
I:NTRODUCC10N 

- LA REDACCION Y LA GRAMATICA -

De acuerdo con su origen 1 la palabra "redactar" significa,, com nílar J pcr.er 
en orden; en un sentido más preciso, consiste en expresar por escrito lo:; pensa 
mientes o conocimientos ordenados previamente; de ahí que, "redactar bj_,?n" 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~ 
dacción , o forma personal de redactar. Para ello, no pretendemos ahondar en -
el estudio de la gramática, pues nos hemos propuesto evitar el "gramaticismo", 
es decir el concepto muerto de la gramática; sólo nos dedicaremos a fijar nues­
tra atención en los errores más frecuentes, deteniéndonos en aquellos puntos -
esenciales y que deben tomarse en cuenta al escribir. 

Todos hemos estudiado Gramática; yo dirra demasiado gramática; por ello -
quizás la olvidamos con facilidad 1 y este olvido puede deberse a que el estudio 
se reducía a un conjunto de reglas muertas, frías, sin vi.da. No obstant.s, no po­
demos prescindir en absoluto de las reglas; pero es preciso darles vida, animar­
las. Es lo que intentaremos hacer. ·· 

Reconozcamos con franqueza que todo ~n la vida es orden. Desde el hombre 
hasta el mineral, todo lo que existe está sometido a un orden. La anarquía no -
conduce a nada: esteriliza. El autodidactismo - que aquí significa pretender 
escribir sin someterse a regla alguna, sin previo estudio - tiene como grave in-­
conveniente la lentitud. Pues es lógico que se tarda uno 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, comenzaremos por recordar algunos temas gramaticales, 1r.cluso 
los más sencillos, los que todos creemos o suponemos "archisabidos", esos te­
mas que, en más de una ocasión, cuando nos disponemos a escribir, Se:! .~os prD_ 
sentan erizados de dificultades ,y cuyo recordatorio supone aquí una sirnp~~ q,yu­
da, un modo de evitar la consulta de obras alejadas de nuestro quehacer ·~aüi- -
tualo 

Cierto es que se puede escribir bien sin conocer apenas las regl3s gramati 
cales, sin haberlas estudiado; pero lo que sucede en estos casos, es que mu- -
chas reglas 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 compl_g · 
to); pero también es verdad que, a fuerza de mucho leer a los buenos escritores, 
el buen uso dol lenguaje se .:aprendo .... sin dursc cuentu. 

El lenguaje, medio de comunicaci6n: 

Se afirma, y es verdad indiscutible que, "El arte de hablar o de escribir es 
el arte de persuadir". Pero para que esto sea una realidad en nosotros, debemos 
preocuparnos con devoción, por ir haciéndonos de un caudal lingüístico; es de'­
cir, de un vocabulario cada vez más rico; pues quien posee más mo~edas pocirá 
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' 
comprar más objetos; en otras palabras 1 quien disponga de más voces o voca-
blos estará en ventaja sobre quienes son propietarios de un reducido nGmero -
de palabras. Quien dispo:-1ga de este acervo y sepa manejarlo 1 podrá utilizar 1 

en el momento oportuno 1 la palabra precisa 1 connotativa 1 sugestiva 1 afectiva 
y pintadora de imágenes. 

Todos sabemos que los pensamientos y los estados de ánimos son siem-­
pre algo vago e incorrecto' si no se traducen oo palabras 1 si no se habla men­
talmente; pues más que manejar ideas 1 manejamos las etiquetas que son las -
palabras; por lo tanto 1 si queremos precisar nuestro estado anímico o sicológi 
co·1 debemos poseer un adecuado vocabulario y 1 sobre todo 1 saberlo manejar; 
así evitaremos 1 en cualquier escrito 1 titubeos en la expresión, repeticiones ig 
necesarias 1 y también 1 faltas. No podemos negar que cada uno de nosotros -
nos hemos enfrentado 1 alguna vez 1 al gran problema de descifrar una carta es­
crita por quien ignora lo más elemental del arte de escribir. Y no por lo que -
allí se dice, sino por el cómo se dice. Son tantas las faltas de ortografía y 1 

sobre todo, de sintaxis, que el pensamiento más sencillo resulta a veces inin 
telegible. 

El estilo puede conseguirse: 

-
Es indiscutible que la facilidad de escribir se adquiere a fuerza de trope-

zar con dificultades; las que se vencen borroneando muchas cuartillas, tachaQ. 
do y corrigiendo muchas veces; pues el mejor procedimiento para aprender a es­
cribir consiste en escribir mucho. 

La creencia de que el arte de escribir no puede ap!"enderse; porque escri -
bir "es un don del cielo" 1 tiene mucho de falso. Es verdad que hay algo en -
este arte que no se aprende; pero si hay mucho que depende del trabajo y del 
esfuerzo personal. Un gran estilista francés, L. Vevillot, ha dicho: "A fuerzo 
de trabajo se puede llegar a ser un escritor puro, claro 1 correcto 1 incluso ele­
gante. 

Este es el consejo que les entrego. 
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LECCION PRIMERA 

REGLAS DE PUNTUACION 

Los signos de puntuación, cuando se usan correctamente, cum­
plen el cometido de jerarquizar un poco la importancia de las ideas 
contenidasc en el mensaje escrito. Sirven, por de pronto, a la cla­
ridad del mensaje mismo, dando sentido exacto y matizando a las ex­
pres.Lones y vocablos empleados en su redacción; ayudan al que escr i 
be a distinguir claramente las oraciones principales de las subordi 
nadas y a establecer la obligada prelación en las afirmaciones dl­
versas que en el escrito se contienen, facilitan el empleo de inci­
sos y ayudan igualmente a la lectura correcta. Son el instrumento 
de que se vale el que escribe para matizar al máximo su propio pen­
samiento. 

Los signos de puntuación son tan precisos y necesarios como -
las "señales de tránsito" de una gran ciudad, no sólo cumplen la fi 
nalidad de evitar el desorden y la anarquía, sino que están al ser­
vicio del orden y la claridad y son elementos insustituibles para -
consegu1rlos; pues constituyen la marca externa y visible del pensa 
miento ordenado. 

Aunque las reglas de puntuación deben tener toda la rigidez -
de una normq, permiten cierta flexibilidad, acorde con el tempera­
mento, emoción y sentimiento del escritor; sin embargo, se aclara -
que esta libertad, no debe -valga la expresión- entenderse como li­
bertinaje. 

He aquí el significado y la función de cada uno de los signos 
de puntuación: 

LA COMA 

La coma indica una pausa breve y se usa: 

A) Para separar elementos análogos de una serie, sean palabras, 
frases u oraciones breves. 

Ejemplos: Ufano, alegre, altivo, enamorado ... 
Iba elegante, bien vestida, perfumada ... 
Juan, Antonio, Francisco, tú y yo ... 
Come, bebe, viste y calza 
Mar de fondo, frágil quilla, largo viaje, playa ignota ... 
Compraría contigo, vendería contigo, hablaría contigo, 
caminaría contigo, pero no comería, ni bebería, ni ora­
ría contigo (Shakespeare) . 

B) Para separar elementos que tienen carácter incidental dentro de 
la oración. 



Ejemplos: No quiero, naturalmente, que hables así. 
Sé, por desgracia, que no soy muy hábil. 
No quiero, ¡vive Dios!, tal encomienda. 
Creo, como ya te he dicho, que no ha de venir. 
Digo, por si no lo sabes, que llega hoy. 
Colón, que era genovés, descubrió el nuevo munoo. 

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

Ejemplos: ¡Dios mío, escúchame! 
Cuente con nosotros, amigo. 
Jorge, dilo de una vez. 
Soldados del 50 Regimiento, ¡yo soy vuestro Emperador! 
(Napoleón). 

En ocasiones, suprimiendo la coma se cambia el sentido. 

Ejemplos: No tiene el mismo sentido decir: 

Juan entra en seguida, que: Juan, entra en seguida. 

En el primer caso se afirma que Juan entra; en el segundo, lla­
mamos a Juan -vocativo- diciéndole que entre. 

D) Para separar elementos antepuestos al sujeto. 

a) Cuando antecede a éste un sí afirmativo, un no enfático, o 
una interjección, la coma es obligatoria. 

Ejemplos: Sí, estoy de acuerdo. ¡Oh, qué tontería! No, no iré. 
¡Ay, qué trabajo me cuesta quererte como te quiero! 
(García Lorca) • 

b) Cuando el elemento que antecede al sujeto es de alguna exte~ 
sión y siempre que contenga alguna forma verbal, debe sepa-­
rarse del sujeto por medio de coma. 

Ejemplos: Mientras más conozco a los hombres, más quiero a mi 
perro. 

Llegados los visitantes, se ordenó comenzar el baile. 

E) La coma ante la conjunción "y" 

a) En casos que pudiera haber confusióna 



Ejemplo: A Pedro le gustaba el trabajo, y el ocio lo considera 
ba absurdo. 

Sin la coma, parecería que a Pedro le gustaba el trabajo y el -
ocio. 

b) Cuando dos oraciones coordinadas por la conjunción "y" sean 
perfectamente separables (con sujeto y verbo distinto). 

Ejemplos: Juan llegó, y tú fuiste al cine. 
Pedro arrancó su coche, y yo me quedé sorprendido. 

e) Cuando, de las oraciones unidas por la conjunción "y", una 
sea negativa, y la otra afirmativa, debe colocarse la coma 
antes de la "y". 

Ejemplos: Yo vine, y no pude encontrarte. 
Llamé, y no me respondieron. 

d) Cuando el sujeto sea el mismo en las dos oraciones copuladas, 
la coma puede ponerse o no, a voluntad del escritor, antes de 
la "y". 

Ejemplo: El llegó, y nos vio. 
El llego y nos vio. 

e) En ocasiones, cuando la "y" va seguida de un elemento interc~ 
lado, por no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que 
le precede. 

Ejemplos: No habló más, y, por razones obvias, tampoco hablamos. 
No habló más y, por razones obvias, ... 

F) En las oraciones "elípticas" hay que poner una coma en el lugar 
del verbo omitido. 

Ejemplos: Manuel era simpático; Pedro, antipático. 
Yo amo la tierra; tú, el mar. 

G) La coma en la aposición (Efecto de poner consecutivamente sin -
conjunción, dos o más sustantivos que denotan una misma persona 
o cosa) • 

Ejemplos: Madrid, capital de España. 
Carlos, mi amigo, vendrá a verte. 
Juárez, patriota mexicano, fue hombre de profunda vi­
sión política. 



A México, país de contrastes, encrucijada de las a­
méricas, baluarte de cultura indohispánica, le agua~ 
da uñ futuro magno. 

H) El cambio de lugar de una coma, puede hacer de una oración -
"determinativa" una "explicativa". 

Ejemplos: El piloto mareado no pudo dominar el avión. (oración 
determinativa, puesto que precisa cuál de los pilo-­
tos no pudo dominar el avión}. 

El piloto mareado, no pudo dominar el avión. (ora-­
ción explicativa, puesto que explica la causa por la 
que no pudo dominar el avión). 

I) El sujeto no debe separarse de la acción verbal, salvo en el -
caso que sea de alguna extensión. 

Ejemplo: El tener que huir de enemigos que atentan contra su 
propia vida, debe de ser muy desagradable. 
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

En los párrafos siguientes se ha omitido la coma. Colóquese -
este signo donde crea que deba ir. Los demás signos de puntuación 
son correctos. 

1). Los niños que estaban en el patio echaron a correr. 

2). Esta hermandad este sacrificio de los jefes este desprendimien 
to de los oficiales y soldados ha sido la victoria; la victoria 
de Bilbao decisiva en esta guerra. Aquí en las aguas de este -
río empezó a hundirse el enemigo. 

3). Se quitó frente al tocador el sombrero de fieltro negro que 
seguía haciendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas 
y cambió rápidamente su traje de chaqueta negra por un v,estido 
de casa. 

4) . Una vida sencilla de austeridad casi monástica; una mesa un 
piano una pequeña biblioteca con los libros preferidos y unos 
cigarrillos de tabaco picado que él mismo preparaba antes de -
la cena. Le gustaba fumar a ratos sueltos sobre todo cuando -
leía. 



EL PUNTO Y COMA 

Es un signo que expresa una pausa mayor que la de la coma, y se 
emplea: 

1) Para separar los elementos compuestos de una serie; y también, 
oraciones entre cuyo sentido hay proximidad. 

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

En su vida realizó muchas cosas diferentes: trabajó 
corno 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) Antes de las conjunciones: pero, por consiguiente, mas, aungue, 
por tanto, empero, porque, sino, sin embargo, etc. 

Ejemplos: Nosotros estábamos dispuestos a cumplir nuestras prome­
sas; pero después de lo ocurrido, ya no es posible. 
Los pasajeros del "Titanic" no se habían percatado del 
peligro; andaban alegres y despréocupados, felices de 
haber podido realizar la travesía; de pronto, el coloso 
enorme de hielo, los gritos de angust~a, el silencio. 

3) Cuando poniendo "coma" solamente, una oración o período puede 
resultar confusa. 

Ejemplos: La primera parte de ,la obra era interesante; la segunda, 
insípida; la tercera, francamente aburrida. 

Ustedes compran al contado; nosotros,a plazos. 



EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

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

1) Anímese a escribir sobre cualquier asunto por ejemplo sobre los 
beneficios de la estilística. 

2) Riego y Aviñeta afirmaron que no había tal que existía el contac 
to entre España y el resto de Europa que así se había podido dar 
en España antes que en otra nación europea unos Cortes como las 
de cádiz. 

3) Si trujeras a tu_mujer contigo enséñala doctrínala y desbástala 
de su natural rudeza porque todo lo que suele adquirir un gobe~ 
nador discreto suele perder y derramar una mujer rústica y tonta. 
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EL PUNTO 

Aunque debemos distinguir el punto y a parte (punto aparte) del 
punto y seguido (punto seguido) , no suele suponer ninguna dificul-­
tad su selección y uso. Ellos denotan una pausa mayor que los otros 
signos estudiados. 

Todo escrito, para lograr una buena claridad en la expresión, -
debe separarse en párrafos. Cada uno debe contener: a) una idea di~ 
tinta, b) un aspecto distinto de la misma idea. En cada caso debe -
colocarse un punto aparte; y el siguiente párrafo debe comenzarse -
una o dos lineas ,abajo, dejando un corto margen a la izquierda, de 
modo que la primera palabra esté más adentro de las demás de los si 
guientes renglones que la integra. 

Ejemplos: 1) 
2) 

3) 

Haz a otro lo que quieras que hagan contigo. 
El beso es una realidad material que expresa una 

emoción espiritual. 
En todo el mu~do no hay una mujer besada, cuyos 

labios hayan sido tomados enteramente por sorpresa. 
El beso ideal es el que nunca se da. 

(y también es el más higiénico) . 
La expresión de la belleza en sus formas más elev~ 

das, a través del temperamento de un artista o de un ge 
nio, es lo que puede conceptuarse como arte. De esto se 
desprende que el arte no es otra cosa que el método su­
perior y exquisito de modelar o crear 'algo. 

Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear vo 
luntariamente belleza o emoción estética, lo que realiza 
recibe el nombre de arte. 

Séneca afirmaba que todo arte es imitación de la 
Naturaleza, cuando ésta es contemplada con intención e~ 
tética para producir el paisaje. Sin embargo, la Natura 
,leza no se considera como obra artística, porque no es 
una creación humana. 

El artista crea la belleza en unos casos y la dese~ 
bre en otros. La crea cuando es producto de la imagina­
ción y la descubre cuando hace de ella un modelo para -
su obra de arte. (Julio de la Canal). 

Reglas para el punto seguido: 

a) Las abreviaturas, además de escribirse con mayúsculas deben 
llevar punto. (Se excluyen los símbolos que representan una 



voz correspondiente a la ciencia o a la técnica; y pueden o 
no ser con mayúsculas, según hayan sido establecidos): 

Ejemplos: Art. (artículo), Cap. (capitán), Gral. (general), Sr., 
Sra., Srta. (señor, señora, señorita), Afmo., (afectí­
simo), Atto., (atento), etc. 

b) En frases que guardan estrecha relación entre si: 

Ejemplos: 1) El carácter no es el resultado de la casualidad, -
sino el resultado de la solución del alma y su gr~ 
do de potencialidad. Representa la línea del pens~ 
miento que ha sido seguido por ella en su desarro­
llo. (Ramacharaka). 

2) El verdadero bien del hombre está siempre en la 
parte que difiere de las bestias. Conviene, por tan 
to, que esta parte se halle bien asistida y fortifi 
cada, y que las virtudes sean sus centinelas, para 
rechazar mejor ai enemigo, y vivir con toda seguri­
dad, exento de temores. (Epictela). 

3) El ejemplo último relativo al punto aparte. 

e) Cuando la cláusula va encabezada por: adjetivos posesivos, 
adjetivos demostrativos, pronombres posesivos y personales, -
éstos se oponen, generalmente, al uso del punto aparte: 

Ejemplos: 1) Llegaban muy cansados, después de largo viaje lleno 
peripecia; y la caravana se componía de hombres, m~ 
jeres y n1nos. Estos tenían, marcadas en sus fac-­
ciones, las· huellas de varios d,ías de ayuno. 

2) Entró en su casa, y subió precipitadamente en la re 
cámara. Su hermana estaba moribunda ••• 
(Se advierte que entre el punto seguido y el punto 
y coma no existe una distinción absoluta de rigor. 
Para la selección entra en juego el criterio~y el 
temperamento personal del que escribe) • 

DOS PUNTOS 

Se emplean éstos para indicar: 

1) Que, tras ellos, viene una enumeración de elementos incluidos 
en la primera frase. 

Ejemplo: Estos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San 
Martín, del Río de la Plata; Hidalgo, de México. (José 
Martí). 
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2) Que, la primera frase u oración tiene su consecuencia en la _ 
segunda. 

Ejemplos: 1) No se me puede condenar por lo que he dicho: la -
verdad lealmente expresada, no puede ser delito. 
(B. Monteagudo). 

2) Llamó a los amigos, suplicó a los parientes, remo 
vió,cielo y tierra, pero a la larga todo fue inú­
til: nadie le compadecía. 

3) No pude venir: estaba cansado. 

3) O bien, el más frecuente uso, en la transcripción o cita de 
lo dicho por otra persona. 

Ejemplos: 1) En su lecho de muerte, Disraeli corregía las prue­
bas del último discurso que había pronunciado en -
el Parlamento y dijo: "No quiero pasar a la poste­
ridad hablando con incorrección gramatical". 

2) Cicerón en sus Oficios dice a este propósito lo si 
guiente: "No hay cosa que tanto degrade al hombre 
como la envidia". 

4) También se emplean los dos puntos después de una salutación 
o tratamiento. 

Ejemplos: Muy señor mio: 
Distinguido señor secretario: 
Respetable señora: 

5) Se usan también dos puntos después de los termines: a saber, 
decreto, ordeno y mando, certifico, verbigracia, por ejemplo, 
fallo, o palabras semejantes que dan a entender una gran pre­
cisión en lo gue va a exponerse. 

Cuando se trata de decretos y sentencias, bandos y edictos, a 
los dos puntos sigue letra mayúscula en párrafos distintos. -
En los otros casos, sigue el mismo renglón y la selección de 
la mayúscula o la minúscula queda a criterio del que escribe. 

Ejemplos: 1) La mayoría de las terminaciones en "allo", "illo", 
"illa", se escriben con "11" y no con "y", verbigr-ª. 
cia: calle, valle, lebrillo,, perilla, chiquilla, 
avecilla, manecilla. En cambio, se escriben con "y" 
las que siguen: ensaye,. explaye, raye, etc. 



2) Las virtudes teologales son las que siguen: Fe, 
Esperanza y Caridad. 

3) El suscrito Sr. X, con domicilio en .•. , ante usted 
comparece y expone: 

Que 
Que 

PUNTOS SUSPENSIVOS 

Se usan los puntos suspensivos (nunca m~s de tres) . 

1) Cuando conviene al escritor dejar la oración incompleta y el 
sentido suspenso: 

Ejemplos: 1) Yo creo que dibujas bien, pero 
2) No sé, hijo mío, tal vez ..• 
3) Sí, lo respeto mucho, pero ... 

2) Cuando se hace una pausa al ir a expresar temor, duda o algo 
sorprendente: 

Ejemplos: 1) No me decidía a estrechar la mano de un .•• asesino, 
2) Empiezo a comprender por qu~ la quería y por qué ..• 

le pegaba. 
3) Abrí la puerta y ••• ¡Horror! ..• Un espect~culo dan 

tesco. 

3) Cuando se transcribe una frase incompleta, de otro autor: 

Ejemplo: 1) Así dice Cervantes: " .•. y mucha gente de la casa 
le pellizcaron". 

4) Cuando se guiere provocar el recuerdo de algo gue se ha olvi­
dado: 

Ejemplo: 1) Te acuerdas de aquella muchacha alta y rubia 
¿Cómo se llamaba ••. ? ¿Sara .•. ?¿Rebeca .•• ? 

5) Los puntos suspensivos y el etcétera: 

Algunos tratadistas afirman que, a veces, los puntos suspensivos 
equivalen al etcétera, y que éste, por poco elegante, debe sustitui~ 
se por aquellos. No compartimos este criterio, porque consideramos 
que son dos recursos completamente diferentes. 
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Cuando emplearnos puntos suspensivos, quien nos lee debe adivinar 
que clase de palabras dejamos de añadir a las precedentes. 

Ejemplo: El hotel era viejo, incómodo, sombrío •••• 

Se adivina o intuye que los puntos suspensivos sustituyen a otros­
adjetivos que armonizan con los anteriores: "triste, desagradable"; en - -
cambio, cuando empleamos etcétera, quien nos lee debe saber que clase -
de palabras dejamos de añadir a las precedentes. 

Ejemplo: Todos los Ministerios -Gobernación, Comercio, Justicia, 
Obras Públicas, etc.- serán reorganizados antes del pró­
ximo octubre • 

SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION. 

Los signos de interrogación y de exclamación (inexactamente llamado de -
"admiración", porque no todas las exclamaciones la expresan) sirven para 
indicar los matices de entonación y de intensidad que caracterizan aque-­
Uas formas de expresión. 

Estos signos, aungue sirven de punto final, no excluyen el uso de 
los demás signos de puntuación. 

Muy frecuentemente es gue vayan seguidos de coma. 

Ejemplo: ¿Desde cuándo le conoces? , preguntole Pedro. 
¡Por favor, señor'. , exclamó la muchacha. 

Sucede a veces que ciertas cláusulas son interrogativas y exclama­
tivas; en estos casos, se colocará al principio del signo de interrogación­
Y al final el de exclamación - o viceversa - según el tono de la cláusula. 
He aquí dos ejemplos de la Gramática de la Academia: 

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

¿Qué persecución es ésta 1 Dios mío '. 

En este segundo ejemplo 1 puede evitarse la dificultad, escribiendo­
¡Dios mío : ¿Qué persecución es ésta? 

GUIONES Y PARENTESIS, 

Hay que distinguir dos tipos de guiones: "guión menor" y el "guión 
mayor" o raya; el primero tiene tres usos: a) para indicar 1 al final de un­
renglón, que una palabra no ha terminado y continúa en el siguiente; b) -

para indicar oposición o contraste entre los elementos componentes: franco­
prusiano, germano -soviético 1 hispano -americano, etc.; pero cuando se su-





prime el guión, el compuesto es aplicable a una tercera entidad geográ­
fica o política en la que se han fundido los· caracteres de ambos pueqlos 
o territorios: francoprusiano, hispanoamericano, afroantillano, etc.; Y -­
e) para unir elementos de los compuestos de nueva creación en que en-­
tran dos adjetivos: tratado teórico-práctico, lección teórico-práctica, -­
cuerpos técnico-administrativos, guerra ruso-japonesa, estudios lógico- -
analíticos, etc. 

