· se les invitó se 



mudaran a Campeche, que por su baja densidad de población y 

la alta calidad de suelo, constitura el sitio ideal para ser 

propietarios y vivir de su propio trabajo. 

Al llegar a Campeche se integraron en colo­

nias en ambas márgenes del rfo Candelaria con sus respecti­

vos servicios, y 50 Ha por campesino, con lo que tras una 

nada fácil adaptación se convirtieron en autosuficientes; 

sin embargo, no han podido industrializar sus productos. Es 

por esto que se busca lograrlo mediante un programa agrfcola 

-industrial que sirva como antecedente de otros que se im­

planten en el pars. 

De todas las alternativas que se presentaron 

se escogió el establecimiento de una planta empacadora-pro­

cesadora de un cultivo que respondiera a una fuerte demanda 

de mercado. La investigación que se realizó, señaló que lo 

que presenta caracterfsticas más favorables es el marañón 

por su abundacia en la región y su gran diversidad de apro­

vechamiento. 

Asr como el marañón no fue escogido por azar, 

tampoco lo fue la zona en la que se inicia el plan piloto, 

pues respondió tanto a las condiciones geográficas y climato 

lógicas de la región, como al empeño que han mostrado los 

colonos para tratar de industrializar sus productos; además, 

era conveniente probarlo en el lugar donde se habfa inicia­

do años antes una inmigración programada. 

o 

o 

o 



o 

o 

La realización del proyecto, antes de su eta­

pa operacional, se llevó un año aproximadamente, pues estu­

vo sujeta a una serie de pasos que permitieran definir lqs 

opj~tivos del plan y encontrar cuál de las alternativas que 

se presentaban erá la más viable. Para ello participaron 

economistas, sociÓlogos e ingenieros industriales, que en 

fqrma interrelacionada encauzaron sus respectivos programas 

a la creación de la planta procesadora-empacadora y al apr~ 

vechami~nto de los in~umos hacia la colectividad. 

El resultado fue mostrar la posibi 1 idad de 

instalar.dicha planta y los beneficios que de ella se deri­

van, para lo cual se presenta un análisis del problema des­

de los aspectos ffsicos y humanos, hast~ los administrati· 

vos y operacionales; se señala su localización, considera!! 

do su cercanJa a las vfas de comunicación y cent,ros impor­

tantes; respecto al diseño de la planta, se analiza detalla 

damente lo que corresponde al proceso de producción; final-
' mente se hace un planteamiento detallado de todas las obras 

de beneficio social factibles de realizar. 

Pese a las 1 imi tac0iones que surgieron, como 

.fue encontrar personal capacitado para ese tipo de trabajos 

y su traslado a la zona en estudio, la aplicación de cédu­

las y la observación directa, que propiciaba un ambiente de 

desconfianza por parte de los colonos, lo que entorpeció ini 

cialmente los trabajos, el programa y su evaluación estuvo 

dentro del tiempo especificado. Para terminar, puede afir 



marse que este proyecto, con sus debidas adaptaciones, funcio 

nará perfectamente para otras zonas del pars. 

\ 
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