En la actualidad, estos vocablos formados por dos adjetivos cali:li_ 
cativos se pueden escribir formando un solo vocablo; rusojaponesa, cien­
tificogeográfico, teoricopráctico, técnicoadministrativos, etc.; pero la ten 
dencia es usarlos en sus dos elementos unidos por un guión. 

Nótese que el primer elemento de estos vocablos conservan invaria 
ble la terminación masculina singular, mientras el segundo concuerda en­
género y número, con el sustantivo a que califican. Nótese también la -
acentuación. 

El "guión mayor" o raya se emplea en los diálogos; ejemplo: 

Maravillado el capitán del valor de aquel soldado, le mandó venir 
a su presencia y i.e dijo: 

- ¿Cómo te llamas? 
- Andrés Paredes, contestó el valiente. 

¿De dónde eres? 
De Castilla • 
¿ De qué pueblo ? 
De Bercimuel. 

Se emplea también el "guión mayor" para separar los elementos in 
tercalados o complementarios dentro de la oración principal; representan -
un grado mayor de separación que las dos comas que encierran, la ora-­
ción incidental. 

Ejemplos: 1) Hombres, mujeres y niños, apelotonados dentro del -
autobús , parecían sardina en lata. 

2) Hombres, mujeres y niños -los había para todos los , 
gustos- se apelotonaban dentro del autobús. 

Los "paréntesis" sirven para separar, dentro de una oración, aqug_ 
lla misma especie de elementos incidentales, con mayor grado de separa_ 
ción, que el indicado por los guiones mayores • 

Ejemplo: Demóstenes (político ateniense que vivió en el siglo IV -
a. de J .e.) es 4no de los más famosos oradores de to­
dós los tiempos. 



Cuando se presenta el caso de una oración incidental dentro de -
otra también incidental, se pone coma fuera del paréntesis. 

Ejemplo: Guillermo 1 que fingía dormir en su divan (ante todo por -
su seguridad) 1 estudiaba al mismo tiempo la situación. 

lAS COMILlAS • 

Sirven: 

a) Para, destacar una palabra o frase dándole cierto énfasis o 1 sim 
plemente 1 un sentido irónico. 

Ejemplo: Nunca recibí un ataque tan 11 Caballeroso 11 
1 como el que­

acaba de hacerme tan 11 digno.. caballero. 

b) Para destacar una cita o una frase reproducida textualmente. 

Ejemplos: 1) Y yo le dije: .. ¡Caramba~ ¡Estás desconocido~~~ 
2) Se levantó y dijo: 11 Si me conceden cinco minutos -

les expondré la idea i'• 

e) Suele utilizarse este signo ortográfico cuando se escribe una pa 
labra nueva (neologismo o barbarismo) o algún vocablo poco co­
nocido -tal es el caso de una palabra propia de una determina­
da jerga profesional. 

Ejemplos: 1) Las cabinas .. presurizadas .. son indispensables para 
los vuelos de gran altura. 

2) Esto de los 11 CÍceros 11 y de los 11 puntos 11 
1 no acabo­

de entenderlo bien. 
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TAREA GENERAL SOBRE PUNTUACION 

Ponga la puntuación correcta en las frases siguientes: 

1.- Vamos compañeros apuren la marcha. 

2.- Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente. 

3.- Tenernos libros libretas lápices de la mejor calidad. 

4.- Compraría contigo vendería contigo hablaría contigo caminaría 
contigo pero no comería ni bebería ni oraría contigo. 

5.- Dramaturgo de talento extraordinario Lope de Vega El Fenix de 
los Ingenios escribió un número increíble de obras de teatro. 

6.- Corno has decidido irte nada puedo decir que te lo impida. 

7.- Estarnos dispuestos corno le dije a tus padres a realizar los sa 
crificios que sean necesarios. 

8.- O Juan va a casa o tendré que ir yo. 

9.- Hablemos del presente de esta vida nuestra rápida moderna efi­
ciente ustedes hablan de un pasado muerto sin vigencia. 

10.- Llegarnos a Brujas en un día de recogimiento apenas se veía un 
alma en las calles parecía que habíamos llegado en pleno siglo 
XV sin que nadie se molestara en recibirnos. 

11.- La sangre de los buenos dijo Martí no se vierte nunca en vano. 

12.- No teníamos noticias andábamos tensos espectantes había llegado 
la hora. 

13.- Este verano he leído Crimen y Castigo. 

14.- Los antibióticos usados hoy contra la tuberculosis auténtica 
plaga en otros tiempos y contra muchas enfermedades infeccio­
sas salvan cada día millares de vidas. 

15.- Voy a hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un -.. 
sinverguenza. 



.. . 

16.- No pudo venir estaba cansado. 

17.- En el preámbulo de la Constituci6n de la Unesco véase página 
46 se dice puesto que las guerras nacen en la mente de los -
hombres es en la mente de los hombres donde deben erigirse -
los baluartes de la paz. 



' .. 
LECCION SEGUNDA 

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES, 
USO DE LOS MODOS Y TIEMPOS 

Para poder expresar con precisión y claridad una idea, debemos 
conocer el orden sintáctico que debe imperar en la oración que con-­
tiene nuestra idea (SUJETO - VERBO - COMPLEMENTOS) ; asimismo, debe-­
mos conocer la significación de los tiempos verbales para su justa -
selección, de acuerdo con la idea por expresar (posteriormente habla 
remos del orden lógico - sicológico y analizaremos las ventajas de -
ambos ordenamientos) . 

La oración básica y los distintos tipos de oraciones: 

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

EJEMPLOS: 

1.- La jornada ha comenzado mal (Enunciativa - afirmativa) 

2.- No ha pasado cosa mayor 

3.- ¿Podremos viajar mañana? 

4.- ¡Quién pudiera viajar! 

5.- Tráigame usted un frasco 

6.- Pase usted primero 

(Enunciativa - negativa) 

(Interrogativa) 

(Exclamativa, desiderativa) 

(Imperativa) l 
(Mandato) ~ 

Imperativas 
o 

Exhortativas 
7.- Atienda usted a la lección (Ruego) J 

Tener sentido completo quiere decir declarar, desear, pregun-­
tar o mandar algo. En cada una de estas oraciones existe un sustanti 
vo, expreso o tácito, o palabra que hagan sus veces, para indicar 
aquello de lo cual el verbo afirme algo; es decir, el "sujeto".Ejemplo: 

La luna en el mar riela 

La luna es el sujeto, ya que de la luna se dice algo; lo que se 
dice es que riela, y por eso en el mar riela es el predicado.- Predi 
cado es lo que se dice (Pre-dica) . 



Hay frases que no tienen sentido completo y por ello no se 
consideran oraciones, sino frases; por ejemplo: "entre bastidores"; 
"la torre de los ingleses"; "del quince al veinte". A simple vista 
se ve que es preciso "conexionar", mediante un verbo, para aumentar 
la comprensión y dar sentido completo a la expresión; así: 

Entre bastidores hay peligro. 
La torre de los ingleses es muy antigua. 
Del quince al veinte variará la temperatura. 

VERBO: 

Si el sustantivo, como_ nombre de los objetos, es en la oración 
el sujeto o núcleo del sujeto, el verbo forma el predicado o es el -
núcleo al cual se refieren todos los complementos del predicado. (Se 
analizará este concepto en cada oración que se ponga como ejemplo). 

Muchas son las definiciones para esta parte de la oración; pe­
ro nos conformaremos con transcribir únicamente dos: 

Según la Academia de la Lengua: "Es la parte de la oración que 
designa estado, acción o pasión". 

Según Rafael Seco: "El verbo es la palabra por excelencia, que 
expresa el juicio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el 
predicado y el sujeto". 

Si decimos el perro anda, corre, bebe, ladra, muerde, ~· duer 
me; el niño~· llora, duerme, habla, chilla, etc.; las palabras 
anda, corre, duerme, etc., expresan el movimiento, el cambio, las alt~ 
raciones; es decir, nos dicen como viven las cosas y nos advierten que 
no son algo estático, que no están inertes, que no se reducen a solas 
cualidades. Estas palabras que expresan lo gue le ocurre a las cosas, 
son los verbos; dicho de otro modo expresan lo gue le pasa al sujeto; 
por lo tanto, para descubrir al sujeto en una oración, bastará con 
preguntar "quién o que cosa" realiza o recibe la acción, según se tra . -
te de persona, animal, algo inanimado o cosa abstracta. La respuesta 
nos dará el sujeto de la oración. 

EJEMPLOS: El niño juega fútbol, 
¿quién juega? Resp. el niño (sujeto) 

El tintero se cayó al suelo. 
¿qué cosa se cayó? Resp. el tintero (sujeto) 

El verbo, para poder cumplir con su importante misión, cuenta -
con las más ricas variaciones de formas o accidentes gramaticales. Al 



conjunto de estas variaciones se le llama conjugación y comprende: 
la persona, el número, el tiempo, el modo y la voz. 

La persona y el número.- El verbo varía de acuerdo con las -
personas gramaticales que el sujeto representa: "yo pien.§..QJ tú pie.n 
~; él pien~~ nosotros pensa~~ vosotros pensáis~ ellos pien~. 

LOS TIEMPOS.- Son los accidentes verbales que nos indican si 
lo que expresa el verbo ocurre en el momento actual (presente), en 
el pasado (pretérito) o en el porvenir (futuro). Ejemplos: "Yo 
tengo permiso". "Yo tuve ocasión de verlo". "Tendré valer". 

Para el futuro, y mucho más-aún para el pretérito, establee~ 
mos ciertas diferencias de matiz en los tiempos. Esto ha hecho que 
se forme en nuestra lengua un complicado sistema de tiempos verba-­
les. (Pretérito perfecto~ pretérito imperfecto~ pretérito pluscuam 
perfecto~ pretérito y pretérito anterior}. 

LOS MODOS.- Al decir, "todo tiene remedio", el que habla. ve­
el remedio como·un hecho real. Si dice "todo tendría remedio", el 
que habla ve el tener remedio como una cosa posible. Si dice a otro 
"ten cuidado", no ve el tener cuidado como algo que realmente sucede, 
sino lo considera corr.o una orden o consejo que él mismo da al oyente. 

"Despiértenme las aves con su cantar sabroso 
no aprendido ... ". Se ve ese hecho como 'un deseo~ y cuando digo "voy 
a encargar que me despierten a las seis", la forma especial despierten 
obedece a que ese verbo está subordinado al verbo anterior encargar-. 

Es decir: los modos significan las distintas maneras que el ha­
blante tiene de considerar o encarar la acción del verbo. Estos modos 
son: 

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

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

IMPERATIVO: Se presenta el hecho como un mandato, consejo, rue­
go o petición de que exista o de que ocurra: Ten. 

SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho como un deseo: Despiértenme 
las aves. Además, el subjuntivo es el modo especial 
de la subordinación. 

LAS VOCES: Este accidente, denota si la significación del verbo 
es producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama ~ 
activa (respeto), si es recibida se llama voz pasiva (soy respetado). 



En resumen podemos afirmar que: el verbo es la palabra oracio 
nal por excelencia, a causa de las siguientes propiedades: 

lo. Es el núcleo del predicado y el centro de todos los com-­
plementos. 

2o. Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o imperativa 
del que habla, con lo cual establece la unidad de pensa-­
miento en la oración. 

3o. Con sus desinencias repite la persona gramatical del suj~ 
to y así une sintéticamente las dos partes del sujeto y -
predicado. 

4o. Con sus tiempos sitúa no sólo su significado sino el de -
toda la oración en el presente, en el pasado o en el por­
venir. 

Significación de los tiempos: (Modo indicativo) 

La división fundamental de los tiempos del verbo es la del pre­
sente (momento en que se habla), pretérito (toda época anterior) y­
futuro (toda época por venir) ; pero en el empleo de las formas corres 
pendientes a estos tiempos hay muchos matices; los cuales pasamos a 
analizar: 

PRESENTE: Expresa una acción no terminada que se ejecuta en el 
momento de la palabra. (El momento presente no debe entenderse como 
un instante fugaz, sino como un plazo más o menos largo, en el cual 
está comprendido el momento en que se habla) . 

EJEMPLOS: No quiero. Tengo quince años.~ El niño corre. 

Como variantes y con precisa significación contamos con el: 

PRESENTE ACTUAL: Considera la acción como realizándose en el 
momento en que se habla: 

Estamos en casa. 
El viene hacia el parque. 

PRESENTE HABITUAL: Expresa que la significación del verbo ocurre 
habitualmente o con repetición habitual: 

Yo estudio de noche. 
El Presidente de México dura en su mandato seis años. 
Antonio va mucho al cine. 
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E/s. 

Se incluyen en esta clase de presente los que, en vez de la 
repetición habitual expresan una cualidad del sujeto; o bien, que 
identifican el hábito y la cualidad: 

Los gamos saltan mucho. 
Los camellos aguantan muchos días sin beber. 
El perro es el amigo del hombre. 

PRESENTE HISTORICO: Con este presente, forma favorita de las 
historias, nuestro espíritu se identifica un instante imaginativa-\ 
mente con el tiempo real de los hechos. Su empleo da al relato es 
pecial vivacidad. Ejemplo: 

"Decidido a atacar a Roma, Aníbal reúne su ejér­
cito, pasa los Pirineos, vadea el Ródano, escala 
los Alpes y ~ como un castigo sobre las llanu­
ras italianas". 

Aquí los presentes reúne, vadea, escala, y ~ sirven para -
indicar unos hechos pretéritos, que nada tienen de actualidad. 

PRESENTE POR FUTURO: 

El año entrante me voy a Europa. 
Mañana mismo me pongo a estudiar. 
El próximo mes me inicio en nueva actividad. 

Esta forma de hablar es frecuentísima y correcta. Al anticipar 
imaginativamente los hechos del futuro al presente, nuestra inteligen 
cia no se engaña ni se equivoca; pues el hecho se sigue indicando co­
mo futuro, pero la forma del presente añade una resolución, convicción 
o seguridad actual de que el hecho ocurrirá. 

EL FUTURO: Se emplea, ante todo, para la significación que su -
nombre indica: "iré", "vendremos", "amanecerá". En sentido figurado 
expresa probabilidad o duda. (futuro hipotético o de probabilidad). 

¿Estaré enfermo? 
Serán las diez. 
Será que no pueda. 

Este importante tiempo de nuestra conjugación está a punto de perder­
se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar "haber", se 
guido de la preposición "de" y del infinitivo correspondiente. 

Han de ser las diez. 
Hemos de llegar mañana. 
He de dominar el idioma inglés. 



Esta forma, a más de empobrecer a nuestro idioma, pierde su 
auténtico matiz de íntima obligatoriedad o de regulación a la cual 
se somete el sujeto. 

LOS TIEMPOS DEL PASADO 

Como, de los tres tiempos en que se reparte la significación 
del verbo, es del pasado del que tenemos más experiencia, hay varíe 
dad en la forma de expresarlo. 

EL PRETERITO (Bello: Pretérito): Se considera como un tiempo 

~pretérito, r-futuro ~ 
pte 

perfecto,puesto que da la a~ 
ción como terminada en el pa 
sado; o bien indica un pasado 
remoto con relación al momen-1 

~ 
Ej e:mE~q§_: 1) 
3) En fuerte 

Fig. 1 to en que se habla o escribe. 
Salté de gozo cuando la vi. 2) Quise mucho a María. -
ataque, cayó Italia. 

j,... pretérito 
7

( pte. 1/ futuro 
1 

EL PRETERITO IMPERFECTO (Bello: 
Copretérito): Es un tiempo re­
lativo (nevaba) que indica una 

- Fig. 2 

acción pasada que no se muestra 
como terminada. Indica que un -
hecho esta ocurriendo en el pa-
sado; o bien, como un presente 
en el pasado. 

trabajaba mucho, 3) estaba todo muy tranquilo, 
etc. Se emplea también para expresar un hecho coincidiendo con otro; 
(de ahí el nombre de copretérito que le dio Bello). Ejemplos: l)Cua~ 

do llegaste, nevaba, 2) Yo leía cuando él llegó, 3) Cuando tú ibas 
yo venía, etc. (Fig. 2). 

Puede decirse que EL PRETERITO IMPERFECTO equivale a un gerundio 
durativo; por ejemplo: 

Cuando llegaste a casa, llovía (o estaba lloviendo) 

LOS TIEMPOS COMPUESTOS CON HABER: Expresan la significación del 
verbo como hechos ocurridos antes del tiempo correspondiente a la for 
ma simple del auxiliar haber: Había llovido, es antes de otro hecho -
pasado (antes del pretérito imperfecto); habré llegado, es antes de -
otro hecho futuro (antes del futuro simple) • Por ello, Andrés Bello 
le anteponía la partícula ante a todos los tiempos compuestos: ANTE-­
PRESENTE (Pretérito Perfecto), ANTE;PRETERITO (P.retérit~ Anterior), 
ANTECOPRETERITO (Pretérito Pluscuamperfecto), ANTEFUTURO (Futuro Per­
fecto) 



pte. le futuro 
1 

Fig. 3 

EL PRETERITO PERFECTO (Bello: -
Antepresente): Es el pasado visto 
desde el presente. Expresa un he 
cho que acaba de suceder en el mo 
mento en que hablamos, o bien un 
hecho cuyas circunstancias o con­
secuencias-tienen en cierto modo 
relación con el presente.(Fig. 3). 

~jemplos: 1) Ha sucedido lo que esperaba, 2) He visitado a mis padres. 
En uno y otro caso los hechos enunciados han terminado dentro del mo­
mento presente. 

En el ejemplo: "Los griegos nos han dejado el arquetipo de la -
tragedia antigua", el dejar está en Pretérito Perfecto, porque en el 
momento actual seguimos recogiendo los frutos resultantes de este he­
cho. Sin embargo, hay quienes mal interpretando la significación de 
este tiempo, digan: "El año pasado me he comprado una casa"; en vez­
de "Me compré una casa el año pasado". "Salió hoy", en vez de "Ha sa­
lido hoy". 

pretérito,r 

~ía nevado " ~ JJ 1 
\.~te 

pte.+ futuro 

Fig. 4 

EL PRETERITO PLUSCUAMPERFECTO (Be 
llo: Antecopretérito): Expresa un 
hecho que es pasado respecto a 
otro que es también pasado; ese -
hecho se anuncia como ya termina­
do. ( F ig. 4) . 

Ejemplos: 1) Cuando tú llegaste, ya había nevado. 
2) Yo había salido, cuando tú llamabas. 

Este tiempo es muy útil en los relatos, sobre todo porque permi 
te intercalar acciones secundarias sin que se confunda con la acción 
principal. 
Ejemplo: Cuando Juan lleg6 al cortijo no vio a nadie. 

Hacía tiempo que ya no había estado allí. Le llamó la aten­
ción el silencio denso, espeso, que envolvía a las cosas •.. 

pretérito ,r pte. ·f futuro 

hubo amanecido 

Fig. 5 

PRETERITO ANTERIOR (Bello: Ante-­
pretérito): Tiempo que presenta­
una acción como inmediatamente an 
terior a otra pasada. (Fig. 5). 
~j~P.lo: Cuando hubo amanecido, -
salí. 

Por fortuna este tiempo ha dejado de existir en la lengua habla 
da, y poco se usa en la literaria, desplazado por el indefinido y el 
pluscuamper~ecto - si bien éstos son incapaces de expresar exactamen­
te el matiz del Pretérito Anterior. Este tiempo, sólo se emplea pre­
cedido de tan pronto~ ~, no bien, luego que, así que, apenas, etc. 



7!/a. 
Ejemplos: 1) Después que hubo dado las gracias se sentó. 

2) Apenas hubo terminado de comer, se marchó 

EL POTENCIAL: En el modo potencial no hay propiamente expresión 
de tiempo. El potencial Simple (Bello: Pospretérito) expresa una posi­
bilidad que cabe en cualquier época. Ejemplos: 1) Tendría entonces 
treinta años. 2) Sería bueno multiplicar las escuelas de artes y ofi­
cios. El Potencial Compuesto (Bello: Antepospretérito); igualmente, -
pero dando el hecho como terminado. Ejemplos: 1) Yo no habría dicho -
tal cosa. 2) Supuse que en cualquier momento ya habría leído la carta. 
3) Dijo que cuando regresara ya habría terminado el libro. 

MODO SUBJUNTIVO 

Aunque este modo sirve para expresar el deseo afectivo, la posi 
bilidad y la subordinación gramatical, puede sustituirse por el modo -
indicativo; ello facilita la expresión, tanto escrita como oral, y ha 
dado lugar a que su empleo esté por hoy casi exclusivamente en mano de 
los escritores casticistas. 

EJEMPLOS: 

1) Si fuere necesario, se hará - si es necesario, se hará. 
2) Si viniere, háblenle = Si viene, háblenle. 
3) Temía perder el dominio que hasta entonces conservara = 

Temía perder el dominio que hasta entonces había conservado. 

EL INFINITIVO 

Palabra que da nombre al verbo; y es un modo verbal que no ex­
presa número ni persona ni tiempo determinado sin juntarse a otro ver 
bo. En nuestro idioma, el infinitivo tiene gran flexibilidad, ya que 
unas veces se usa como verbo y otras como sustantivo. 

EJEMPLOS: 

Sujeto: 
Compl. 
compl. 
Compl. 
Compl. 

Como sustantivo: El comer mucho no me sienta bien. 
Me canso al subir. 
El escribir bien es un verdadero arte. 

Además, como sustantivo, el infinitivo puede ser: 

COMER mucho hace daño. 
del sujeto: Ya es hora de IR. 
directo: Juana no quiere VENIR. 
indirecto: Leo PARA APRENDER. 
circ. DE TRABAJAR tanto cayó enfermo. 

Ya que mencionamos el concepto "complemento", hablemos de él. 



sobre todo porque nos será muy útil precisarlo para el correcto empleo 
de los pronombres no acentuados: "la", "lo" y "le". Además, si querernos 
construir sintácticamente, debernos conocerlos para ordenarlos dentro de 
la frase u orac1ón. (Sujeto - verbo - complemento directo - complemento 
indirecto- complemento circunstancial). 

Las palabras, además de ser partes de la oración, (sustantivo, 
pronombre, verbo, etc.), desempeñan en ella el oficio de sujeto (nomina 
tivo), de complementos directo (acusativo), indirecto (dativo), circun~ 
tancial (ablativo), determinativo (genitivo) e invocando (vocativo). 

Veamos, por ejemplo, los diferentes oficios que desempeña el 
sustantivo"~", en las oraciones siguientes: 

1) La casa es grande (sujeto, casa nominativo). 
2) Compré una casa (Cornpl. directo, casa acusativo). 
3) Hice el plano para la casa (Cornpl. indirecto, casa dativo). 
4) Hoy no estuve en casa (Cornpl. circ., casa ablativo). 
5) Arreglé el jardín de la casa (Cornpl. deterrninativo,casa genitivo: 
6) ¡Oh casa de mis padres, cuantos recuerdos traes a mi mente! 

(casa vocativo). 

Pero, ¿gué son los complementos? En cuanto a su función sintác­
tica, los complementos son las palabras o frases que sirven para deter­
minar y precisar la significación del predicado, o del sujeto cuando es 
determinativo. 

COMPLEMENTO DIRECTO: Llamarnos así al vocablo o grupo de ellos 
a que pasa directamente (transita) la acción del verbo transitivo; o 
sea la persona o cosa en que recae directamente al acción del verbo.Pu~ 
de decirse que representa el objeto de la acción del verbo. 

EJEMPLOS: 1) San Fernando conquistó a Sevilla. 
2) Cervantes escribió El Quijote. 
3) No quería a sus hermanos. 

Nótese que el complemento directo, sólo lleva la preposición "a" 
cuando denota personalidad o determinación; pero ello puede confundirnos 
con el complemento indirecto, que siempre va acompañado de la preposición 
"a" o "para". Por fortuna, podernos fácilmente distinguirlo por la cir-­
cunstancia de poder trocarse en nominativo o sujeto de la oración pasiva. 
Esta se forma con el verbo ser en el mismo tiempo que el verbo princi­
pal y su participio pasivo. 

Así: la) Sevilla fue conquistada por San Fernando. 
2a) El Quijote fue escrito por Cervantes. 
3a) Sus hermanos no eran queridos por él. 



COMPLEMENTO INDIRECTO: Es el que no puede experimentar el cam­
bio en nominativo y expresa el objeto final de la acción del verbo, re­
cibiéndola con preposición directamente. Puede decirse que es el voca­
blo o grupo de ellos en los que termina la acción del verbo. (Siempre -
va acompañado de la preposición "a" o "para"}. 

EJEMPLO: 1) Juan, ellos trajeron un libro nuevo para la biblioteca. 

Juan - - - - - (Vocativo) 
ellos - - - - (Sujeto} 
trajeron - - - (verbo) 
un libro nuevo-(Compl. dirc.) 
para la biblioteca-- (Cornpl. ind.} 

2) Escribí uña carta para mis padres. 
3) Le hablo a María 

(Nótese que no podemos decir: María es hablada por mí). 

COMPLEMENTO CIRCUNSTANCIAL: Es el vocablo o grupo de ellos que 
determinan la significación del verbo añadiéndole cualquier circunstan­
cia; ya·de tiempo, de lugar, de modo, etc.; es decir, todas las concebi 
bles. 

EJEMPLOS: 1) Llegaré tarde. 
2) Está en Buenos Aires. 
3) Trabaja con cuidado. 
4) Vengo de mi casa. 
5) Voy hacia la ciudad. 
6) Anda con su hijo. 
7) Etcétera. 

(tiempo) 
(lugar) 
(modo) 
(procedencia) 
(dirección) 
(compañía) 

COMPLEMENTO DETERMINATIVO: Este complemento indica posesión, -
propiedad, pertenencia o materia de la que está hecha una cosa. Siempre 
va precedido de la preposición "de" y'puede referirse tanto al sujeto­
como a otro complemento. (Si la materia va referida a un sustantivo: -­
pared de piedra, caja de cartón, etc.; será complemento nominal; y, si 
acompaña a un verbo: lo hizo de piedra, lo llenó de cartón, etc., sera 
complemento circunstancial). 

EJEMPLOS: 1) El carpintero de la fábrica de mi padre hace los muebles 
para sus hijos con madera de caoba. 

En este ejemplo encontramos tres complementos: dos nominales y 
uno determinativo que a su vez forma parte de un circunstancial. Anali­
cemos: de la fábrica que complementa al sujeto (el carpintero); de mi­
padre, que se refiere al sustantivo fábrica, el cual es a su vez comple 
mento nominal, puesto que refiere a un nombre; y de caoba, que comple-­
menta al sustantivo madera, que es complemento circunstancial. 

2) El caballo de Juan. 

3) La virtud de los humildes. 

(de posesión) 

{de propiedad) 
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4} El bolsillo del abrigo • 
5} Mesa de mármol• 
6} Libro de gramática• 
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(de pertenencia} 
(de materia} 
(de materia} 

Como una ayuda para los alumnos, incluimos un cuadro sin6ptico 
de los seis casos gramaticales (col.# 1}, en el cual se enlistan los 
oficios que desempeñan (col. #2}, sus significaciones (col.# 3), las 
preposiciones que llevan (col. # 4} y las preguntas a que responden -­
(col. # S}. Asimismo incluimos una serie de ejercicios para resolver -
en clase, mediante la aplicación del cuadro. 
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• CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS 

CASOS OFICIO QUE SIGNIFICADO PREPOSICION RESPONDE A LAS 
DESEMPEÑA: QUE LLEVA PREGUNTAS 

' 

Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna ¿Quién? ¿Qué? 
¿Que cosa? 
(antes del verbo) 

En quien recae - Por excepci6n ¿A quién? ¿Qué? 
¡\cusativo Complemento directamente la "a" ¿Qué cosa? 

directo acci6n del verbo. (persona o cosa (hechas después del 
personificada) verbo). 

En quien termina ¿A quién?, o ¿para quién? 
Dativo Complemento la acci6n del - "a" o "para" ¿A qué?, o ¿para qué? 

indirecto verbo (después del verbo) 

Complemento tiempo, lugar, Todas las ¿cuándo? ¿D6nde? 
Ablativo circunstan- causa, modo, etc. preposiciones ¿Conqué?, ¿Para qué?, etc. 

cial (después del verbo) 

\ 

Complemento Posesi6n, propi~ ¿De quién? 
Genitivo determina ti dad, pertenencia "de" ¿De qué cosa? 

vo. y materia (después del verbo) 

Súplica, alegría, Lleva el signo de excla-
Vocativo Exclamaci6n sorpresa, etc. Ninguna maci6n o está sobrenten-

dido. 
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

Complemento directo (ACUSATIVO) 

1) Los manifestantes tiraron piedras. 

2) Mi padre tiene una b'iblioteca. 

3) El hombre sabe bastantes cosas. 

4) La estiman. 

Complemento indirecto (DATIVO) 

1) Compré veneno para las ratas. 

2) Me dio el pésame. 

3) Llegué temprano para merendar. 

4) Le mandan flores. 

Complemento Circunstancial (ABLATIVO) 

1) Voy a la escuela con ella. 

2) Vendí mi casa en varios miles de pesos. 

3) Examinábamos de Derecho. 

4) Piensen en ella. 

Complemento Determinativo (GENITIVO) 

1) Se quemó la casa de madera de mi tio. 

2) La campana de bronce. 

3) Esta casa es de ella. 
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VOCATIVO (Sirve para invocar, para clamar a los seres o cosas a 
quienes nos dirigimos, en tono de súplica, mandato, invocación. 

1) Súplica: ¡Dios mío, concéderne esa gracia! 
2) Mandato: ¡Márchate al instante, Juan!· 
3) Invocación: ¡Oh casa de mis padres, cuantos recuerdos traes a mí! 
4) ¡Juan, ven acá! } { Para recordar que el 
5) ¡Te digo, Juan, que vengas! ~ • vocat.ivo debe separar-
6) ¡Ven acá, Juan! se s~ernpre por comas. 

En los siguientes ejemplos, el alumno precisará el sujeto (1), 
el verbo (2), los complementos directo (3), indirecto (4), circuns­
tancial (5) y determinativo (6) ~ asimismo indicará si existe o no un 
vocativo '(7). (Nota: los números sustituirán a los nombres correspon 
dientes). 

1) Juan alimenta muy bien a su perro. 

2) Este ruido aturde a los oyentes. 

3) Este ruido gusta a los oyentes. 

4) Yo hablo a mi amigo. 

5) Yo escucho a mi amigo. 

6) Los labradores cogen lefta para su casa de campo. 

7) Este plan, señores, proporcionará a todos grandes beneficios 
en corto tiempo 

8) El edificio de la esquina se construyó en diez meses. 

9) Dios te acompañe, buen hombre. 



e 



TAREA GENERAL SOBRE COMPLEMENTOS 

1) La secretaria escribe a máquina. 

2) La secretaria escribe el informe. 

3) El niño ha subido sus juguetes a su cuarto. ( 

4) Veré mañana a todos. 

S) Regalé unos libros para la biblioteca de mi pueblo. 

6) Mi tio coge las peras mejores para el abuelo durante el verano. 

7) Guarda silenciosamente sus ahorros. 

8) Los exploradores partieron rumbo al norte. 

9) Algunos llegaron con dos horas de retraso. 

10) Su cartera, señor, está en la mesa. 

11) No esperaré más tiempo la llegada de mis amigos. 

12) Los médicos no han hecho aún el reconocimiento del enfermo. 

13) En toda la región nev6 copiosamente tres dias consecutivos. 
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LECCION TERCERA 

"EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO" 

A) DEL ADJETIVO: Los adjetivos son palabras que modifican a los 
nombres sustantivos, determinando o califiéándolos: nuevos avienes; cielo 
azul¡ ~libro; etc. 

El nombre sustantivo tiene una significación muy extensa: hombre 
abarca a todos los de la especie; pero si digo hombre grueso o este hom­
bre , restrinjo la significación de hombre, calificándolo (grueso) o determL 
nando a qué hombre me refiero (este) • 

Todas las palabras que reducen, precisan o concretan la exten- -
sión indefinida del sustantivo se llaman "adjetivos". 

CONCORDANCIA DEL ADJETIVO: (Concordancia es la conformidad -
de accidentes gramaticales, entre dos o más palabras variables: Un hombre 
laborioso; una ardilla inquieta; Dios es justo; tú hablas, etc). 

En cuando al adjetivo, éste concierta con el sustantivo en género 
y número: El colega inteligente; la profesora estudiosa; los al,umnos aprove­
chados; las lecciones instructivas, etc. 

Cuando un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente géne­
ro , se usa en masculino plural. 

EJEMPLOS: 1) La zorra y el lobo son astutos. 
2) Las alumnas y los alumnos son atentos. 

Cuando hay sustantivos usados en singular y plural, y de diferen­
te género 1 el adjetivo se usa en masculino plural, ya que el masculino tie­
ne preferencia sobre el femenino. 

EJEMPLOS: 1) Todos los capítulos -Y páginas del libro son bellísimos. 
2) Los alimentos y las telas están caros. 

Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural está modifica­
da 1 por uno o varios a di etivo s ordinales 1 .éstos permanecen en singular. 

EJEMPLOS: 1) Las lecciones tercera, guinta y sexta son muy intere­
santes. 

2) Los libros, "Rosa de la infancia", segundo y cuarto, 
tienen hermosos trozos para los niños. 

\ 

Cuando los sustantivos son sinónimos o van unidos con la conjun-­
ción disyuntiva "o" 1 "u" 1 el adjetivo sólo concuerda con el último. 

EJEMPLO: Rosa demostró tener una habilidad o competencia inaudita. 

Si precede a varios sustantivos, concierta en singular con el más -
inmediato. 
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EJEMPLO: Su maravillosa imaginación y talento. 

Siempre que un nombre se halle unido a otro por medio de la pre-­
posición "de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se apli-
~ 

EJEMPLO: Libros de medicina 1 baratos. 

, Los adjetivos compuestos concuerdan con los sustantivos, sólo en 
el segundo de sus elementos. 

EJEMPLOS: 1) Velada histórico-romana. 
2) Reuniones técnico-administrativas. 
3) Los estudios teórico-prácticos. 

COLOCACION DEL ADJETIVO: Puede ir antes o después del sustan­
tivo 1 dependiendo del o:OJetivo por lograr: 

1) Antepuesto al sustantivo, el escritor atrae más 1 a atención sobre 
la cualidad que sobre el obj eto. 

EJEMPLOS: 1) Bello paisaje. 2) Hermosa mujer. 3) Magnífica biblioteca. 

2) Pospuesto al sustantivo, nos aclara cómo es el objeto para -
distinguirlo de los otros. 

EJEMPLOS: 1) Caballo alazán. 2) Caballo blanco. 3) Mesa redonda. 
4) Mesa cuadrada. 

3) Otras veces, la colocación del adjetivo, nos da significación o -
idea muy distinta o 

EJEMPLOS: 1) Un pobre hombre y un hombre pobre. 
2) Un hombre grande y un gran hombre. 
3) Noticia cierta y cierta noticia. 

RECOMENDACIONES 

a) o- Evitar la aglomeración innecesaria de adjetivos de análoga o -
similar significación: 

"Notorio y manifiesto; ilustre y preclaro; bello y hermoso o •• " 

(Azorín ha dicho: "Si un sustantivo necesita de un adjetivo 1 no lo -
carguemos con dos. El emparejamiento de adjetivos indica esterilidad de -­
pensamiento o Y mucho más, la acumulación inmoderada). 
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b).- Ev!tense los adjetivos inexpresivos, que no indican nada nuª­

vo. Son éstos lo que algunos gramáticos llaman términos "vacios" porque 
se pueden aplicar a cualquier cosa o hecho. 

"Una tarde maravillosa" (Extraordinaria, ,excelente, admirable). 
"Un espectáculo lindo" (Hermoso, bello, apacible y grato a la 
vista). 

e).- Evitar "encariñarse" con algún adjetivo que resulte cómodo y 
del que se abusa sin medida. No es raro encontrar personas para las que 
todo es "estupendo" o "maravilloso" o "Magnífico" ••• Este es un vicio -
que conviene vencer, sobre todo al escribir. 

COMO RESUMEN, puede afirmarse que, las principales virtudes -
de la adjetivación son la variedad , la propiedad y la riqueza; los vicios 1 

la monotonía 1 la vaguedad y la pobreza. 

"EL ADJETIVO 1 CUANDO NO DA VIDA, MATA". 

SEÑALENSE LOS ADJETIVOS DE LAS SIGUIENTES FRASES. 

l.- 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 pe 
queño pueblo • 

3. - El traje 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 ligeramente opaco. 

5.- A petición del exigente público se cerraron las puertas del lujoso res­
taurante. 

Intercálense en las siguientes frases los adjetivos que se enlistan a cont!_ 
nuación: 

atractivo 
fantástico 
acogedor 

excelente 
magnífico 
maravilloso 

confortable 
encantador 
delicado 

1 • - Le alojaron en un hotel. 

prudente 
lujoso 
hábil 

2.- Aspiraba al primer puesto después de un examen. 

3. - Permanecieron reunidos en un salón. 

4.- No pudo llevar a cabo sus sueños. 
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5 • - Pudo dominar su mal humor observando un ------- silencio. 

6. - El presidente llegó en un automóvil. --------
7.- El padre trajo del Japón un -------- regalo. 

B) DEL ADVERBIO: El adverbio es la parte invariable de la oración 
que califica o determina al verbo, al adjetivo o a otro adverbio. 

EJEMPLOS: 1) Comer BASTANTE. 2) EXAGERADAMENTE alto. - - -
3) MAS ALLA de aquel crucero. 

Norma general para ubicarlo: Ha de ir lo más cerca posible de la 
palabra que modifica. 

EJEMPLOS: 1) Merece su descanso, pues HARTO ha trabajado. 
2) El pescador contempló CALLADAMENTE su barca ave­

riada •.. DES PUES desapareció RAPIDA y'· SILENCIOSA-­
MENTE. 

ADVERBIOS TERMINADOS EN "MENTE": De cualquier adjetivo se - -
puede derivar un ·adverbio, para ello 1 basta agregarle la terminación "MENTE"; 
a sf: de mansa, mansamente; de bello bellamente; de suficiente, suficientemen 
~ de tierna, tiernamente; etc. 

Esta facilisima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el 
inconveniente de la monotonía y de la cacofonía 1 producidas por el abuso de 
esta terminación, para evitar esto existen dos maneras: 

a)_ Cuando los adverbios modales de este tipo son consecutivos, se 
aplica la terminación en "mente" sólo al último. 

EJEMPLO: Vivíamos tranquila 1 cómoda y holgadamente. 

b) Utilizando otras palabras. 

. 
EJEMPLOS: 1) Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo 

muy oscuro. 
2) Pronuncia claramente = Pronuncia claro. 

INDIQUENSE LOS ADVERBIOS DE IAS FRASES SIGUIENTES Y IAS PALABRAS A -
QUE MODIFICAN 

l.- Entonces, el alpinista, sepultado entre la nieve, gritó jubilosamente cuan. 
do vio claramente la luz que le llegaba poco a poco por una hendidura -
muy estrecha. 
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2.- El agua. , al humedecer continuamente el techo de la casa, amenazaba -­
con hundir completamente la humilde casucha. 

3.- Para mi son demasiadas preocupaciones, pues no siempre me dan la colg_ 
boración suficiente. 

4 • - El tierno croar melancólico de las ranas formaba el fondo permanente de 
calma en la gran noche de calor. Los dos caminaron en silencio; no ha_ 
b!a ya necesidad de hablar. 

INTERCALEN SE EN lAS SIGUIENTES FRASES LOS ADVERBIOS Y FRASE ADVERBIALES. 

Convenientemente 
de vez en cuando 
suficientemente 
en realidad 

de memoria 
demasiado 
mucho más 
bastante 

l.- Yo suelo venir a este café 

sobre todo 
después de 
nunca más 
a menudo 

encima 
mucho 
muy 
tan 

de repente 

2.- He puesto la mesa delante de la ventana y el cuadro lo he colocado 

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

TAREA GENERAL 
ADJETIVOS Y 

SOBRE 
ADVERBIOS 

I) Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la frase adquiera sen. 
tido compl eto. 

1.- -------------- ho.ra hay 
_________ y 

-------- puesto en 

3.- La voz más de la reunión fue la de un ---------
anciano 

4 . - Estuvo ---------- tiempo 
operación. 

------------ después de la 

5.- -------- como el oro era cabellera, 
como 1 a nieve cara .. 

emociones. 

competencia . 
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II) En las frases que van-a continuación falta uno de los adverbios o frases 

adverbiales siguientes: 

1) insuficientemente 6) fastuosamente 11) escasamente 
2) maravillosamente 7) a escondidas 12) pobremente 
3) de vez en cuando 8) a la postre 13) despacio 
4) excelentemente 9) cómodamente 14) por fin 
5) agradablemente 10) de hecho 15) detrás 

Escriba el adverbio o frase adverbial más apropiado para cada frase y en su 
1 ugar adecuado. 

1.- En todo su discurso, el orador combinó las palabras. 

2.- Es un gran técnico; resolvió el problema de los transportes. 

3.- Los asesinos pagan sus maldades. 

4.- Te portaste mal; tiraste la piedra. 

5.- Fue un gasto superior a lo que en principio se pensó. 

6.- Hoy no vamos a tu casa; mañana iremos. 

7.- Vaya usted; aquí hay mucho tráfico. 
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LECC ION CUA..~TA 

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 
correctamente; sin embargo, por influencia de las malas traducciones, -
de vez en cuando se leen y se oyen frases en que se observa el uso incQ 
rrecto de algunas preposiciones. Por ello, estarnos obligados a recor-­
dar lo que es una preposición y dar una norma práctica para su empleo -
correcto. 

La preposición es una partícula invariable que sirve para enla­
zar una palabra principal (elemento sintáctico) con su complemento: 

"Vaso DE vino; voy A Roma" 

a este complemento se le llama término de la preposición porque en él·­
ter~ina y se consuma la relación que la preposición establece: "Pinté -
la pared CON pintura DE plástico". 

Las preposiciones (posición anterior) se colocan antes de su -­
término, salvo el caso de adverbios que funcionan casi corno preposiéio­
nes: "cuesta arriba; río abajo. 

SIGNIFICADO Y USO DE LAS PRINCIPALES PREPOSICIONES. 

/ No entraremos en detalles que pueden consultarse en cualquier -

,. ',_ 
' 

/ 

gramática respecto a lo que significan, expresan o indican todas y cada 
una de las preposiciones; nos limitaremos a precisar solamente el corre~ 
to empleo de las principales o más importantes; señalando, de paso, alg~ 
nos casos de frecuentes incorrecciones. 

"A" 
ESTA PREPOSICION EXPRESA FUNDAMENTALMENTE: 

l. Movimiento, material o fiqurado: Voy A Madrid; miró AL techo; un 
libro dedicado A mis padres. 

2. Proximidad: Se sentaron A la lumbre; se reunieron A conversar; se 
sentaron A comer. 

3. Lugar v tiempo: A la derecha; A fin de mes; cayó muerto A la puerta; 
me levanto A las ocho. 

4. Modo o manera: A la inglesa; hazlo A tu modo, A tu estilo, A mano; -
A tres pesos; A petición del público. 
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So Valor condicional: Cuando en ciertas frases, precede a un infinitivo 
sin articulo: A no ser por ti, me hubiera caídoo 

6. Desempeña un papel destacado en el acusativo personal. En español 
decimos: Veo a Pedro y no veo Pedro: guiero A María y no quiero María. 
Además no es lo mismo decir: Quiero A mi perro, que quiero mi perro. 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "A": 

a)'Desprecio A la ley. (POR) 
b) Aviones A reacción. (DE) 
e) Cocina A gas. (DE) 
d) O~la A presi6no (DE) 
e) Buque A vapor. (DE) 
f) Dolor A los oídos. (DE) 
g) A la mayor brevedad posible. (CON) 
h) Escapar A la persecución. (DE) 
i) Estaban los unos mezclados A los, otros.(CON) 
j) Odiarse A muerte. (DE) 
k) Cuentas A pagar. (POR) 
1) Distinto A lo que sucede ordinariamente. (DE) 
m) Entramos A este cine (EN) 
n) A nombre de Fulano de Tal. (EN) 

Cuidado con las expresiones: "cartas A contestar": "asuntos A re­
solver": "expediente A archivar"; "facturas A repasar": "cuentas A pagar"; 
etc.; pues en castellano esta A es inadmisible, ya que se tratan de auté~ 
t~cos galicismos sintácticos. Naturalmente, hay varias maneras de elimi­
nar esta A incorrecta. La primera, la que atiende al significado de la -
frase: 

Car~as que se deben contestar. 
Asuntos que se deben resolver. 
Expedientes que se deben archivar; etc. 

Es una solución válida, aunque no siempre aconsejable por demasi~ 
do larga. En una conversación o en una carta podremos tal vez adaptar 
este "que se deben" sin gran esfuerzo, y,sin duda la expre$.iÓn será muy­
clara y muy vigorosa. Pero más difícil resulta admitir esta soluci6n para 
anotaciones al pie de una carta o en la cubierta_de un expediente; pues -
para rotular carpetas o ficheros se desean expresiones más breves que, 
por ejemplo, "cartas que se deben contestar". Hay dos soluciones: 

a) Cartas PARA contestar/y cartas POR contestar. 
b) Expedientes PARA arcl:íivar y expedientes POR archivar. 

1 
) 
; 

¿cuál emplear? Si int«7-;:esa precisar la finalidad o el propósi tq,, 
emplee PARA: "Género PARA ent[egar"; si interesa precisar la situación 
dígase por: Géneros POR entrE(.J"ar". 

( 1 ',, l 
!, 

-- \~ 

\ 



"DE" 

ESTA PREPOSICION INDICA: 

l. Posesión o pertenencia: El libro DE Juan; el sombrero DE Antonio; el 
poder DEL Rey; el az·.ll DEL cielo. 

2. Materia: Reloj DE oro; puente DE piedra. 

3. Asunto: Libro DE Botánica. 

4. Cualidad: Hombre DE genio. Mujer DE talento. 

5. Origen o procedencia: Vengo DE casa: desciende DE ilustre familia. 

6. Modo: Caer DE espalda. Caminar DE puntillas. 

7. Tiempo: Es DE noche. Trabaja DE noche. 

8. Realce de una cualidad: El idiota DE Pedro. 

9. Condición (ante un infinitivo): DE haber estado allíu lo hubiera­
visto. 

USO INCORRECTO DE LA PREPOSICION "DE": 

a) Se ocupa DE visitar. (EN) 
b) Regalos DE señoras. (PARA) 
e) Paso DE peatones. (PARA) 
d) DE consiguiente. (POR) 
e) Gusto DE conocerlo. (EN) 
f) Quedó DE venir. (EN) 
g) Protestan DE todo. (CONTRA) 
h) Lo dice DE verdad. (EN) 

FALTA "DE": 

a)Examinó las palancas DE apertura y cierre. 
(Si queremos precisar que hay una palancas que abren y otras que 
cierran, será preferible decir: Examinó las palancas DE apertura 
y DE cierre). 

b) Signos de interrogación y exclamación( ••• y DE exclamación}. 

e) Convencido que así ••• (Convencido DE que así ••• ). 

d) Estoy seguro que vendrá. ( ••• DE que vendrá). 

e) Te lo explicaré, a fin que,sepas la verdad. 
la verdad). 

\ ,' 

' ( 

( ••• a fin DE que sep2s 
1 



f) Dentro la programación de actividades. ( ••• DE la programación ••• ). 

g) Le dieron puñaladas ( ••• DE puí'1aladas). 

h) TeiJ. tro "Lope de Vega". ("... DE "Lope de Vega") • 

SOBRJ\ "DE": 

a) Con tal DE que. Debe decirse: Le reservé la plaza, CON TAL QUE se 
presente mañana. 

b) A menos DE gue. Debe decirse: El sueldo será el mismo, A MENOS QUE 
se reduzca el horario de trabajo. 

e) Aparte DE· esto. Es una expresión muy empleada y muy útil, tanto al 
hablar como al escribir. Después de fijar una serie de hechos o de 
consideraciones, a menudo decimos: "aparte DE esto o. o" ~ "me parece 
que ••• "; "hay que tener en cuenta ••• "; etc. El DE sobra, pues debe 
decirse APARTE ESTO; pero por la proximidad de las dos "e" obliga 
a una pronunciación desagradable; por ello se recomienda invertir 
el orden de las palabras, así: ESTO APARTE ••• Fijénse que equivale 
a: "(Dejando) esto aparte, creo que ••• " 

"EN" 

ESTA PREPOSICION EXPRESA: 

/ 
1.- Reposa estático: Vivo EN México, estoy EN Par~s. 

2o- Tiempo.- Estamos EN'invierno. 

3.- Modo: EN mangas de camisa; EN zapatillas. 

4.- Medio: Viajo EN tren; habla EN francés. 

So- Precio: Vendido EN cien pesos. 

6.- Causa: Se le notaba EN la manera de hablar. 

7.- Término de un-movimiento, con ciertos verbos: Entró EN el despacho; 
entró en la oficina. 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "EN": 

a) Voy EN casa de mis padres. (A). 

b) Sal! EN dirección a qarnpeche. {CON) • 

'' 
e) Sentarse EN la mesa. (.A) -Salvo en el caso de sentarse sobre la mesa. 

d) Hablar EN catedrático. (COMO). 



/ 

e) Estatua EN bronce. (DE). - 1 - ~ 

' }¡, ,_: 

f) Viajamos EN la noche. (POR) (DURANTE). 

g) Vive EN principe. (COMO) o (A LO PRINCIPE), que es lo más c9rr_ecto" 

h} Colocarse EN la sombra. (A). 

i) Chocó en un árbol. (CONTRA). 

IIPARAII 

ESTA PREPOSICION EXPRESA: 

1.- Dirección: Voy PARA Monterrey. 

2.- Tiempo: Déjalo PARA mañana. 

3.- Inminencia de un suceso: Está PARA llover. 

4.- Objeto o fin: Papel PARA pintar, cartas PARA archivar. 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION 11 PARA11
: 

a) Pastillas PARA el mareo. (CONTRA). 

b) Jarabe PARA la tos. (CONTRA). 

e) Veneno PARA las ratas. (CONTRA). 

d) Hemos venido PARA verte y PARA hablarte. (Sobra) • 

11 POR" 

ESTA PREPOSICION INDICA: 

1.-
2.-
3.-
4.-

Tiempo: POR aquellos días. 
Lugar: Pasó POR la calle. 
Medio: Transmitido POR radio. 
Modo: Lo hago POR obediencia. 

~ • 1 1 

5.-
6.-

Sustitución, equivalencia: Lo haré POR ti; lo compré POR diez pesoso 
Causa: POR amor al prójimo. 

7.-

a.-

Concesión (seguida de adjetivo o adverbiQ de cantidad y la ;conjun­
ción "que"): POR mucho que lo repitas, no te creo. 
Perspectiva futura {con infinitivo): Está POR ver si hay alguien 
que me supere. Está POR llover. 



. 
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USO INCORRECTO DE LA PREPOSICION "POR"; 

a) Tiene afición POR las ciencias. (A) 
b) POR orden del Presidente. (DE) 
e} Me voy POR siempre. (PARA) 
d) Un traje para estar POR casa. (EN) 
e) POR lo que entiendo. (A) 
i} Tenia afición POR los niños. (A) 
g) POR otro lado o POR otra parte (ADEMAS) 

"CON" 

ESTA PREPOSICION INDICA: 

If~. 

1.- Concurrencia o compañia: Vino CON mi padre; va CON sus hijos; café 
CON leche. 

2.- Medio o instrumento: CON la fe se alcanza la gloria;. le hirió CON 
la espada. 

3.- Circunstancias con gue se ejecuta o sucede alguna cosa: Lo recom~ 
d6 CON interés; me mira CON indiferencia; el invierno entró CON 
furia. 

USOS INCORRECTOS DE LA PREPOSICION "CON": 

a) 
b) 
e) 
d) 
e) 
f) 
g) 
h) 
i) 
j) 

La enfermedad termina CON la muerte. (EN) 
Iba CON fusil al hombro. (sobra) 
¡Dame un bocadillo CON nada de mantequilla! (SIN) 
Iba acompañada .CON sus amigos. (DE) 
Los campechanos hablan CON voz muy alta. (EN) 
Obedece CON la prontitud CON que debe. {sobra) 
El ingeniero se encontró CON un obstáculo. (sobra) 
Contar CON los dedos. (POR) 
Disentir CON ••• {DE) 
Basta CON verlo ••• (sobra) 

"BAJO" 

/ Esta preposición tan mal usada, quizá por la influencia fr¡:mcesa, 
indica situación inferio~ sujeción o dependencia de una cosa ~especto 
a la otra: verbigracia: "estar bajo tu1:ela"; "dormir bajo el Jllismo te 
chado"; "tres grados bajo cero"; etc. Sin embargo su mal uso está 

' muy generalizado; veamos algunos ejemplos: 

'¡ 

1 

a) Lo hizo BAJO e'l pretexto de ayudar a su compañero. {~ON) 
' ' ,. 

b) Tocadiscos protegido BAJO chas~s especial. {POR) 
e) Será toleilable BAJ.O ciertas cir.cunstancias. (EN} 

1 ) • 

(También '''ANTE", según los casos) • · \ ,, 



/ 
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B/7. 
d) Debemos considerarlo BAJO este punto de vista. (DESDE). 
e) Continuó buscando, BAJO la excusa de hacer, ••• (CON). 
f) Sustancia conocida BAJO el nombre de •.• (CON). 
g) BAJO la base de los razonamientos ••• (SOBRE). 
h). BAJO todos los aspectos. (EN) • 
i) Crear un sistena BAJO la base de ••• 

(Idear un sistema FUNDADO en •.• ; o SOBRE la base de ••• ) 
j) BAJO este respecto. (A este respecto). 
k) BAJO la condición. (CON). 

TAREA GENERAL SOBRE PREPOSICIONES 

En las siguientes frases hay errores$ustituya, suprima o incluya 
la preposición que hace incorrecta la frase. 

1.- No se permite entrar a las horas de oficina. 

2.- No compares el honrado con el bribón. 

3.- El aceptó a condición que se le pagara bien. 

4.- El señor Martínez vive en medio de sabios. 

5.- Acordaos que soy vuestro padre. 

6.- No cabe duda que la acción fue indigna. 

7.- Hay que ~tarse bien con el amigo y el enemigo. 

8.- Pedro me lo dio con condición de devolvérselo. 

/ 9.- Gasta mucho con relación a su caudal. 

/ 1 

10.- Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores que de él recibio. 

( 11.- Los romanos arrojaban a los cristianos a las fieras. 
/ 

..--~-

-~ 12.- En el lugar que estaba pude observar un bello paisaje. 

1 

13.- ~·parte de esto, llegaba algún automóvil. 

/ 
/ 14.- Aún no estaba segura que él la amase. 

15.- Busco sellos y colecciono a los franceses. 

16.- Está seguro que haré lo que:me dice. 

í 

[ r' 
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17.- Iré al cine, a menos de que tenga sueñoo 

18.- Los pies derechos trabajarán a flexión bajo la acción de los 
jabalcones. 

19.- No he vacilado en tomar la palabra, convencido que ••• 

20.- Temo mucho a la excesiva juventud de mi hija, a la demasía de 
lisonjas en torno suyo. 

1 

' ~ 
1 
\ 

\ 



LECCION QUINTA 

EL GERUNDIO CORRECTO Y EL INCORRECTO 

El ge~undio es la forma verbal que expresa la idea del verbo en 
abstracto y sujeta a diversas circunstancias, en especial de modo, de -
tiempo y de lugar; por esto se dice que es la forma adverbial del verbo. 

Esta forma verbal es· de uso dificil y su empleo cor..s·tituye una 
verdadera dificultad; por ello, muchos hacen denodados esfuerzos por -­
evitarlo. Para no complicar más esta situación ni agobiarnos con abs-­
trusas tesis gramaticales, procederemos, mediante ejemplos, a estudiar 
primeramente el uso incorrecto de esta forma verbal. 

Así no puede ni debe escribirse: 

1.- "Llegó sentándose ••• ", porque la acción de llegar y de sentarse 
no pueden ser simultáneas, ni es ése un "modo" de llegar a rnng(m ... 
sitio. Es frecuente leer: "Don Fulano de tal nació en Madrid en --
1900, siendo hijo de Don Luis y Doña J.'vlaría ••• '' Es decir, que nació 
siendo ya hijo de •• ¡E~traña manera de nacer! -

2.- "Una caja conteniendo •.• " Se trata de un típico galicismo; traduc= 
ción de la expresión francesa: "Une boite contenant ••• " Nosotros en­
español debemos decir: "Una caja que contiene .•• " En los Boletines­
Oficiales, es común leer: "Orden disponiendo ••• ", cuando, en realidad 
debe decirse " •••. que dispone •••• " 

3.- "Vi un árbol floreciendo", por floreciente; tampoco puede adrnj_ti.f. 
se este "floreciendo", porque el gerundio, en español, no debe expre­
sar cualidades. Además, tampoco se refleja aquí el matiz de contempQ. 
raneidad, ya que es imposible que yo vea "el florecer" de un árbol, -
mientras se produce, a menos que se trate de una película de dibujes 
fantástica, o gracias a un p·rocedimiento especial cinematográfico t ~~· 

capaz de captar el florecer de un árbol mientras se va produciendo. 

4.- "El avión se estrelló, siendo encontrado ••• " "El agresor huy6 
siendo detenido •.• " 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: "El avión se estrelló y fue 
encontrado posteriormente". "El agresor huyó y fue detenido cuando 
intentaba subir a un coche". 

Conviene advertir aquí, que en el caso del gerundio tempo!"c:tl, la 
acción que e..xpresa esta forma verbal puede ser simultánea~ inmediata.­
mente anterior o inmediatarnent~ ROsterior a la acci6n expresada por 
el verbo principalo 



Ejemplos: Teniendo yo doce años, aprendi a montar en Qicicleta-· (si " 
multánea) ~. levantando la mano, quedó con la pluma en SU.§. 
penso (inmediatamente anterior): salió de puntillas, ce-
rrando la puerta con mucho cuidado (inmediatamente pos-­
terior) 

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. Para evitar -
confusiones, el gerundio debe ir lo más cerca posible del suj~ 
to al cual se refiere. 

Se aconseja que cuando no estemos muy seguros de que el empleo 
del gerundio es correcto, recurramos a otra forma verbal~ por ej~ 
plo: "Estando en la Base, llegó la orden de partir". Aunque corre.s:_ 
to, podemos escribir: "Cuando estábamos en la Base, llegó la orden 
de partir. (más claro,- y aleja dudas). 

GERUNDIO CORRECTO 

Ejemplos: 

1.- Gerundio modal: Llegó silbando o cantando. 

2.- Gerundio temporal: Vi a Juan paseando. Estando en la Base, llegó 
laorden de partir. (indica contemporaneidad entre la acción expr~ 
sada por el verbo principal y el gerundio.) 

3.- Gerundio que indica acción durativa o matiz de-continuidad: Está 
escribiendo. Sigue pensando. 

4.- Gerundio cuya acción es inmediatamente anterior a la del verbo -
principal: Alzando la mano, la dejó caer sobre la mesa con todas 
sus fuerzas. -

S.- Gerundio condicional: Habiéndolo ordenado el mando, hay que obe 
decer. E::i decir, si lo ordenó el mando... (Aqu;l. queda incluido 
el gerun4io, tan frecuente en las s~ntencias jurídicas, de los 
CONSIDE~<NDqS, que en realidad equivale a: Si SE! considera) 

j ; 

6 d . ·< 1 1 e · d d d 1 .- Gerun ~o CqUSa : onoc~en o su manera e ser, no pue o creer o. 
Es decir: ~orque conozco su manera de ser ••• (También es gerund1o 
causal el 'P,Resultado" de las sentencias, pues. equivale a "Po.1.qu~ 
resulta".)-) 

( 

7.- Gerundio e~ plicativo: EJ!1 piloto, viendo que el altímetro no fu.!}, 
cionaba •••. es decir: aljver que el altímetro no funcionaba ••• 

(! 
8.- Por último,~ se usa mucho~el gerundio de los verbos arder y hervir: 

J 
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Una olla hirviendo o ardiendo, en el sentido de "hirviente" o 
"ardiente". Todos decimos: Le cayó una olla de agua hi~-__yiendo, 
y no "hirviente". 

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrec 
tos. Diga si tales gerundios están.bien o mal empleados. Si están 
mal, escriba o diga las formas correctas que deban sustituir al ge­
rundio. 

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

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

2.- Se ha publicado un decreto modificando el proceoimiento 
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 vistaQ 

5.- Sufrió un grave accidente, muriendo poco después. 

6.- Abriendo la ventana se dejó acariciar por la brisa. 

7.- Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio. 

8.- Bombardeamos la posición enemiga destruyendo tres fábricas. 

9.- Se pasa el día durmiendo. 

10.- Estaba cogiendo flores. 

11.- El autor describe al protagonista combatiendo con imagin~ 
rios enemigos. 

12.- Vi a Pedro volando sobre el mar. 

13.- Se cayó de.l trapecio, rompiéndose la pierna .. 
1 

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



TAREA GENERAL SOBRE GERUNDIOS 

En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrec 
tos. Si están mal, escriba las formas correctas que deban susti~­
tuir al gerundio. 

1.- Mató de una estocada dando la vuelta al ruedo. 

2.- Corria por las calles pidiendo auxilio. 

3.- El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la órbita 
prevista. 

4.- El partido habia sido muy durq 
do rápidamente el grifo. 

se dirigi6 a la ducha, abrien 

5.- Habiendo descubierto el truco, perdió interés por el juego. 

6.- Habiendo tomado todas las precauciones, decidió actuar. 

7.- El pintor trabajaba silbando. 

8.- El rio bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes. 

9.- Era una familia compuesta de seis personas viviendo en una 
sola habitación. 

10.- Alli fue donde el alpinista resbaló arrastrando a los demás 
encordados. 



• 
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LECCION SEXTA 

ESCOLL03 GRA.HATICALES 

11 LEISMO" "LAISM0 11 11 LOISMO" 

Desgraciadamente es muy frecuente el mal empleo de los prQ 
nombres no acentuados "le"~ 11 la"; 11 lo"; esto se debe a que en vez 
de atender el caso gramatical, se atiende a la terminación en "o" 
o en "a" del género masculino o femenino. Así, se dice: "La di un 
empujón", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo di un empu­
jón", si se refiere a hombre. De este vicio ha surgido las denomi­
naciones 11 leísmo11

, "laísmo" y "loísmo ... 

Si queremos emplear correctamente estos pronombres debemos 
sujetarnos a las reglas dictadas por la Academia de la Lengua. 'l'ales 
reglas son: 

1.- El pronombre "lo" se usa para el acusativo masculino. (Comple 
mento directo). 

2.- El pronombre "la" se usa para el acusativo femenino. (Complea~ 

mento directo). 

El pronombre 11 le" se usa para el dativo de ambos géneros. (Co.!!.!. 
pl~ento indirecto). Además se puede usar como acusativo mase~ 
lino de persona, pero nunca de cosa. (Complemento directo). 

4.- El pronombre "los" en acusativo masculino plural. (Complemento 
directo). 

5.- El pronombre "las" en acusativo femenino plural. (Complemento 
directo) • 

6.- El pronombre 11 les .. en dativo ambos géneros. (Siempre como com­
plemento indirecto). 

Para mejor comprensión, analicemos varios ejemplos: 

l. "La vi que la daba un mareo". Lo correcto es: "La vi que 
le daba un mareo. 
Análisis: Vi, ¿qué cosa? Resp. un mareo (C.D.) 

daba, ¿a quién? Resp. a ella (C.I.) 

Obsérvese qut~ no podemos decir: "Le (lo} vi que le daba un 
mareo"; salvo el caso de tratarse de un hombre • 

2. "Cuando la veo ese péinado a .María". Incorrecto. Lo corre.:;:;~ 
toes:· ncu'a.ndo le veo ·ese peinado a María"; o también 
"Cuando la veo con ese peinado". 
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Análisis: Veo, ¿qué cosa? Resp. ese peinado (C.D) 
v~o, ¿a quién? a María (C.I) , , 

3.- "No intente colarse, caballero, que lo veo; no intente 
colarse, señorita, que la veo. . -
Correcto ambos pronombres. 

Análisis: veo, ¿a quién? Resp. al caballero (C.D) 
veo, ¿a quién? Resp. a la señorita (C.D) 

4.- "Le. digo a usted, joven y le_digo a usted, señorita, 
que aquí no se puede fumar" • 
correcto ambos pronombres. 

Análisis: digo, ¿que? Resp. algo (C.D) 
digo, ¿a quién? Resp. a la señorita o al 
joven (C. I) 

5.- "En cuanto me lo tropiece, lo voy a dar una sorpresa". 
Primer lo, correcto; segundo lo, incorrecto. 

Análisis: (Primero) tropiece, ¿a quién? Resp. a él (C.D) 
(Segundo) voy a dar, ¿qué cosa? Resp. una sor­
presa (C.D); voy a dar, ¿a quién? Resp. a ella 
(C. I) 

6.+ "~vi en el tranvía y ,k dije ••• " El primer la, corre.s, 
to; el segundo, incorrecto. 

Análisis: Vi, ¿a quién? Resp. a ella (C.D) 
dije, ¿qué cosa? Resp. algo (C.D); dije, ¿a 
quién? Resp. a ella (C.I) 

7.- "~he visto pasar y les he llamado. Ambos pronombres, 
incorrectos. 

Análisis: he visto pasar, ¿a quienes? Resp. a ellos o 
a ellas (C.D); he llamado, ¿a quienes? Resp. 
a ellos o a ellas (C.D) 

El empleo indebido del pronombre LE (LEISMO), se debe prin­
cipalmente a lo fácil que es confundir a los complementos directos 
e indirectos, justamente por la presencia de la preposición "A". -
Decimos: "Quiero a Pedro" y no "Quiero Pedro"; en cambio, correcta 
mente decimos "Quiero pan" y no "quiero A pan" (Lo logico seria -­
"quiero Pedro'', lo mismo que decimos "quiero pan") • De aquí la 
confusión: por llevar el complemento directo la preposici6n "A". -
(En francés, el complemento directo de persona nb lleva la preposi 
ci6n "A". Un francés dice "je vois Pierre", mientras nosotros de­
cimos: "veo a Pedro"; pero en ambos casos el complemento directo­
de "ver" es "Pedro"). Con la preposición "A", parece corno si Pedro 
fuese complemento indirecto; por ello, al usar :el pronombre perso­
nal, se dice LE, cuando debía ser LO. Es frecuentísimo oir: "yo -
LE conocí", en lugar de "yo LO conocí". Aquí E"Ü complemento directo 



VJ/3. 

d·:l conocer es 1 por ejemplo: "Pedro"; pero si hubiésemos usado el nombre 
perso:1al 1 hubiésemos escrito: "Yo conocí A PEDRO" 1 el cual, a p3sar de 
la preposición "A", es acusativo y, por lo tanto LO. 

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

En las frases siguientes, subraye los pronombres "le", "la" 1 "lo 11 
1 

"les" 1 "los", "las" empleados incorrectamente. Escriba en su lugar las­
formas correctas. 

1.- Les espera con impaciencia. 

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

3.- Le saludo muy atentamente. 

4 o- Buen consejo he procurado darle; veremos si lo aprovecha y le aprovecha. 

5 • - Este tema no me le sé o 

6 • - El dinero no te le doy, me lo guardo o 

7.- Busco el Diccionario y no le encuentro. 

8.- Voy hacerlo feliz; voy hacerle todo bien que pueda. 

9.- El juez tomó declaraciones a los ladrones y les condenó. 

1 O.- A la aviadora se le admiraba. (se acepta, pero es preferible" •• o. se la -
admiraba"} o 

\ 
1, 

) 

1 

\ 

\ 
' 
\ 
1 
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TAREA GENERAL S OBRE LOS PRONOMBRES NO ACENTUADOS: 

1.- Perdi a mi hijo; pero ya le he encontrado. 

2.- Les vi y al momento les conoc!. 

3.- Lo tuve a mi lado toda la tarde. 

4.- Ayer las vi en el parque y no les conoci. 

' 
S.- Di.as pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludarla ~ 

y estrecharle la mano; pues precisamente ayer la prometieron 
eri matrimonio. 

6.- Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto. 

7.- Le di el parabién; lo di con gran fruición. 

8.- Lo conoci ya viejo, y aún le conoci varios trapicheos. 

9.- Le fue servido el almuerzo, y se lo sirvió el nuevo criado. 

10.- Durante su convalecencia le leia el Quijote: hasta cuatro -
veces se lo lei. 

J 
1 
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LECCION SEPTIMA 

EL AmJSO DE LAS SIGLAS . - REGLAS PRACTICAS PARA SU USO 

EL EMPLEO CORRECTO DE LAS MAYUSCUI~S 

EL ABUSO DE LAS SIGLAS: 

Entiéndese por "sigla", según el Diccionario, la letra ini 
cial de una palabra empleada corno abreviatura y también el rótu­
lo o denominación que se forma con las letras iniciales. Así, -
"N" es la sigla de Norte; y ONU, la sigla de la Organización 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. Desgraciadamente estarnos 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 consti-­
tuirse en vocablos independientes. Tal parece que por economía 
de espacio y tiempo se prefieren las iniciales de las palabras -
que con ellas se indican. 

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

La BIC 
La BAC 
La FIFA 
El FBI 
La CGT 
La CTM 
La CROC 

La FROC 

El PRI 
La CNOP 

La RAU 
La RENFE 
La CONCAMIN 

(Brigada de Investigación Criminal) 
(Biblioteca de Autores Cristianos) 
(Federación Internacional de Foot-Ball Association) 
(Federal Bureau Investigation) 
(Confederación General del Trabajo- en Francia) 
(Confederación de Trabajadores Mexicanos) 
(Confederación Revolucionaria de Obreros y Campesinos 
-en México) 
(Federación Revolucionaria de Obreros y Campesinos -en 
México) 
(Partido Revolucionario 
(Confederación Nacional 
-en México) 
(República Arabe Unida) 

Institucional -en M~xico) 
de Organizaciones Populares 

(Red Nacional de Ferrocarriles -en España) 
(Confederación Nacional de cámaras Industriales -en 
México) 

La CONCANACO (Confederación Nacional de cámaras de Comercio -en 
México) 

Etcétera, etc .. 
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. '' 
El señor Enrique Blanchs, de la Academia Argentina de Letras, 

en su ponencia presentada ante el II Congreso de Academias de la -
Lengua Española (año 1956), con relación a las siglas asentó: 

1) "El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos soci-ª. 
les 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 si­
glas contenidas en noticias y anuncios de un periódico, creo 
permitido calcular que corren cerca de dos millares de ellas en 
los países de habla hispana . 

3) " ••• La mayoría de las siglas se emplean sólo dentro de un país 
y carecen de significado fuera de él. De tal suerte que, así 
ininteligibles, estas siglas nacionales o regionales, cada vez 
más numerosas, son un elemento de separación y de incomprensión 
entre pueblos de una misma lengua que se comunican por la pren­
sa y el libro • 

4) "Repárese en la peculiarísima condición de estos vocablos. Ante 
todo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los nom-­
bres propios. Están comprendidas en las normas de la clasifica­
ción gramatical, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por 
ejemplo, a la castellanizac'ión del accidente de número. Son -­
neologismos y no lo son, porque un neologismo no salta de la n~ 
da: tiene alguna raíz etimológica siquiera en lengua extraña. -
No corresponden a la índole de ningún idioma, y no obstante con 
viven con los de todos, al punto de que no pueden ser tachados 
de barbarismo, y lo son, brutalmente, en su aspecto. No son 
términos técnicos. Los crea un día, repentinamente, la inventi­
va individual, y al día siguiente comienzan a ser indispensa- -
bles. 

S) "Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad, 
no son más que un artificio mecánico de expresión. Pero es - -
innegable su utilidad ••• Y como son ya, al parecer, inextirp~-­
bles, debe el idioma soportarlas, como un mal necesario, sin 
asimilárselas". 

La pretensión de las siglas para convertirse en nombres da -
como resultado el que tengamos como: De la ONU unistas; de CGT, -­
cegetistas; de CTM, cetemistas; de FRO~ froquistas; de PAN, panis­
tas, etc. Con esto, las siglas, que en la mayoría de los casos no 
es más que una denominación circunstancial de la historia, no sólo 
se yerguen con la pretensión de vocablos, sino que generan otros 
de efímera vida y significación, circunscr~ta a un breve período 
histórico. 

( 
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RffiLAS PRACTICAS DE REf'ACCION PARA LAS SIGLAS. 

lo.- Dado que las siglas son cada día más numerosa3, conviene, 
a la hora de escribir, valorar su popularidad. Es decir, pensar 
si tal sigla necesita o no de su traducción·para que sea compren­
dida. Hay siglas que no necesitan ser traducidas porque son de ~ 
dominio público. Así, todos sabemos hoy lo que significa la ONU. 
Cualquier persona de mediana cultura sabe que con estas siglas 
nos 'referimos a la Organización de las Naciones Unidas. En Méxi­
co, concretamente nadie ignora lo que significa la CONASUPO (Com­
pañía Nacional de Subsistencias Populares); en cambio, no todo el 
mundo sabe lo que quiere indicarse con las siglas OCDE y OMS. Obli 
gatorio es, pues, decir entre paréntesis - siquiera una vez en el 
texto - lo que indican cada una de tales iniciales. Así para la -
OCDE escribiremos: "Organización de Cooperación y Desarrollo Econó 
mico", y para OMS explicaremos: "Organización Mundial de la Salud". 

2o.- Claro está que el valor significativo de las siglas depen 
de del círculo de lectores a quienes nos dirigimos al escribir. 
Cuanto más amplio sea dicho círculo o sector de lectores, tanto -
más obligados estamos a traducir las siglas. En cambio, si nos -
dirigimos a un sector reducido o especializado, la obligación de 
traducir las siglas es menor, porque se suponen conocidas por los 
lectores. 

NOTA:- Parece ser que, por recomendación del 2o. Congreso de Acade 
mias de la Lengua Española, la Real. Academia, en la próxima edición 
de su Diccionario, incluirá un apéndice con la lista de las siglas 
que estime útil o necesario conocer, ya por la importancia de las 
entidades que representan dichas siglas, ya por el carácter unive~ 
sal que ellas tengan. 

EL CORRECTO EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS 

Se escribe con letra mayúscula inicial: 

1) Toda palabra que inicie un escrito o que siga a un punto. 

Ejemplos: No me cortes, jardinero. Yo tengo las ramas secas, 
pero el alma no la tengoo 

2) Todo nombre propio y apellido. 

Ejemplos: Pedro, Juan, Antonio, Ramiro Rodríguez Pinto. 
El río Lerma de México. La colonia Narvarte.Himalaya, 
Adriático, Cáucaso, etc. 

3) Los atributos divinos, así como los títulos y nombres de dignidad. 

Ejemplos: Creador y Redentor; Dios, S.umo Pontífice, Duque de 
Rivas,,Marqués de Villena. (Dios sólo puede escribirse 



con minúscula cuando es sustantivo común, referido a 
divinidades de las religiones politeístas: "los dio-, 
ses del Olimpo". 

4) Los nombres y apodos (sobrenombres célebres)con que se desig­
nan a determinadas personas. 

Ejemplos: El Nigromante, Ricardo Corazón de León, Pedro el 
Cruel, el Padre de la Independencia, Alfonso el Sa­
bio, etc. 

S) Los sustantivos y adjetivos gue conponqan el nombre de una ins­
titución, de un cuerpo o establecimiento. 

Ejemplos: el Supremo Tribunal de Justicia: el Museo de Bellas 
Artes: el Colegio Naval: la Real Academia de la His 
toria: la cámara de Diputados: etc. (Si se plulari­
zan se escribirán con minúsculas). 

6) Las voces con gue se indican entidades públicas, dignidad o 
cargos de importancia. 

Ejemplos: Estado, Ayuntamiento, Municipio: Secretaría de Obras 
Públicas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc. 
(Si se pluralizan se escribirán con minúsculas). 

7) Los tratamientos,y especialmente si están en abreviatura. , 

Ejemplos: Excmo. (Excelentísimo), Sr. ·D. (Señor Don), Embajador, 
Sra., Srta., Dr., Ing., Gral., Ud., P.D. (Postdata), 
P.S. (Post scripturn). 

8) La numeración romana. 

a) Para significar el número con que se distinguen personas del 
mismo nombre: Pío V, Fernando III,_ etc. 

b) Para el número de cada siglo: Siglo XX de la Era Cristiana. 

e) Para distinguir partes de un todo: Capítulo II, Tomo I, 
canto IV, libro V, etc. 

9) Después de dos puntos que se colocan en certificaciones o tra~~ 
mientes en cartas. 

Ejemplos: Certifico: Que el señor 
Expongo: Que los motivos ••• 
Es)timado amigo: 
Di,'stinguido señor ingeniero: 

1 

-~ 

lO) La palabra due inicia cada estrofa de una poesía. 
( 
J 



11) Al _!E~ s1adarse alguna cit::~.. 

Ejemplo: Dijo Jesús: "En verdad os digo ••• " 

12) Después de signos de interrogación y de exclamación, siempre gue no in­
tervengan otros signos de puntuación { , ) (; ) • 

Ejemplos: ¡Fue ~ Nada resta ya. 
¿No ves? Allf está. 
Escribo. ¿Cómo escribes? , preguntó nuevamente al niño. 

13) Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerrada la ora­
ción. 

Ejemplos: Yo le dije que haría. • • Pero no hablamos de e so. 
Fue terrible .•• espantoso. Cayó íulminado. 

14) Se escriben integramente con mayúsculas los títulos de las portadas de -­
los libros y de 1 as diferentes secciones gue lo constituyen; los rótulos de 
los carteles, de los establecimientos comerciales e inscripciones._ 

Ejemplos: TRATADO DE BIOLOGIA. 
ORTOGRAFIA CASTELLANA. 
CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCUIAS. 
CENTRO COMERCIAL "AURRERA". 
ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA. 

15) No se escriben con mayúscula: 

a) Los meses del año, los d!as de las semanas ni las estaciones del año; 
enero, marzo, junio, etc.; lunes, jueves, etc.; primavera, otoño, etc. 

b} Los gentilicios: mexicano, castellano, inglés, americano, etc. 

16) La letra mayúscula diacrítica, o sea la que sirve para distinguir un nombre 
propio de un nombre común, debe emplearse con acertado criterio. Tres -
ejemplos orientarán sobre el particular: 

a) Por primera vez se abre la puerta del panteón para que Mirabau repo­
se allí toda la eternidad. 

Como se trata del célebre edificio que durante 1 a Revolución francesa se -
destinó a panteón de los hombres ilustres, es necesario escribir Panteón.L_ 
pues de este modo se indica que se trata de un nombre propio con el que 
se designa un monumento. 
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b) Al emanciparse los artistas de la iglesia, se emanciparon 
también de la mitología y de la historia, para lnnzarse en 
brazos de la naturaleza. 

Las palabras iglesia, historia y naturaleza deben distinguirse 
con maYúscula (Iglesia, Historia y Naturaleza) porque están emple~ 
das en sentido absoluto~ o sea que nos referimos, respectivamente, 
al conjunto de la organización eclesiástica, a la historia en gen~ 
ral y al conjunto de las cosas existentes. En cuanto a mitología, 
sólo tiene un sentido, por ello debe escr~birse con minúscula. 

e) La ley se discutió durante dos días en el parlamento, y su 
parlamento resultó árido y pesado. 

Es evidente que en el primer caso dicha palabra debe llevar m~ 
yúscula (Parlamento), por tratarse del recinto: en el segundo caso, 
se refiere a la acción deliberativa. 

1JI 
1 



• LECCIGN OCTAVA o 

OTROS ESCOLLOS GRAMATICALES o 

"DEBCR DE" (suposición)¡ "D[_BEii" (obligación).- EL RELATNO "CUYO" 
Y SU VALOR POSESIVO.- "SINO~'SI NO". 

En nuestro medio y en fonna rutinaria se confun:ie "deber" con "deber 
de"; en otro.3 términos, se emplea "deber de" donde debe emplearse "de­
ber".- Para aclarar bastarán dos ejemplos, una sencilla explicación y el 
análisis de algunos ejercicios. 

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

Ejemplo 2: "El profesor debe de venir a las 12 horas, por que hace -
media hora salió de su casa". 

En l~l primer ejemplo se expresa una idea de obligación; en el segundo 6 

de SU;JOSÍCiÓn. 

Al adicionar al verbo 11 deber" la preposición 11 de" se le quita al verbo­
su carácter de obligatoriedad y adquiere la característica o atributo de su­
posición, dubitación o duda. 

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

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

Debo de subir en ese avión; son órdenes recibidas. 

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

Ese coche debe ser un "Cadilac't. 

Debes de tener en· cuenta lo que te dice el profesor. 

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

Los niños deben estar durmiendo ya, porque no se oye ruido alguno. 

Eso debe ser castillo o fortaleza. 
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EL RELATIVO "CUYO" Y SU VALOR POSESIVO: 

El mal empleo de este vocablo no es sólo problema de ignorantes. 
Según Manuel Seco, en su Diccionario de Dudas de la Len;¡ua Españ·o­
la, también lo es de escritores consagrados; y, para señalarlo, cita·­
dos ejemplos: 

" ••. la fe en la inmortalidad del alma, cuya condición tal vez no 
se precisaba mucho •.• " (Unarnuno; Del sentimiento trágico de la vi­
da). 

" •• :reconodó como hijo a su bastardo Julián Barcárcel y le casó 
con doñ3 Juana de Velasco 1 hija del condestable de Castilla, de CI¿Y.Q 

suceso se hablará en otro lugar de este libro. o." (Marañón, El Con­
de Duque de Olivares). 

En el primer caso debió decirse condición~; en el segundo caso, 
suceso del cual. 

Esto se debe a su doble valor de "relativo" y "posesivo" (según -
la Academia es el adjetivo de los pronombres relativos, corno mío, tuyo, 
etc. 1 lo son de los personales, y equivale por su significado a: de al­
guien, del cual , de lo cual , etc. ) 

Se justifica más su nombre de "adjetivo posesivo" que de "prono:n 
bre posesivo" porque su concordancia es con la persona o cosa poseí 
da, sin tener ninguna cuenta de quién sea el poseedor. 

Veamos algunos ejemplos: 

1) Vimos una casa, cuya casa tenía un tejado rojo (Mal); debe decir 
se: Vimos una casa, que tenía •••• 

2) Vimos una casa, cuya puerta. o. (Bien); es decir, la puerta de la­
cual casa. Obsérvese que indica posesión o pertenencia o 

3) El avión, cuyas alas o •• (Bien) 

4) Había un avión, en cuyo avión .•• (Mal) 

La Academia permite el uso de1'cuyo" c:Uando concierta con los voca-­
blos "causa", "ocasión", "razón .. , "motivo" y otros semejantes. En es­
tos caso~ no existe duda ninguna. 

5) Decidió apoderarse del trono, a cuyo efec:to comenzó los prepara-
tivos (Puede también escrib~.rse: ••• del trc:mo 1 y a este efecto ••• ) 

í 
\ 

~ 
! 
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6) A veces los labr"idores trabajan a varios kilómetros de sus 
hogares 1 en cuyo caso tienen que comer en pleno campo.­
(Pero también podría escribirse.: ••• de sus hogares 1 y por­
este motivo ••• ) 

7) Sus libros eran fuertes 1 tremendos, por cuyo motivo tenían 
éxito (También: .•. tremendos, y por ese motivo •.• } 

Para evitar cualquier posible duda es preferible que 11 Cuy0 11 se 
utilice ensu función genuina: relativo posesivo, o sea la de rela­
cionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cosa -
poseída o propia del primero. 

Ejemplos: 

Este Jorge, de cuyos hijos te hablé ••. 

He comprado un precioso reloj de oro, cuya cadena ••. 

Señale las faltas que observe en las siguientes frases y escriba 
las fonnas correctas de los fragmentos mal redactados • 

1} En la plaza 11X 11 se ha descubierto una estatua, cuya estatua­
es de mármol. 

2) Te he prestado dos libros 1 cuyos libros aún no me has devuel 
to. 

3) Te presto estos libros 1 cuyas páginas están, como verás 1 sin 
abrir. 

4) Dos aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos avío 
nes llevan a nuestros jóvenes paracaidistas. 

S} En las excavaciones realizadas en nuestro pueblo se encontra­
ron restos humanos, cuyos restos parecen ser prehistóricos. 

6} He visto una estatua cuyos brazos estaban rotos. 

7) Con cuyo fin venimos ante usted para rogarle que nos atienda. 

"Sino" y "si no"; 

Para saber cuándo debemos escribir 11 Sino" {Co:1junción condicion~ 
da-adversativa), o "si no" inténtese colocar inmediatamente después de 
estas partículas la conjunción ••que". Si la frase lo admite, escríbase­
" sino"; en caso contrario, dígase "si no". Además, el sentido mismo de 
la expresión orienta fácilmente. 
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Ejemplos: "Este libro no es mío, sino de mi hermano.. (sino que es de mi 
hermano) . 

.. No está estudiando, sino jugando" {sino que jugando) 

11 'rumbado en la hamaca, intentaba, si .I}Q_dormir, al menos des­
cansar ... 

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

11Sino" es una pala1:Jra. (Conjunción que opone un término a 
otro: No lo has pagado tú, sino yo). 

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

EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE. 

all 
Corríjanse las siguientes frases; en caso de estar mal empleadas las pa.r .-

tículas sino o si no: 

J 
1 

,' 

1) Este caballo no es alazán, si no castaño. 

2) Nacüe ha podido hacerlo, sino tú. 

3) No creo que haya hecho si no lo que debía o 

4) No era cosa de reir, sin o de llorar. 

5) Nunca llegó tarde, si no a 1 contrario. 

6) No traigo la pluma estilográfica, sino algo mucho mejor. 

7·) Si no lo haces tú, nadie podrá ~acerlo. 

8) El sino de las personas no es fatal, sino condicionado; si no nos em­
peñamos en dominarlo, nos dominará o 
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Corriji'\nse las siguientes frases: siempre que estén mal empleados 
los vocablos: "debe", "debe de", "cuyo", "sino" y 11 si no". 

1) Juan debe de venir a trabajar a las 8 horas. 

2) Los niños deben jugar mucho, pues los fortalece. 

3) Sl te lo propones debes de triunfar. 

4) Cuando uno empeña su palabra debe de cumplirla. 

5) Los niños a cuya madre nos presenta1on ayer. 

6) Yo soy el caballero d'3 la Blanca Luna, cuyas inauditas hazañas te 
le habrá,, traído a la memoria. 

7) Era imperiosa la victoria, cuya causa era justa. 

8) No estudia la lección, sino que está jugando una partida de do-. , 
m1no. 

9) ¿Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, sino 
de heroísmo? 

1 O) Póngase cuidado al hacer el alojaMiento del testero, pues sino los 
tornillos no entrarán e 



LECCION NOV~A 

ABUSO DE PRONOMBRES.- EL POSESIVO 11 SU.- EL "QUEISMO" 

-·PRONOMBRES: 

El abuso de pronombres es defecto muy corriente, al qu.e hay 
que prestar atención 1 ya que tal abuso es, a veces, no só}o inca-~ 
rrecto, sino también poco elegante y hasta confuso.- Unos cuantos 
ejemplos bastarán pana comprobar lo asentado: 

1.- "Tú lo que sin duda eres es un buen piloto".- r-iás corree 
to: 11 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 •••• 11 LO correcto, en castellano, es decir: "Por 
eso yo prefiero volar .. 

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

4.- 11 Sus ocios los entretiene en hacer crucigramas"; en vez 
. de: "Entretiene sus ocios en hacer crucigrarnas"n 

5.- "La cabeza debemos cubrirla para preservarla del frío".­
Mejor expresado: "Debemos cubrirnos la cabeza para pre-=· 
servarla del frío". 

EL POSESIVO "SU": 

Otro escollo y de los difíciles de salvar, es el que se refic 
re al posesivo 11 SU'!- Veamos un ejemplo: 

"El Valencia ganó al España en .§.!!. 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 11 

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

11 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 al "su•o Los franc.eses, ~?Or ejemplo, disponen de: 
.. son .. , "sa", "ses", "leur" y "leurs". (El idioma alemán es aún más 
rico) 

·• 
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Para evitar confusiones, tengamos siempre presente las si-­
guientes recomendaciones: 

1.- Evitar la obscuridad: Es preciso colocar el su de tal 
suerte que se refiera al nombre anterior más cercano. 
Ejemplo: 

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

2.- Hacer construcciones indirectas pronominales: Así, en -
vez de "Se le llenaron ~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 -
vale del recurso de añadir a ".,2!!" el nombre del poseedor, o -
el pronombre que le representa, acompañado de la preposición 
"de" siempre 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 mQ 
derna, pero con visible tendencia a limitarla a su de usted y 
su de ustedes: "Su padre de usted": 11 SU padre de ustedes" 

EJEMPLOS 

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

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

2.- "El cabrero mató al médico en s~. casa".- Si fue en casa del 
cabrero, conviene escribir: 11 El\cabrero, en su casa, mató 
al médico". Y si fue en casa del u.édico, debe decirse: 10 El 
cabrero máto al médico en la casa \1e éste" 

1 
1 ... 

' 
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1 
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EJERCICIOS PARA 'RESOLVER EN CLASE 

En los siguientes ejemplos hay casos de abusos de pronombres. 
Las frases que no se consideren normales, escríbanse de nuevo, en for­
ma correcta: 

Ejemplo: Tú lo que quieres es que yo lo haga. 
Tú quieres que yo lo haga. 

1) Por eso es por lo que tú estás preocupado. 

2) A ese auto hay que enviarlo al taller. 

3) Las manos debemos no moverlas demasiado al hablar. 

4) Sus caballos no los tiene bien entrenados. 

S) Mi trabajo lo estoy haciendo por etapas. 

6) Estuvieron en Cadiz el señor Pérez y su hijo, y su madre se quedó con 
nosotros • • 

7) Es preciso que no crea que lo que buscas es su dinero. 
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EL QUEISMO: 

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

"Aparte del laismo y del leismo,·sin ~edenci~n posible, es­
el ~ la ·piedra angular donde se rompen los puntos de las plumas -
mejor templadas. Al ~ mal ~pleado, a su abuso, a su sensibilidad 
excesiva y dolorosa, podemos llamarlE!. "gueismos". 

"Pronombre, conjunción, sustantivo·-· continúa "K - Hito" to­
do en una pieza, se u~e a la preposición por o se ~parte de ella y 
lleva una ápic~ sopre la e o no lo lleva, para embrollo y tormento 
del pendolista. 

"Con frecuencia, mediante la intromisión del que, adjudica­
rnos a alguien lo que no le corresponde, .Y· nos quedamos tan frescos. 
O, cuando menos,. sembramos la duda en la sufrida mente del lector. 
Tal ocurre cuah'do escribimos: "Está en ,Madrid Fernández, el sobri­
no de Don Anton'i.o, ~e se há casado ha,c·e ·unos días". ¿Quién se ha 
casado?: ¿Fernánd'ez?; o ¿Don. Antonio? 

"Por lo visto - sigue el autor - nadie se explica una foto­
grafía sin un pie con el gue.hiperestésico. Y así leernos constan­
temente: "Fula:t:lo de Tal qÚe ha pronunc_iado un discurso en el Centro 
Gallego". Pero si prescindimos del ~ diremos exactamente lo mi.§. 
rno: "Fulano de tal ha pronunciado un discurso ••• " 

Normalmente esos "ques" implic~n oraciones de relativo, y -
las oraciones de relativo "son, a fin de cuentas, incisivas o se--. . 
cundarias". · En el caso anterior, el "que"' estaría justificado si 
dijésemos, por ejemplo: "Fulano de Tal, que ha pronunciado un dis­
curso en el Centro Gallego, acaba de ser nombrado hijo predilecto 
de Lugo". , • 

Verdad es que 1este que ".hiperestésico" como dice "K - Hito" 
abundan en nuestros clás~cos ~ Cervantes ~s un buen ejemplo de -

ello. Cosa que los especialista~ censuran en Cervantes y no sin -­
razón • • • El hecho de ser un ~.rtífice del lenguaje no quiere de­
cir que se·esté dotado de la i~~.abilidad y perfección suma. 

' 1 ~ j -

Este peligr9 .!·'.queísta" rt~sulta patente sobre todo en la mala 
traducción que·su~le,hacerse- tspecialmente en libros técnicos, -
científicos y en ~lgunc;>s órgano·( de Prensa - de la construcción --

"' t 11 ) francesa e es • o o o que o l 

( 
veamos algunos ejemplos: l 

~ 
1 
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1.- "Ce son ces fleurs <J.U'On yoit". Traducción defectuosa: -

-"Son estas flores gue se ven". Traducción correcta: "Son 
e~tas flores las que se ven". 

2.- "C;est 'a mon frére gue j'ai dis 11
• Traducción defectuosa: 

"Es a mi hermano~ yo digo". Traducción correcta: 11 ES 
a· mi hermano a guien digo". 

3.- C'est avec mon ami que j'irai au ciné'ma 11
• Traducción de­

fectuosa: "Es con mi amigo que iré al cine".- Traducción 
correcta: "Es con mi amigo con quien iré al cine". 

4.- C'est de ce príncipe au'on part". Traducción defectuosa: 
"Es de este principio~ se parte". Traducción correcta: 
"Es de este principio de donde se parte". 

" 5.- "C"e n'est pas la que sont nos parents 11
• Traducción defec-

tuosa: 11 NO es allí ~ están nuestros padres.- Traducción 
correcta: 11 NO es allí donde están nuestros padres ... 

6.- 11 C'est par ce chemin qu'on va au cimetiere ... Traducción 
defectuosa: 11 Es por este camino gue se va al cementerio".­
Traducción correcta: "Es por este camino por donde se va 
al cementerio ... 

7.- "Ce fut alors aue j e courus 11 
.- Traducción defectuosa: ·"Fue 

entonces que yo corrí ... Traducción correcta: "Fue entonces 
cuando corrí. 

8.- C'est en parlant beaucoup gu'on se trompe souvant.- Tradu~ 

ción defectuosa: "Es hablando mucho ~ se equivoca uno a 
menudo".- Traducción correcta: "Es hablando mucho como se 
equivoca uno a menudo". 

9.- "C'est pour cette raison gu'il a écrit son livre". Traduc­
ción defectuosa: "Es por esta razón~ él ha escrito su -
libro ... - Traducción correcta: "Es por esta razón por la que 
ha escrito su libro. 

En la realidad, en la mayoría de los ejemplgs propuestos, la 
traducción verdaderamente correcta consi.ste en suprimir la constru~ 
ción francesa "es ••• que". Prescindiendo de tal modo expresivo, -
r-esulta la frase más propiamente castellana. Así, en vez de escri­
bir: "es de este principio de donde se parte", escríbase: "se parte 
de este principio". Y en lugar de: "hablando mucho es corno se equ,i 
voca uno a menudo", dígase: "hablando mucho se equivoca uno a menu­
do". Y refiriéndose al último ejemplo, quedaría mejor diciendo: .. por 
esta razón ha escrito su libro". 



/ 
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EJERCICIOS PARA RESOLVER EN CLASE 

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

1) ¡Qué bella que es esta ciudad! 

2) El gran escritor que fue Lope de Vega, naci6 ••• 

3) Apenas había salido, que la casa se vino abajo. 

4) Venga usted mañana que le presente al director. 

S) Fue entonces que Luis d~cidi6 salir de paseo. 
1 

6) Es haciendo gimnasia que se desarrollan los músculoso 



TAREA GENERAL 

Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o que 
provoquen duda en el lector: 

1) Luis arremete furioso contra su adversario, al cual le divierte 
esta furia impotente. 

2) Su familia de usted se excedi6 en atenciones. 

3) Luis fue a casa de Pedro en su coche. 

4) Fue en 1957 que los rusos lanzaron el primer satélite artificial. 

S) Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de la jus­
ticia. 

6) Manuel estuvo en casa de Antonio, y alli encontr6 a su-hermano. 

7) Cuando Juan se cas6 con Luisa, sus hijos la llevaron muy a mal. 

8) Gluck corre hacia la reina, a la cual le divierte aquel hombre 
silvestre. , 

9) Se puso al cardenal en contacto con una figuranta a quien se le 
habia enseñado a decir algunas palabras. 

10) La reina le llama "hermanita" a Madame Elizabeth. 

11) Es un paisaje admirable, con el mar lamiéndole el pie a los -
pinos. 

12) Todo el mundo me sonrie y le sor.rie a mi perro. 

13) Las piernas debemos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas. 

14) Al muchacho no hay que mandarlo al pueblo. 

15) Así que~ por no despertar sospechas, fue por lo que jamás di -
motivo a la más ligera indicaci6n. 



LECCION DECIMA 

SEGUNDA PARTE 

II.- CLARIDAD Y ORDEN: 

EstudJadas ya las "Cuestiones Gramaticales" más importantes - desde 
el punto de vista práctico - 1 abordaremos en esta parte los problemas fund,2_ 
mentales de la oración 1 partiendo del orden sintáctico y lógico. Nos emp~ 
fiaremos en señalar, mediante ejemplos, la importancia que el orden tieno -
pa.-a la claridad de un escrito cualquiera. 

La disciplina es fundamental en todo acto y en toda acción: por lo -
tanto no escapa a la REDACCION: pues para que el pensamiento no se des­
boque, y las ideas no se atropellen debemos acostumbrarnos a ordenarlas ~ 
ra evitar confusiones y resultados contrarios a los buscados. 

Lejos estamos, dentro de las nueve horas de estudio destinadas a e.! 
ta parte 1 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, y el orden de las palabras supeditadas 
a dichas ideas, serán los objetivos de esta segunda parte. 

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

Se llama elemento modificador a la' palabra o conjunto de palabras que 
se unen a una parte de la oración para califica'r o determinar su significado. 
(Hay quienes hablan de términos primarios· y secundarios). En este caso el­
sujeto y el predicado serían términos primarios:·l. 

Supongamos la siguiente oración: 

" Los niños' compran caramelos " 

Sujeto Verbc Complemento 

Veamos las siguientes modificaciones: 

"Los niños rubios comp~an caramelos " 

"Los niños compran aquí caramelos " 

" Los niños compran caramelos de menta" 

("rubio, elemento modifi 
cador del sujeto) 

("aquí" 1 elemento modj, 
ficador del verbo.) 

("de menta.,, modifica­
dor de caramelos.) 
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Veamos ahora la estructura de una oración o frase com;>leta con algu 
nos de sus posibles elementos modificadores: 

"Las mujeres de nuestro pueblo cogen leña para sus casas en el campo" 

Sujeto •.•••....••.•..•••..•.••• Las mujeres 
Complemento del sujeto •••.••.•• de nuestro pueblo 
Verbo •.•.••.••.•••••••.••••••• cogen 
Complementos: 
Directo. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • leña 
Indirecto • • • • • • • • • . • . • • • • • • • • • para sus casas 
Circunstancial {de lugar) • • • • • • • en el campo 

Es importante reconocer todos los elementos, porque ello ayuda a pu.!l 
tuar correctamente un escrito y, por tanto, a escribir con claridad. 

EJERCICIOS. 

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

1.- Las abejas de nuestras colmenas liban néctar de la jara y del ro­
mero para la fabricación de la miel. 

,, 
2. ~ Unos hombres fornidos levantaron las viguetas de hierro con sus­

poderosos brazos. 

3.- El Canciller Adenauer, enérgico, activo y de clara v1s1on política 1 

triunfó plenamente en las elecciones alemanas de septiembre de 1957. 

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

Un sustantivo, y también una oración o frase pueden ser modificados 
por otra oración o frase. La frase modificadora puede ser ''especificativa" o 
"explicativa". Si es "especificativa" no debe 1 separarse por una coma de la 
principal; en cambio, si es explicath'a, debe ir separada por una coma; pues, 
en realidad, ·se trata de una frase in9idental. :Las comas que la separan de 
la principal indican que puede suprim;·rse 'dicho incidente o inciso sin que se 
altere el sentido completo de lo que ~~irnos Ef escribimos 

\ \ . \ ' 

Ejemplos: "Llegaron las mujeres que estaba.~ cansadas". 
"Llegaron las mujeres, que estab.~n ~ansadas". 

En el ·primer caso 1 sin coma, la fra!~~ modificadora "que estaban can 
sadas" 1 especifica qué mujeres eran las quJ llegaron: las que estaban can-
sadas 1 determina y no lleva coma. ( 

! 

. / 
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En la segunda forma se explica que las mujeres que llegaron "est~ 
ban cansadas", aqu{ la frase modificadora es explicativa, pues añade una 
circunstancia más, que no se precisa por el sentido completo de la frase 
"llegaron las mujeres", por eso se separa por upa coma. 

E J E R e I e I O S. ¡ 

B ) • - A continuación se dan una serie de frases modificadoras, unas 
explicativas y otras especificativas. Subráyelas y diga si son -
explicativas o especificativas. 

11 El hombre que estaba sentado se asustó " 
11 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 .1 

4.- La señora que te presenté ayer ha estado en casa • 

5.- Juan, que había quedado vencedor en la prueba anterior, llegó 
el tercero. 

6.- La señora, que escribe versos, dice 1 que ella no soportaría a 
los niños. 

7.- El corredor que tiene la camiseta amarilla llegó el cuarto. 

8.- Vendimos la fruta, que estaba madura, en media hora. 

' 11 
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LECCION DECIMOPRIMEAA. 

ORDEN DE LAS PALABRAS Y CONSTRUCCION 
DE LAS FRASES 

Orden sintáctico¡ 

Para construir una frase hay que tener en cuenta los principios sin. 
tácticos 1 el orden lógico y el sentido armonioso. Pero en castellano 1 por 
fortuna 1 la construcción de la frase no está sometida a reglas fijas, sino 
que goza de libertad y holgura; pero libertad no quiere decir libertinaje, ni 
la holgura indica desconexión arbitraria entre los elementos de la fras. E,! 
ta libertad y holgura lógica quedan obligadas por el interés sicológico del 
que escribe o habla. De hecho, nadie escribe pensando en las reglas sin 
tácticas 1 como nadie, al pensar 1 tiene en cuenta las reglas de los silogi.! 
mos. 

El e~critor que produce sus ideas de un modo íntimo y vital y reda.9, 
ta por instinto o por reflexión 1 fabrica las frases a tenor de sus fenómenos 
mentales, -cambiando 1 a veces, la distribución directa de los vocablos para 
dar más valor:, expresivo o ritmo a determinadas formas de lenguaje. 

Pero, a pesar de todo, debe conocerse la construcción sintáctica, PA 
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar. 

, La construcción sintáctica es la que ordena los elementos de las -
frases, según su función gramatical: 

lo. el sujeto 
2o. el verbo 
3o. el atributo o los complementos (directo, indirecto o circunstancial). 

Es decir: Sujeto y predicado. 

EJEMPLOS: 

S uj e.to •••••••••••••••••••••• 
Verbo ...................... 
Complemento directo ••••••••• 
Complemento indirecto •••••••• 
Complemento circunstancial ••• 

,¡ 

Isabel 11 ,' Reina de Inglaterra, 
concedió 
la independencia 
a Ghana , 
no hace mucho 'tiempo 

EJERCICIOS, 
/ 

Ordénese sintáctica mento las frases que se escriben a continuación, cuyos -
elementos fundclmentules vun sepurudos con guiones paru fucilitar lu lubor del 
alumno. (Las frases de estos ejercicios se ordenarán sintácticamente 1 sólo­
para ejercitar al alumno; y ello a conciencia de que este tipo de construeción 
chocará a veces con la, lógica o con la belleza de la frase). 
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' ' 
EJEMPLO: 

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

Ordena miento sintáctico; 

1.- Para un niño pobre - Luis, el hijo de la portera, ha entregado - todos 
sus ahorros. 

Ord. Sint: 

2.- Contra un árbol de la carretera - chocó - el coche de mi hermano -
violentamente. 

Ord. Sint: 

3.- En un escenario giratorio - las bailarinas de la Compañía X - "El Amor 
Brujo", De Falla - interpretaron. 

Ord. Sint: 

4 o- El vampiro de Francfort - con su estilete - puntiagudo - asesinaba a 
las mujeres. 

Ord. Sint.: 

LUGAR DEL VERBO EN LA FRASE: 

El verbo, que normalmente se coloca e_ntre el sujeto y el complemen­
to, puede cambiarse de lugar, precediendo al elemento de mayor interés, pero 
nunca al final de la frase. 

Veamos· algunas posibles combinaciones. 

1 . - Luis compró una bicicleta ( orden. sintáctico ) · 

2 o- Luis una bicicleta compró ( incorn~cta ) 
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3.- Compró una bicicleta Luis ( interrogativa ) 

4.- Compró Luis una bicicleta ( interrogativa ) 

5.- Una bicicleta compr6 Luis 

6.- Una bicicleta Luis compró ( incorrecta ) 

En realidad, la colocación al principio de la frase depende de lo que 
se quiera destacar, aquello sobre lo que deseamos fijar la atención que, en 
los ejemplos propuestos, podrá ser "Luis", "o el hecho de comprar", o ••la 
bicicleta". 

EJERCICIOS 

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las incorrectas. 

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

B).- Traigo una pluma para tu padre ( ord. sint.) 

C).- La película era estupenda ( ord. sin t.) 



LECCION DECIMOSEGUNDA: 

CONSTRUCCION LOGICA: 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS¡ 

Ya dijimos que el orden sintáctico (sujeto 1 verbo 1 complemento) sólo 
nos interesa para los casos de duda 1 pues nuestro idioma goza de libertad 
y holgura 1 lo que permite que las palabras puedan colocarse de acuerdo con 
el interés sicológico (orden lógico), de modo que el escritor 1 con sólo cam. 
biar la distribución de los vocablos, da más o menos valor 1 o bien 1 ritmo ... 
a determinadas formas del lenguaje. Mas este cambio no puede ser capri­
choso 1 pues se caería en un libertinaje o en una desconexión arbitraria en­
tre los elementos de la frase. 

Unas cuantas reglas prácticas y normativas pod.rían ser fas siguientes: 

a) o- "Conviene ligar las ideas entre dos o más frases". 

b).- "Deben presentarse las ideas según su importancia ... 

e).- 11 Es necesario evitar las faltas de sentido que resultan de no respetar 
el orden lógico-sicológico de nuestro pensamiento ... 

Lo anterior puede resumirse en el siguiente principio lógico: 

11 Una idea puede expresarse de diferentes modos, según la importancia de 
dicha idea... Para completar este principio disponemos de la siguiente re -gla general de construcción lógica: 

"Para la debida claridad de la frase, conviene que el orden de las pala-
bras se someta al orden de las ideas.. • 1

' 

Ejemplo: 

"Mi primo Juan 1 Ingeniero de Ca minos 1 regaló todos sus libros a mi padre 
poco antes de morir11

• 

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 11

, se puede continuar -
así: 

"Todos estos libros los regaló mi primo 1 poco ·antes de morir 1 a mi padre". 

Si se quiere' destacar la 1dea de tiempo 1 escribimos: 

"Poco antes de morir 1 mi primo 1 el Ingeniero de Caminos 1 regaló todos sus 
libros a mi padre" • 
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Consideramos otro ejemplo: 

"Debemos contraer el hábito de trabajar desde la juventud". 

Esta frase está ordenc.da sintácticamente: 

lo.- Sujeto: nosotros (implícito en el verbo "debemos"). 

2o.- Verbo: debemos; 

Jo.- Complemento directo: contraer el hábito de trabajar. 

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

Sin embargo, si lo que nosotros queríamos resaltar al éscribir - el 
interés sicológico o idea dominante - radica en la idea del tiempo desde 
la juventud, entonces el orden sintáctico de las palabras se somete al -
orden "lógico-sicilógico" y escribimos: 

"Debemos contraer, desde la juventud, el hábito de trabajar". 

O mejor aún: 

"Desde la juventud, debemos contraer el hábito de trabajar". 

EJERCICIOS 

A.- "Los alumnos aprenden fácilmente la pronunciación inglesa con los -
discos "Linguaphone". 

Redactar ahora - según los prinCIPIOS expuestos - cuatro frases di.§. 
tintas, colocando al principio de cada una de ellas el concepto que se 
quiera destacar, y que será en cada caso: el aprender, la facilidad, 1!_ -
pronunciación y los discos "Linguaphone". Como es natural, en algunos­
casos las frases han de sufrir ligeras variaciones • 

. Splución: 

1.-

2.-

3.-
:1 

¡, 
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4.-

B.- "El automóvil pequeño 1 de tipo popular, es la gran preocupación d'e -
los fabricantes de coches de todos los países europeos". 

(Redáctese' dos frases-siguiendo las normas expuestas-destacando;: en una 
la preocupación; y 1 en otra, el lugar donde se produce dicha preocupa­
ción: 

Solución: 

l.-

2.-

C.- 11 Los sistemas audiovisuales ocupan en la actualidad un lugar prepon­
derante en la enseñanza de las lenguas vivas ... 

(Redáctese otras dos frases destacando: la idea de tiempo 1 en una;. y· la ma­
teria de la enseñanza, en otra). 

Solución: 

l.-

2.-

D.- En. las siguientes frases hay cierto desorden desde el punto de vista 
lógico. Escríbanse de nuevo 1 sometiendo el ·orden de las frases al de -
las ideas. 

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

orden lógico: 

b).- El crítico de arte hacía una serie de apreciaciones acerca de- los CU!!, 

dros expuestos, con un criterio completamente arbitrario. 
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orden lógico: 

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

orden lógico: 

d).- Providencia de los pobres 1 todo el pueblo amaba a la señora de Mar­
tínez o 

orden lógico: 

e).- Los grandes hombres también tienen defectos censurables en su caráf. 
ter. 

orden lógico: 

f).- El delantero centro hizo una serie de fintas sobre el césped con gran 
habilidad. 

orden lógico: 

LA COHESION EN EL PARRAFO Y LAS FRASES DESORDENADAS: 

La cohesión: El orden lógico ( interés .sicológico ) marca o precisa su imPOJ: 
tancia 1 no en la frase unitaria sino en el párrafo o período. Lo expuesto en 
las lecciones inmediata anteriores sirve de antecedente a la siguiente regla -
de construcción lógica: 

"Para conseguir la debida cohesión en un párrafo o período 1 debe procurarse 
ligar la idea inicial de una frase a la idea final de la idea precedente o a 
la idea general-dominante-de dicho párrafo" o 

Ejemplo: El edificio incendiado era un chalet de lujo o Fuerte viento reinan 
te avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad. 

¿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) o En medio de este brasero ardiente 1 1tuvo que hacerse el salva-
mento de los habitantes del chaleto 
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Sm duda aiguna 
1 

la segunda frase "En medio de este brasero ••• li:;:¡a· me­
jor 

1 
más lógicamente, con la "espantosa intensidad de las llamas"'. 

EJERCICIOS 

De acuerdo con lo expuesto, ordene lógicamente los siguientes párrafos (Fí 
' -

j ese en la- idea fundamental del período, o bien, en la idea expresada· en-
la frase inicial. Es decir, téngase en cuenta el orden y el interés, sicoló 
gico). 

1.- Cuando reventaron las tuberías de la casa se produjo una gran confu:"' 
sión entre los vecinos. El agua corría por todas partes; las habitacio.­
nes estaban cónvertidas en pequeñas lagunas. Todos gritaban y daban ... 
órdenes; pero nadie se entendía. 

Solución: 

2.- El ladrón corría por las calles, blandiendo una enorme navaja y sem­
brando el pánico entre los transeúntes. La policía corría tras él y, V-ª. 
rias veces, estuvo a punto de darle alcance. La gente se apartaba al 
paso del enfurecido y peligroso delincuente. -.Hubo· algunas personas que 
se sumaron a la policía en esta accidentada persecucióno 

Solución: 

-----------------------------------------------------------------------~~-~=--



,. 
3 o- Pas'amos una alegre mañana de campo: comimos, reímos y cantamos·. 

De pronto 1 nos llegó una mala noticia que turbó nuestra alegría o Nues­
tro sano holgorio no iba a durar mucho. 

Solución: 

4.- Era un paisaje de una desolación profunda. Fernando se detuvo allí y 
quedó pensativo 1 'absorto 1 la respiración contenida. No se veía un árbol 1 

ni una persona 1 ni siquiera un perro. 

Solución: 

5.- Fue anocheciendo. Se levantó un vientecillo agradable y fresco. Par 
padearon ~las primeras estrellas. Las luces del crepúsculo se fueron ex­
tinguiendo 1 apagándose. 

Solución: 

( 
( 

\ 
~ 

6.- A la mañana siguiente 1 se comentaba el asesinato en toda la ciudad. 
La policía no descansaba en la búsqueda del 1

, asesino. La Guardia Civil 
11 
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ayudaba a las pesquisas. La gente se asombraba de que alguien :;ubiera 
sido capaz de matar a un niño inocente. No se hablaba de otra cosa. 

Solución: 

Frases desordenadas: 

Cuando el orden de las palabras no se someten al orden de las ideas se -
presenta el problema de las frases desordenadas. 

Ejemplo: El maestro obligó a todos los alumnos a someterse al exámen mé­
dico 1 de orden de la superioridad. 

En realidad, debió escribirse: De orden de la superioridad, el maestro ob!i 
gó a todos los alumnos a someterse al exa­
men médico. 

Otro ejemplo: El teniente Martínez tuvo que tomar el mando del batallón -
cuando m~taron al comandante López y al capitán García. 

Mejor escrito:. Cuando mataron al comandante López y al capitán García 1 el 
teniente Martínez tuvo que tomar. el mando del batallón. 

NOTA; En realidad 1 y téngase ello muy en cuenta, estas reglas son un -
tanto elásticas. No es preciso seguirlas siempre. A veces 1 la -
construcción lógica debe ceder ante la sintáctica o la armoniosa. 
Por consiguiente 1 en los ejercicios que' van a continuación 1 el alum, 
no volverá a ordenar sólo aquellas frases cuya corrección le pare~ 
ca imprescindible. Y lo será siempre que el orden expuesto no e1S, 
prese con claridad lo que se quiere decir. Si es así, escriba las 
frases lo más lógicamente posible. 

EJERCICIOS 
1· 

l.- El número de cuartillas que tenía que escribir eran unas cincuenta, s~ 
gún calculé después. 
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8 
' •, 
..- . ~ ¡ ' 

So_lución; 

2.- Las ciudades antiguas estaban situadas en las proximidades de los 
ríos o en lo alto de las montañas, dicen los historiadores, por necesida 
des de tipo comercial o para su mejor defensa. 

§olución; 

3.- Luis estuvo en Granada a la vuelta de un largo viaje por el Sur de -
España. 

Solución: 

4.- La choza empezó a caerse a pedazos 

_;)o lución: 

1' 

' 
\ 
\ 

a Cc\u'sa 
j 

\ 

del temporal reinante. 

---1---
¡ 
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S.- El Barcelona puede ganar el campeonato de Liga si no tiene bajas impo.r 
tantes en su actual alineación. 

Solución; 

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

Solución; 

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

Solución; 

8.- Las aguas potables fluoradas disminuyen la caries dental, dicen los -
expertos de la OMS, según recientes datos estadísticos. 

Solución; 
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9.- Luis hizo muy bien en presentar la dimisión de su cargo, tal es nn -
opinión, si lo que se cuenta es verdad. 

Solución: 

10.- lJna zo-rra entró en el gallinero, se comió dos pollitos y mató a tres 
t¡dllmas, m1entras dormíamos. 

Solución: 

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE: 

Como complemento de lo estudiado en los temas anteriores acerca Je la -
construcción lógica 1 debe tenerse en cuenta la siguiente regla: 

"El pronombre relativo debe colocarse cerca de su antecedente": 

Ejemplo: 

Señalaré un capítulo en este libro ~ me parece muy interesante. 

Escríbase, mejor: 

Señalaré en este libro un capítulo gue me parece muy interesante. 

OBSERVACIONES: A veces no resulta fácil colocar el relativo inmediatamente 
después de su antecedente. En tal caso 1 si el empr.eo de " que "', " cual " 



-.---
'o 1 
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"cuyo", etc. , fuese causa de equívoco, se recomienda sustituirlo por "el -
cual", "del cual", etc., o bien se repite el antecede11te u, sirnt ''·mente,~· 
;,p 'lo otro g!m a lo frase. 

Al decir, "Hay una edición de este libro .9J:!Q resulta muy agracinble por :;u 
impresión", si queremos colocar el relati'vo que inmediatamente después dL'l 
antecedente "edición", tendríamos que escnbir: 

"Hay una edición que resulta muy agradable por su impresión de eE.te lit"l)'' 

En este caso. el remedio ha sido peor qu~ la enfermedad - como suele "''·­
cirse-. Por tanto, podríamos escnbir: 

"De este libro hay una edición gue resulta muy agradable por su írnpresl(>f'". 

NOTA: Dado que ninguna de las variantes nos agrada (la última rima en "on"j, 
lo mejor en este ca so, sería dar otro giro a la frase. Por ejemp:t.:: 
"Hay una edición de este libro, muy gratamente impresa". Hemt's -
suprimido el relativo "que" y así hemos salido del atrolladero mfl ~; -
fácilmente. 

EJERCICIOS 

De acuerdo con lo expuesto, redacte de nuevo t~1s sigui<::ntes frc1ses, e•:: ~o­
cando el relativo "que" en el lugar que debe ocupar; o b1en_ sustitúyalo ;1or 
"el cual", "del' cual", "la cual", etc.; repita el antecedente o dé otro uirc 
a la frase: 

l.- El árbitro sale en este momento al campo que da la señal de empeza¡ 
el partido. 

Solución: 

2.- Ter.qo un trabajo para entregar al Director, ,que me tiene muy prer)(~U­

pado. 

Soluc1ón: 

--------------------- ---·-------------------



' 
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3.- Estoy haciendo un proyecto de libro para la Academia en que trabaJO, 
que me ocupa todo el día. 

Solución: 

4.- Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batallón 1 cu 
yo valor animó a- los defensores del fortín. 

Solución: 

5.- Compré hace un año una casa 1 con un hermoso jardín, que pienso ven 
der ahora. 

Solución: 

6.- Hay una escena en esta película que emociona a los espectadores. 

Solución: 
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7.- Traigo unos caramelos a los niños, cuyo sabor es agradabilísimo. 

8.- Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos estentóreos. 

Solución 

9.- Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os recomieQ.. 
do. 

Solución: 

1 O.- Estoy hablando de Pablo, el hijo de nuestro vecino, que usted cono­
ce muy bien. 

Solución: 



LECCION DEClMOTERCEF~. 

LA COLOCACION DE MODIFiCATIVOS Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.- uNIDAD 
DE PROPOSITO, O LA COHERENCIA ENTRE LA IDEA PRINCIPAL Y LAS IDEAS -
SECUNDARIAS. 

A).- La colocación de modificativos y la claridad de La frase: 

Los "modificativos .. son aquellos vocablos o frases breves que alteran 
-modifican- de algún modo el sentido del pensamiento. La mayoría de eHos 
son adverbios o frases adverbiales 1 tales como: apenas 1 entonce§J luego 1 -

9.si, en seguida_, §.2J~!llent~1 Q_~~PJ:.l~-~, etc.; y, su dificultad estriba en su -
exacta ~olocación; es decir, lo más cerca posible de la palabra o frase que m.Q. 
diíican. 

Analicemos las siguientes frases: 

1.- "Apenas unas cincuenta personas del tendido 7 1 de pie, pudieron 
ver bien la faena" . 

2.- 11 Unas cincuenta personas del tendido 71 de pie, apena~ si pudieron 
ver la faena .. o 

' ~ 

En la primera frase se dice que, entre los espectadores del tendido 7, 
sólo unos cincuenta, los que se pusieron de pie 1 pudierno ver bien la faena. 

En cambio 1 en lÁ ·segunda 1 se dice casi lo contrario: que 1 entre ios e§_ 
pectadores de1l tendidc;) 7,/ hubo unos cincuenta 9,ue casi no vieron la faena. 
Se supone que el resto de los espectadores del tendido 7 1 la vieron bien. 

\ 
\ 

E J E R C I C I O S. 

a).- --A co.rtinuación se dan una serie de frases en las que hay .. modificati­
vos mal ·colocados. Subráyelos y escriba las frases correctas. 

Ejemplo: "El jefe dijo que él había dado la orden para s~lir a su debido 
! 

tiempo ... 
1 
1 \ , 

11 El jefe dijo que 1 a SU-'debido tiempo, él había dado la orden pa-
ra salir" • -- , 

' 1 
' 1 1 ,_ 
\ ,¡ -' -

l.- En este establecirrfiento 
1 ' 
1 :' 

se venden camas para niños de hierro'. 
1· 

2~-- C~and0 el profesor :explicó la lección, entonces el alumno ia 
comprendió o i 

/ \ ,, 
3. -' El buen comerciante solamente quiere saber lo que el público 

\ 1 1 

desea , no decirle lo que debe comprar. 
\ 
' 

1 

1 
1, j 

¡ 

1 
! 
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4.- Luis casi se quedó sin habla 1 al recibir la carta de su abogad·o 1 

en un acceso de ira. 

5.- Luis después de comer 1 tenía que do~mir la siesta. 

b).- Insistimos en lo dicho anteriormente; que el modificativo debe 
colocarse de ta 1 forma que no oscurezca el sentido del pensamiento. 

Ejemplo: "El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese la 
venda". 

Modificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hú 
meda; la frase correcta es: 

"El doctor dijo a mi hermana que humedeciese frecuentemente La ven­
da". 

A continuación se dan una serie de frases 1 precedidas de un modificativo. 
Señale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo. 

Ejemplo: Agregue el modificativo SIN DECIR UNA PALABRA 1 a la frase: 

"Luis observó cómo el ratón se escapaba por el comedor .. : 

"Sin decir una palabra 1 Luis observó .•• " 

l.- Añada el modificativo adverbial APENAS: 

"Pedro despertaba en ,aquellos momentos de los efectos de la droga; 
parecía poder comprender las pregundas del médico". 

2.- Añada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE: 

"Luis compró el libro de texto de matemáticas; tuvo que pedir presta 
dos los otros" • 

3.- Agregue la expr~sión modificativa EN SU MENIFESTACION AL TRIBUNAL. 

"El acusado firmó que él nunca había presta.do ayuda al .doctor Martí-
nez". \ 

'! \l 

)j 

'1 \\ / 
J-· 

f 



- 3 -

4.- Coloque la expresión aaverbial modificativa CON FRECUENCIA: 

11 Guando el capitán nos envió el "Jeep", nos previno que corr:probás~ 
mos el aceite11

• 

S.- Coloque en su sitio la expresión modificativa CON CIERTA FRIALDAD: 

"Los señores de Gálvez llegaron un poco tarde a la comida y fueron 
recibidos por la señora de la casa 1 quien ya no esperaba que vinle­
sen". 

e).- En las frases que se dan a continuación 1 los modificativos están -
mal colocados; por eso las oraciones resultan desordenadas y 1 por tan 
to 1 un poco oscuras. 

Ejemplo: "El señor Director dijo a su nuevo secretario que contestase el -
teléfono en cuanto 'sonara rápidamente". 

"El señor Director dijo a su nuevo secretario que contestase ráQi 
damente en cuanto sonara el teléfono ... 

l.- .. Martínez al fin consiguió permiso para volar ... 

2.- "El marinero pudo arreglar por fin la avería con una herramienta que le 
prestó un amigo 1 bastante útil". 

3.- 11 El niño miraba al enorme perro danés que iba detrás de su dueño con 
la ~boca abierta" . 

•' 

4.- ••La noticia de que se había hundido una casa, dada por la radio 1 alar 
mó a los vecinos 11

• 

5.- "El t~niente López tiene un permiso por enfermo de dos semanas". 

B).- Unidad de propósito, o la coherencia entre la idea principal y las 
ideas secundarias: 

Unidad de propósito 1 • ( o "singularidad de propósito .. , según varios 
autores ) , significa. que en todo párrafo o período -formado por una serie -­
de frases encadenadas- tiene que haber cierta coherencia entre la idea prin 
cipal expresada { la i idea matriz ) y las ideas complementarias o secundarias. 
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EJERCICIOS 

A continuación damos varios párrafos en los que la idea principal va al 
principio, en la primera frase. Seguidamente se insertan otras frases, de 
las cuales unas tienen relación directa con la idea principal, y otras no. 
Todas ellas van numeradas. Diga o escriba los números de aquellas fra­
ses que, a su juicio, no tienen nada que ver o que ~penas si tienen rel-ª. 
ción con la idea princip&l: 

EJemplo: 

l.- Cada día resulta más difícil en Madrid el problema de 1a circulación -
rodada. 

2.- Las páginas de sucesos de los diarios son fiel reflejo de la triste re'ª­
lidad. 

3.- Por cierto que estas páginas de sucesos son las que suelen contar con 
un mayor contingente de lectores. 

4 o- Una prueba de ello es el éxito de pertódicbs tales como "El caso", -
por ejemplo. 

5.- Cada día hay más coches por Madrid y cada día también más conflic­
tos circulatorios. 

6.- Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaución. 

7 o- Los conductores nuevos son otra de las principales causas de accide.!!. 
tes o 

8.- No olvidemos las motocicletas, lanzadas a todo gas por las calles,­
sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios de circo. 

9.- Pero en realidad, la causa principal de tanto "suceso" es que no se 
obedecen los preceptos del Código de Circulación. 

Solución: Sobran las frases números 3 y 4. 

TAREA GENI:RAL PARA RESOLVER EN CASA 

l.- Cada día hay más jugadores extranjeros· en: los equipos, de fútbol. 

l.l 

2.- El Real Madrid tiene un delarntero húngaro.· 
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3.- Los demás equipos también importan jugadores especialmente surameri 
canos. 

4.- Di Stéfano está considerado como uno de los mejores jugadores del mun. 
do. 

S.- Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de fútbol a su equipo, 
el Barcelona. 

6.- Los jugadores importados, cuando son buenos, enseñan a jugar a sus 
compañeros. 

7.- El Atlético de Bilbao se mantiene dignamente en su puesto, sin necesi 
dad de jugadores forasteros. 

8.- Su defensa central es una de las mejores defensas de España. 

b).-

l.- Uno de los problemas del urbanismo moderno es el de los "espacios -
verdes" o "pulmones" de la ciudad. 

2.- Estos "pulmones" palian en parte el peligro que para nuestra salud re 
presenta el aire enrarecido de las grandes ca'pitales. 

3.- Madrid cuenta con tres "espacios verdes" principales: el Retiro, el -
Parque riel Oeste y la Casa de Campo. 

4.- Gracias a estos parques, los niños puedeni' respirar un aire menos no 
civo que el de las calles de gran circulación. 

5.- En el Retiro está el Parque Zoológico, en el que hay gran variedad de 
animales. 

6.- En el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que descanse el -
paseante. ' 

7.- En las grandes urbes modernas se procura que, cada barrio o sector -
nuevo, tenga su "pulmón" propio, su pequeñ() "espacio verde". 

e).-

1.- El jefe más afectuosos que he tenido fue don José García. 

2.- Todo el mundo lo estimaba. 
,, 

( 
\ 

3.- Siempre estaba dispuesto a escucha1r nuestros problemas y a ayudarnos. 
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4.- Era madrileño, pero parecía como si hubiera nacido en nuestra provin­
cia, de tal modo tenía afecto a todo lo nuestro. 

S.- Antes de ocupar la jefatura de nuestra empresa, había sido maestro de 
escuela en un pueblo próximo a Madrid, en San Lorenzo de El Escorial. 

6.- El Escorial es uno de los más famosos monumentos de España. 

7.- Lo mandó construir Felipe II, en memoria de la batalla de San Quintín. 

8.- Nuestro )efe era un entusiasta de Felipe II, y hablaba del monarca vi­
niera o no a cuento. 

d).-

l.- La pantera es uno de los animales más .pelígrosos de la selva. 

2.- A su Lado, el león es casi inofensivo. 

3.- El león,_ normalmente 1 ruge antes de atacar. 

4.- La pantera ataca sin avisar. 

5.- Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los anima­
les más difíciles de domar. 

6.- Yo conocí una vez a un domador al que 1 en cierta ocasión, atacaron los 
tigres con que se exhibía en el circo. 

e).- A continuación damos una serie de ejercicios con frases ligada~. 

Cada una de estas frases puede tener varias soluciones. Subráyese la que 
crea más lógica. 

Ejemplo: 

Para conseguir una buena 
digestión ......... ..... . 

1 • - Como Pedro estaba muy 
contento ••••••••••.••• 

// 

diversos medicamentos ingieren los enfermos 
de estómago. 
los enfermos de estómago ingieren diversos 
medicamentos. 
ingieren diverso~. medicamentos los enfermos 
de estómago. 

(los ~iños de la ~ecindad le alegraban con -
sus travesuras. 

le a legraban. _ 
· le 'alegraban las travesuras de los niños 

de la vecindad. 
) 

t / 

·.__ 

\ 



2.- Para conseguir que las 
cartas lleguen pronto a 
a su destino ••••••••• 

3.- Si pintamos las paredes 
con pintura de aceite •.• 

4.- Después de haber escri­
to su primera novela •••• 

5.- Al acabar su trabajo •••• 

~ 7 -

t
( se recomienda emplear sellos de urgencia. 

el empleo de los sellos de urge11cia es -. 
recomendable. 
el sello de urgencia se recomienda. 

rdichas paredes no tendrán que ser pintadas 
de nuevo durante mucho tiempo. . 
no tendremos que:· volverlas a pintar duran-

lte mucho tiempo .. : 
du!ante mucho tiempo no tendremos que voJ 
verlas a pintar. :, 

"La isla y los demonios" fue la segunda -
obra de Carmen Laforet. 
la segunda obra de Carmen Laforet fue "La 
isla y Los demoni'os". 
Carmen Laforet escribió su segunda novela 
"La isla y los demonios". 

(" ' 

el carpintero nos 1 puso una cuenta de mas 
de $3,000.00. 
la cuenta que nos puso el carpintero era de 
más de $3,000.00. 
nos puso el carpintero una .cuenta de más de 
$3,000.00. 

1 ' 

'1 

•' 



LECCION DECHviOCUART!!.: 

LAS PARTICULAS Y SU IMPORTANCIA COMO ELEMENTOS DE LIGA.­
COHERENCIA Y CLARIDAD EN LOS PARRAFOS. 

Las partículas y su importancia como elementos de liga: 

Se· consideran "partículas., o elementos de transición entre las frases, 
a las preposiciones 1 conjunciones y adverbios. Su falta, en ocasiones 1 -

da lugar a un estilo incoherente 1 inacabado. 

EJEMPLOS: "El conductor pisó a fondo el acelerador; no consiguió pasar 
al otro coche ... 

En esta frase 1 sin dificultad alguna 1 se precisa la falta de la partÍc!!_ 
la (conjunción) "pero" 1 elemento de transición que aclara el sentido de -
nuestro. pensamiento. 

"El conductor pisó a fondo el acelerador; pero no consiguió -
pasar al otro coche". 

Las partículas que suelen presentar más frecuentes problemas de reda_s 
ción son las siguientes: además de 1 asimismo, sin embargo, en efecto, -
,P.ues 1 por ejemplo, por consiguiente, puesto que, etc. 

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales partículas; 
hay que emplearlas con precaución para que no degeneren en "muletillas.,, 
en puntos de apoyo muy repetidos 1 con el siguiente peligro de monotonía. 

1 . ' 

E J E R C I C I O S: 

Escn'banse, en el lugar preciso 1 las partículas que faltan. (No las' escriba 
si juzga que no son necesarfas) ... 

l.- Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a última hora no 
pudimos hacerlo. 

2.- Se pasaron media hora ••al sereno"; sin poder entrar en la casa; Juan -
pudo abrir la puerta. 

3.- El portero estaba bien colocado; -la pelota ·dio un bote extraño y se C.Q. 
ló por el ángulo inferior izquierdo. 

1.' 

4.- El profesor explicaba la lección mirando al techo; los alumnos no aten. 
dían. 

5.- Era un sitio estupendo para pernoctar; había teléfono. 

6.- La criada 1 al limpiar, me revolvió los papeles; no pude encont!'ar mi 
carta. 
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7.- No me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la película 
que hoy anuncian. 

8.- Pó,ngale la inyección; es un médico". 

9.- Era un hombre desordenado; no le importaba lo que dijesen de él. 

1 O.- El padre y la madre eran dos grandes aficionados a la música; su hi 
jo Juan resultó un hábil pianista. 

Coherencia y claridad en los párrafos: 

Al escribir 1 conviene dar cierta coherencia a las frases que forman un 
párrafo o período. Dicha coherencia se altera 1 y la expresión pierde cla­
ridad 1 cuando se producen cambios pocos correctos en el sujeto 1 o en la 
persona 1 voz o tiempo del verbo. 

A).- Alteraciones en torno al sujeto: 

Si decimos 1 por ejemplo 1 "Martínez era muy hábil delantero 1 pero la 
defensa contrari? era agilísima para poder ser desbordada", la expresión 
'-'S incorrecta por que pasamos de una frase que gira en torno de "Martí­
nez" a otra 1 ligada a ella por pero, ~n la que el sujeto es la defensa con. 
traria. 

Dado que la conjunción adversat.iva "pero" es al mismo tiempo -copul-ª. 
ti va 1 resulta ilógiéo ligar dos frase·s con dos sujetos distintos. En reali­
dad si queremo

1
s seguir refiriéndon.os a "Martínez 11 como sujeto principal -

{centro sicológico de la atención) de estas fra'ses 1 lo correcto es escribir: 
' -" Martínez era un hábil delantero, pero no lo bastante como para pasar a 

la agilísima de~ensa contraria. · 

' 
(Aquí 1 el fradmento de oractón 11 Pero no, lo bastante .. es la elipsis que 

equivale a decir .. ; pero- -M~rtínez no e~a 1~· bastante ágil"). 
1 . 

Otro ejemplo: 11 El carpintero examinó.la madera y 1 después 1 el cepillado 
fue hecho con sumo -Cuidado". -' 

En este ejemplo ligamos al verbo "examinar" 1 "la madera" y "el ce:Ri 
Hado" 1 de tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo "exa 
minar". Pero no es así: "el cepillado .. es el, sujeto de la· segunda frase 
y 1 para evitar la confusión, para que las frases sean coherentes y 1 por -
lo tanto 1 claras 1 debemos escribir: 

"El carpintero examinó la madera y la cepilló después cuidadosamente". 

De este modo 1 el sujeto principal "como en el caso ant_erior 1 es de­
cir 1 .. el carpintero••, está presente como tal sujeto en las dos frases. 

'• 

' ¡ 

~~ 
f 
l 
~ 

t 

f. 



B).- Alteraciones del verbo: 

S~ producen por falta de uniformidad en el empleo de La persona, 
voz o tiempo del verb9. 

Eje¡nplo: "Cuando nos toca. la lotería, se pone uno muy contento. 

En este casó ·no hay coherencia entre la voz ni las personas de les 
verbos de estas fras'es. 

En la primera frase,· nos toca, está en voz activa y en primera pe_r 
sona del plural. (sujeto: nosotros). 

En la segunda, se pone, ésta es pasiva refleja con sentido indete.r 
minado y en tercera persona del singular (sujeto: una). 

· Lo ·correcto· sería escribir: "Cuando nos toca la lotería, nos ponemos 
muy con~ntos 11 • 

O bien: "Uno se pone muy contento, cuando le. toca la lotería • 

. EJERCICIOS 

Vuelva· a. escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco co 
rrectas. No altere la que le parezca bien escrita: 

l.- Cuando se ha trabajado intelectualmente toda la vida, la genta no se 
adapta fácilmente al trabajo corporal. 

Solución: 

'· 

2.- Los policías consiguieron acorralar al bandido en lo alto de una peña. 
·y entonces' se produce una "ensalada" de tiros. 

! •, 
,) 

/ 
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Solución: 

3.- El profesor·cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas 
las había cometido él.· 

Solución: 

4.- Nuestro crítico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue colisiders. 
do como .inmoral por la crítica de otras revistas. 

Solución: 

:.• 
\. 

5.- Algunas personas ignorantes .acuden a los curanderos, porque se cree 
que saben más que los médicos. 

Solución : '' 

'i 

) 

) 
1 
' 
' t 

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

\ 
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6.- Si uno procura' leer a los clásicos, conseguiremos un buen estil9 liters_ 
rio. 

Solución: 

7.- La directiva del equipo local tropezó. con muchas dificultades para el 
fichaje del nuevo jugador, y se están haciendo gestiones en la Federa­
ción Nacional para conseguir lo que nos proponemos. 

Solución: 

11 

8.- Galiana consiguió tocar dos veces la barbilla de su adversario, que .. 
cae al suelo al segundo golpe. 

Solución: 

,, 

,, 

9.- El toro, enfurecido, embistió al caballo, que fue puesto patas arriba 
por la trumuntJfi cornod&'\, 

i: 

Solución: 
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1 O.- Sofía Loren brilló primero en Italia~ pero, luego, en toda Europa y -
América la aplaudieron como gran artista. 

Solución: 

11.- Luisa no está bien en traje de baf\o; no le convienen esas prendas -
para lucir sus formas. 

Solución: 

12.- Al atravesar la selva, llevábamos el fusil cargado, porque uno no ss_ 
be nunca lo que puede pasar en tale~.,parajes inexplorados. 

Solución: 

. \ . 

(· 
' 1 

\ _1 

7 
1 

,.:.!' 
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LECC!ON DECIMOQUINTA: 

PARTE I II 

USO Y' ABUSO DE LA VOZ PASIVA.- USO Y ABUSO DE LAS PALABRAS~:: 
"COSA", "ALGO", "ESTO" y "ESO" 

Uso y abuso de la voz pasiva: 

Nos empieza a invadir un modo de expresión que no está de acuerdo1 
con eL genio de nuestro idioma: el uso - mejor 1 abuso de la voz pasiva·._-" 
Han influido en este fenómeno las traducciones 1 sobre todo las del inglés·, 
y francés 1 idiomas éstos en los que la voz pasiva se emplea mucho má's- • 
que en castellano. 

Es muy frecuente escribir: "Por el Jefe Nacional de ••• ha s-ido; firmada­
una orden•r,. ·_cuando en español debe escribirse: "El Jefe Nacionar de.;.,. ba~ 

firmado una orden 11 
• 

Recordemos que el esquema de la oración activa es: 

Sujeto, más voz activa verbal 1 más objeto. Ejemplo: "El labrador;­
esparce la semilla". 

El esquema de la voz pasiva es: 

Objeto 1 más voz pasiva verbal 1 más sujeto. Ejemplo: "La semilla· es 
esparcida 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 ablativo agente-. 

Martín Alonso insiste en que el idiorria español tiene· preferencia· por· 
la voz activa. "Las circunstancias de hecho - dice - imponen· la pasiva:,_ 
por ser desconocido ·el agente activo, porque existe en el que habla un -
interés en ocultarlo, o sencilla mente por ser indiferente a los interlocuto­
res". Así, entre las frases: "hemos conquistado nuevos tet'ritorios al ene -migo"; o "nuevos territorios han sido conquistados al enemigo"; por razones 
de sicología Lingüística, es preferible la primera~ 

En el caso de que el sujeto de la frase sea nombre de cosa 1_ en es­
pañol es preferible usar la pasiva refleja, con el pronombre "se". Así", en 
vez de escribir: "Ha sido comprado el papel necesario", diremos mejor:·"Se 
compró el papel necesario". Esta pasiva refleja es mucho más frecuente -
en español que la formada con el verbo "ser". 

/ 

/ 
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Hay que tener en cuenta lo que asentamos al principio: lo que se 
trata de corregir no es el uso, sino el abuso de la voz pasivél. Por tanto, 
no siempre es conveniente dar vuelta a la frase y convertirla, oe pasiva, -
en activa. Este procedimiento puede cambiar el sentido de lo que quería­
mos decir. El sustantivo empleado como sujeto al principio de una frase -
pone de relieve aquello de que 1nos ocupamos con preferencia; es decir, el 

1 
punto fundamental que atrae nuestra atención. Por ejemplo, si quiero con-
tar la vida de Rómulo, puedo decir: "Rómulo fundó Roma", pero si me pro­
pongo narrar los orígenes de la Ciudad Eterna, diré mejor: "Roma fue funda 
da por Rómulo 11

• La idea es la misma, pero et''punto de vista ha cambiado. 

Sustituciones 'posibles de la voz pasiva: 
1 1 

1 a . - En las frases que tienen por sujeto un nombre de cosa , lo más 
frecuente en español, en vez de ·la pasiva con "ser .. , es, como hemos di 
cho. antes, la pasiva refleja con .. se". 

2a.- Si el verbo pasivo está en infinitivo· (ejemplo.: ser amado) se le 
puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo. Ejemplo: 11 PO 
co me importa ser odii:JdO por estos hombres". Sustitución: 11 Poco me importa 
el odio de estos hombres". 

3a.- Otro procedimiento puede ser el ~e sustituir el participio de la -
pasiva (amado, cantado, pintado) por un su_stantivo 1 conservand~ el verbo -
ser, aunque cambiando el tiempo. Ejemplo:· "Este cuadro ha sido pintado -
por usted". Sustitución: "Este cuadro es 1 obra de usted". 

4a.- Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la frase 1 

se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y -
otras palabras de la oración. Ejemplo: "Los cuerpos son movidos por la-
gravitación". Sustitución: "Los ___ cuerpos obedecen a la gravitación ... 

1 ' 

ADVERTENCIA: No siempre es preferible la voz activa o la pasiva re­
fleja con "sen. Los ejercicios que van a continuación 1 los damos simple­
mente para ejercitar al alumno en estos cambios de giro. El natural senti 
do del idioma es el que ha de decimos cuándo emplearemos la voz activa 

/ o la pasiva. 

E J E R C I C I ·O S 

a).- En los siguientes. ejercicios sustitúyase la voz pasiva con "ser" por la 
pasiva refleja con ·~se 11 : 1 

EJEMPLO: Este año será· visto un cometa. 

Este af10 se verá un cometa. 
1 

1 
\ 
e 
' 

' 1 1• 
', 

11 
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1 . - El bromuro es utilizado como calmante. 

2.-_ ~? pared fue hundida por el peso de la techumbre. 

3.- Los pájaros fueron alborotados por el ruido. 

4.- El crimen fue al_fin descubierto. 

5.- Ha sido visto un avión volando a gran altura. 

b).- En las siguientes frases sustitúyase el infinitivo' en pasiva por 
un nombre abstracto: 

' e 

EJEMPLo;_. L~is temía ser odiado por sus compañeros. 
, .Luis temía el odio de sus compañeros. 

l.- Tú prefieres ser amado por Julia. 

2.- El dictador no temía ser despreciado por su pueblo. 

3.- El criminal teme ser castigado severamente. 

4.- Cuenta con ser admirado por sus jefes o' 

5.- usted no merece ser respetado por sus súbditos o 

e).- Escriba de nuevo las frases sig~ientes:, sustituyendo el partici­
pio pasivo por un sustantivo: 

EJEMPLO: Los hijos son mimados por sus madres. 
Los hijos son objeto del mimo de sus madres. 

1.- Este pintor ha sido formado por usted. '~ 

2.- El general X es idolatrado por su' 'pueblo. 

3.- Esta pistola será empleada para su muerte. 

;4.- La cása fue destruida por las llamas. 

S.- Nuestros jefes son insultados por nosotros. 
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d).- Escriba nuevamente las siguiente~ frases, dándoles un giro acti 
vo o reflejo, y conservando el mismo sujeto: 

EJEMPLO: El alumno fue llamado por teléfono. 

El alumno recibió una llamada por teléfono. 

1.- Carlos 1 fue sustituido en el trono por Felipe II. 

2.- El cloro es utilizado para desinfectar el agua. 

3.- Luis fue instruido por usted en el arte de la pintura. 

4.- Este libro ha sido publicado en el año 1969. 

5.- Pedro es estimado por' todos. 

Uso y abuso de las palabras: "cosa" 1 -"algo" 1 "esto" y "eso". 

La palabra ~ se emplea cada día más. Vivimos en pleno "cosismo~ 
Precisamente porque se tiende a lo fácil. Está dicho vocablo en todo su -
apogeo. En efecto, todo es COSA en este mundo, tomada la palabra en el 
sentido más amplio posible. COSA es un armario~ es un lápiz, es ••. todo. 
Así, no- es extraño hablar con frecuencia de la "dosa romántica", "la cosa 
existencialista", "la cosa poética", "la cosa del ambiente", etc. 

COSA es probablemente la palabra de sentido más vago, más impreci­
so, el vocablo más vulgar y trivial de la lengua.·! 

' 
Jp Contra el abuso actual de COSA, conviene· esforzarse un poco para -
sustituir tan insustancial palabr-:~ por otra más preCisa. Todo lo dicho va-
le salvo que, por razones particulares, se tenga interés en la vaguedad del 
vocablo COSA. 

EJE R C 1 C I 0'S. 

Sustituya en las· frases siguientes la· palabra· COSA por otra más pre-
cisa: 

, 1: 

EJEMPLO: La humildad es una cosa muy ra~a .· 
La humildad es una virtud muy rara. 

1.- La envidia es ..;;u;;;.;n.;;;.a---.co~sa=- )despreciable. 
( 

·----

2.- La falta de inteligencia es una coso! irr~mediable. 
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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;- Nunca contemplé una cosa tan magnífica • .' 

10.- La burla es la única cosa que le queda a usted. 

11.- El. microscopio es una cosa indispensable para el biólogo. 

12.- Exponga usted las cosas como han pasado. 

13.- Para un niño el juego es una cosa necesaria. 

14.- El viejo General se vanagloriaba' de cosas inverosímiles. 

La palabra ALGO 1 de que tanto se abusa (m la conversación corriente 1 

nos da la medida de su correcto empleo en su propia definición: algo es un 
pronombre indeÍinido y 1 por lo tanto 1 sólo debe usarse cuando; queremos dar 
a la frase un, sentido indeterminado; cuando queremos mencion~r algo (aquí­
está bien empleado) sin precisar lo que ese algo sea. 

Mas 1 precisamente por su carácter indefinido 1 impreciso 1 es por lo -
1' 

que este "algo" se nos mete entre 1los puntos d~ la pluma 1 resbala entre las 
teclas de la máquina 1 con una faciÜdad y profusión dignas de mejor empeño. 
Fácil resulta poner "algo" ••. 1 donde debiéramos escribir algo {aquí está bien 
erppleado) más definido que el impreciso "algo"., 

.1 

Veamos algunos ejemplos en los que resultan correctos e incorrectos 
el empleo de la palabra "algo". 

"Leeré algo mientras vienes~·. (correcto) 

'' 

"Aquí hay algo que no en~iendo 11 (puede ser correcto oiincorrecto). 
' \ 

"Esta historia•' tiene algo trágico... Aquí ci:bnviene precisar más y po 
dría decirse: ''Esta historia tiene un sentido trágico .. ;, o:r'bien: "Esta histo:­
ria tiene un arglllhento trágico". 

1 \ 
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"En este párrafo hay algo que no entiendo". Puede ser correcto si­
nos referimos al sentido del párrafo; pero si nos referimos a una frase con 
creta, mejor sería decir: "En este párrafo hay una frase que no entit:ndo". 

EJERCICIOS. 

En las siguientes frases sustituya la palabra "algo" por otra más pre­
cisa. No altere las que crea correctas: 

EJEMPLO: Esta señora tiene algo distinguido. 

Esta señora tiene un aire distinguido. 

1.- Esta música tiene algo melancólico. 

2.- Sus palabras tie~en algo de malicia. 

3.- He visto en sus ojos ~de odio. 

4.- Todos los genios tienen ~ de locos. 

5.- En estas ruinds hay algo de estilo románico. 

6.- En su cara hay ~de ferocidad. 

7.- El hombre más fuerte tiene algo débil. 

OBSERVACION: Otras veces, no se trata de sustituir la palabra ALGO, 
sino de suprimirla. Es lo que sucede casi siempre que se emplea ALGO s~ 
guido de un adjetivo. En estos casos, basta con suprimir el pronombre in­
definido y sustituir o no el adjetivo por un sustantivo, según los casos. 

EJE~PLO: Esto es algo infame. 

Esto es infame. 
: 

1.- Esto es algq prodigioso 
,, 

2.- Este libro es algo es,tupendo. -- - : 

3.- Esta mujer es alg~ imponente. 
\. 

4.- Aqur huele a algo raro. 

S.- El nuevo modelo es ~l_go_ formidable. 

1 
\ 

', 
! 
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Los pronombres demostrativos ESTO y ESO, por influencia francesa, se 
nos introducen cada vez más en nuestro idioma. Pero la frase queda más -
elegante, más espai\ola, si sistituimos dichos pronombres por el relativo o 

. por el adjetivo demostrativo seguido de un sustantivo. 

EJERCICIOS. 

En las frases siguientes sustitúyanse los pronombres ESTO y ESO, por 
el relativo o por el adjetivo demostrativo, según los casos. Si .es preciso, 
dese otro giro a la frase. 

EJEMPLO: Tú amas a tus padres. Esto te honra. ----
Tú amas a tus padres. Este sentimiento te }lonra .(0 bien: 

Tú amas a· tus padres; lo cual te. honra. 

2.- Practica mucho e 1 deporte. Esto te servirá para fortalecerte. 

3.- Luis acaba de 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 tarde. 

5.- Tú te confías a cualquiera. Es~ puede acarrearte disgustos. 

6.- Pedro se ha caído de la bicicleta • f. so se lo había advertido yo. 
fl J .. 

7.- Se expresa con afectación. Esto> hace· difícil su lectura. 
l. 

8.- Juan perdió todo su dinero en Montecarlo. Eso no lo hundió ni -mucho menos • '¡ 

·¡ 

/ 
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LECCION DECIMOSEXTA 

El pronombre relativo (que 1 cual, quien, cuyo) es otro de los escollos 
que es preciso tener en cuenta 1 para evitar esas frases sobrecargadas de .. 
"ques" 1 tormento del escritor y martirio para el lector. 

EJEMPLO: He visto a tu hermano ~ me dio noticias de tu tía gue está m~ 
la desde el día del accidente gue. tuvo cuando iba a la procesión 
~ se celebró el viernes pasado. 

Esta frase es "horrible" pero no tan infrecuenta como pudiera suponer -se. Conviene que hagamos una l~gera recapacitación gramatical antes de -
exponer las reglas fundamentales que nos servirán para evitar el abuso del 
relativo. 

EL RELATIVO. Se llama así porque relaciona algo en la frase: sustitu­
ye a un antecedente·· y se une a él con una frase de la que el propio rela• 

r 
tivo forma parte. QUE y CUAL se refieren a personas y cosas; QUIEN sólo 
a personas y puede ir sin antecedente. 

EJEMPLOS: La 1casa que compraste. 
El hombre que asaltó la casa. 
Quien da pan a perro aje no ••• 

Aunque ya hemos hablado del 11 queísrtl0 11 en¡ nuestra primera parte, CO.!l, 

viene distinguir _que partícula de ~ relativo. 

Como relativo,' gue se usa para reproducir ·un concepto anterior - ant~ 

cedente - J;"elaéionando éste con otra oración tie '~a que el pronombre forma -
parte. A ,yeces puede sustituirse por el cual 1 los cuales, etc. EJEMPLO: -
11 El hombre--que te atacó (el cual} • .. 

1 

En la ma·yoría de los casos equivale :a un demostrativo. Así: "Las es­
trellas son otros tantos soles; éstos brillan con luz propia ••• " 9 se convierte 
en:: 11 Las estrehas son otros tantos soles que brillan con luz propia •.. " 

QUE, colno par1tícula 1 es invariable e insustituible. Su única misión 
es la de servir: de enlace entre palabras o frases. EJEMPLO: 11 Quiero gue 
vengas". "Es~ba tan- maltrecho gue no lo conocí". 

r ' ;¡ 
'• 

ADVERTENCIA: r¡Cuidado con usar el gue a 'lo francés; es incorrecto! Así,­
no !debe decirse: "Allí fue ~ por vez primera vi el mar". Debe decirse: -
••Allí fue donde por vez primera vi el mar". 

1 

Otra exp?esión :frecuente: ••ne este modo fub gue se hizo rico". Lo­
correcto es: "De est~ modo fue como se hizo r! co". 

' 

EL ABUSO DEL, PRONOMBRE RELATIVO 'NOS :PUEDE HACER CAER EN ··EL 
i ( ., 

EQUIVOC9 1 EN LAS INCORRECCIONES, Y ES LA CAUSA DE I~ PESADEZ. 

EN LA LtCTURA. 
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Equívocos: - EJEMPLOS: 

l.- Le envío a usted una liebre con mi hermano 1 que tiene las ore 
jas cortadas (¿Quién tiene las orej~s cortadas? ¿La liebre o 
mi hermano?) 

2.- He visto el coche del médico, que está hecho una birria (¡Po­
bre médico:) 

3.- Conozco bien ; a Pablo 1 el hijo de María , que viene mucho a 
casa. (¿Quién viene? ¿Pablo o María?) 

Incorrecciones; 

1.- Rosendo Gutiérrez que me escribió para informarme que su so­
brino que ejerce la abogacía en favor de ·los indigentes ••• 

¡ 

2.- (El primer ejemplo citado; "He visto a tu hermano que ••. ") 

Pesade'z.- Aunque no ocasione equívocos: ni incorrecciones; sobre 
todo. por la cacofonía que supone la repetición de palabras guturales: gue , 
del cual, cual, la cual 1 al cual, etc. 1 causa pesadez. 

COMO SE SUPRIME UNA FRASE DE RELATIVO 

-lo.- Por un sustantivo en aposició~ (1), · generalmente seguido de -
uri complemento: ,¡ 

EJEMPL0: En vez de escribir "el general gue liberó la ciudad", 
podemos decir: "el general 1 liberador de la ciudad". 

2o.- Ta mbiéri puede sustituir la frase de' relativo por un adjetivo sin 
complemento. 

EJEMPLO: Así 1 en lugar de decir: "dos movimientos gue se pro­
ducen al mismo tiempo", 1 .se puede escribir: "dos mo­
vimientos simultáneos". 

11 

3o.- Por un adjetivo seguido de un comi?lemento: 

EJEMPLO: "Un padre que perdqna fá,eilmente a su hijo" - Susti 
tución: 1 "Un padre indulgente para su hijo". 

,¡ 

' 
..1 .¡ 

(1) Se llama aposiciqn a la yuxtaposición :qe dos, o 
. tor poeta" • "Ma¡Irid 1 Ca pi tal de Esf-aña" • ·: 

' ' i ' 
( 

\ 
1 
) ,., 
·1 
1 
' 1 

m€1s sustantivos; 11 El pas 
' -
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4o.- Por último, el empleo juicioso de las preposiciones ouede ser­
virnos fácilmente para evitar lc.s oraciones o frases de relativo. 
Se pueden dar dos casos: 

a) • - A veces, no muy frecuente 1 la preposición sólo puede reem_ 
plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue. 

EJEMPLO: En V:ez de "Las hojas secas gue haY.. en el parque" 1 se puede escribir 
"las· hojas s·ecas del parque" 

b) .~ El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reem­
plazados por la preposi~ión seguida de an· sustantivo. 

EJEMPLO: En lugar de "una Prueba que confirma mis sospechas" 1 se puede -
escribir "una prueba en apoyo de mis :sospechas". 

N O T A : Toc;fo lo expuesto ha de aplicarse sólo en los casos en que sea -
preciso suprimir un ~ -o varios para evi,tar la. superabundancia y el abuso 
de pronombres relativos en un párrafo o perícdo. Las reglas dadas no son -
para seguirlas al pie de la letra. Se trata de simples modelos que nos o Y.!:!. 
darán a salir del atolladero en más de una'. ocasión. Porque hay veces en -
que la frase de relativo es más precisa 1 más natural que la frase encuesta sin 
relativo. Así, resulta más natural decir: "he te~ido que despedir al chofer -
que usted me :recomendó; que: "usted me r:ecoméhd6 al chofer que he tenido -
que despedir"~ 

E J E R C I C I O S.· 
¡, 

a).- En las siguientes frases sustitúyase la oración de relativo por un 
sustantivo en aposición. '! 

1! '1 

EJEMPLO: Morse, que inventó el telégrafo, era norteamericano. 
,, Morse 1 inventor del telégz:afo, era norteamericano. 
[1 ., 

1.- 'Lope de Vega 1 que es~ribió >esa comedia. 
,¡ 

r 2.- .Aquel 'demagogo 1 que perturbla la paz pública. 

, 3.- it:ste historiador 1 que compila tantas anécdotas. 
•¡ 

4.- Un especulador, que tenía una gran fortuna. 

S.- 'Ell~frica romana, que suministraba trigo a Roma. 
¡, 

6.- :Es:::ls. historiadores, que cantaban alabanzas a Napoleón. 
l1 1

] 

7.- 'Estos militares 1 que ha!l v;isto tantas batallas. 
t: 
1' 
1 .; 
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8.- Este filósofo que seguía la doctrina de Nietzsche. 

9.- Aquel histori'ador, que ha escrito la vida de Luis XIV. 

b).- En las sigui entes oraciones subráyense las frases de relativo y -
sustitúyanse por un adjetivo sin complemento. 

,/ 

/ 
/ 

EJEMPLO: un movimiento que no se para. 
Un movimiento continuo. 

l.- Una actividad que no se detiene. jamás. 

2.- Una fama que pasa pronto. 

3.- Una enfermedad que se prolonga mucho tiempo. 

4.- Un régimen que sólo dura cierto tiempo. 

S.- Una información que llega demasi9do pronto. 

6.- Un esfuerzo que dura poco. 

7.- Unas tribus que viven sin residencia fija. 

8.- Una fruta que tiene buen gusto. 

9.- Unas plantas que se e:mplean en Farmacia. 

10.- Un pueblo que se gobierna por sus propias leyes. 

11.- Las naciones que están en guerra. 

12.- Un tribuna 1 que no tiene derecho a juzgar. 

13.- Un carácter que se ofende por nada. 

e).- En las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo y -
sustitúyanse por un adjetivo seguido de complemento. 

. ' 

EJEMPLO: Un militar :'que vivió d~spués de Napoleón.' 
Un militar posterior a Napoleón. · 

l.- Un hombre que mantiene su promesa. 

2.- Un hombre que no escucha las súplicas de usted. 

3.- Una madre que no ve los defectos de su hijo. 

\ 

' 1 

'J 
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4.- Un escritor que vivió antes de Cicerón. 

5.- Un libro en el cual se ha mentido mucho. 

d) o- En las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo y 
sustitúyanse por una preposición sola o seguida de un sustanti 

i 
vo. 

EJEMPLO: Un hombre que no tiene miedo. 
Un hombre con valor o 

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 los niños. 

4.- Un ladrón que espía la ocasión favorable. 
'1 

5.- Una multitud que se agita violentamente. 

·6.- Un discurso que combate el proyecto de ley. 

7.- Un diputado que pertenece a nuestro partido. 

8.- Unos niños que tienen la misma edad. 

9.- El cariño que una madre tiene' a sus hijos. 

lO.- Un enfermo que no corre peligro. 
1 

ti 

.. 
1¡ 
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LECCICN DECIMOSEPTIMA 

SUSTITUCION DE LOS VERBOS "SER11
, "ESTAR", "ENCONTru:.RSE", 

"HABER'i ,. (Impersonal) "TENER", "HACER", "PONER", "DECIR" y =•VER". 

Es común, recurrir por inercia a los verbos "ser", "estar", "encontra_r 
se", "haber", {en su fcrma impersonal), etc., porque son verbos fáciles, 
de amplia significación; sobre todo, cuando se escribe a vuela pluma, sin 
atención. 

Si fijáramos nuestra atención, comprenderíamos lo agradable que res\!!, 
ta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisa mejor la idea. 
Así, en vez de escribir: "En el tejado de la casa HAY (se encuentra) una 
bandera~~·, conviene decir: " En el tejado de la casa ondea una bandera". 

EJERCICIOS 

Eri, la~ frases siguientes escríbase el verbo que debe reemplazar a "es 
' -tá", "se encuentra .. o "hay". No haga la sustitución si no lo cree preciso. 

EJEMPLO: En el cielo azul...b.s.Y. (está) el sol de España. 
En EÜ cielo azul brilla el sol de España. 

l. - 11 Bajo esta losa hay {está) .un hombre enterrado. 

2.- En la lista de candidatos ~ (se encuentra)su nombre de 
· usted. { ••• el nombre de usted).· 

3.- En la torre almenada hay (se encuentra) un soldado de guardia. 

4.- En este pueblo hay cuatro escuelas. 

5.- En su frente ~altiva serenidad. 
i 

6.-:En las imágenes está la fuerza del estilo. 

7.- En sus palabras ~ una indignación. 

8.- En el fondo de mi corazón está la esperanza. -. 1' il 

9.- En el alma de este poeta ~ una música divina. 

10.- Sobre el césped se encuentran los' rayos de la luna. 

11.- En el fondo de su al.ma hay· una tempestad de odio. 
' --- ' 

12 .-'En estos balcones ,!2·~ unas colgaduras. 

1 

13.-
1 

En lé1 chimenea ~ unos tr<¡mcos, de encina. 
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14.- En la primera línea están los gastadores. 

SUSTITUCION DEL VERBO "TENER" 

El verbo tener es otro de los verbos fáciles 1 incoloros 1 que dan a la 
fruse un sentido vago 1 impreciso. Conviene, pues 1 sustituir dicho verbo -
por otro más preciso 1 siempre que la sustitución no resulte pedante. 

EJEMPLO: Tener el último puesto 
Ocupar el último puesto. 

1.- Tener un ideal muy elevado. 

2.- Tener una esperanza. 

3.- Tener un oficio lucrativo. 

4.- Tener un lenguaje correcto. 

s.- Tener una mala conducta. 

6.- Tener muchos dolores. 

7.- Tener una buena reputación. 

8.- Tener una actitud prudente. 

9.- Luis quiere tener a su alrededor a sus amigos. 

10.- Procure ~el respeto de sus alumnos. 

11.- Esta flor ~ un perfume delicioso. 

12.- :t;ste faro ~ una luz muy brillante. 

13.- ~ste negocio tiene grandes ventajas. 

14.- Esta sala tiene diez metros de largo. 
i 

15.- ,.Aquel alumno tuvo muchos premios~ 
( -

:' /1 - : _\ 
,, t, 

·l 
' 

El verbo "HAGER'1 tan amplio y tan incoloro 1 se nos está introduciendo A 
en el habla popula~ y eh la escritura con_ profusión peligrosa para la pureza ~,1 

del idioma. La inf\uencia es francesa e inglesa. "HOY se HACE todo" 1 -

así 1 escuchamBs y \eemos corrientemente:: "·hacer música" 1 por "escribir o 
componer músiT:a"; '\~atcer· un viaje" 1 por "viajar" i"hacer (un pr~yecto" , por 

... \ ) ' ,·-, / 
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"formar un proyecto" o "proyectar"; etc. 
.. · 

En el "Diccionario de Incorrecciones de lenguaj en , de A. Santa maría, 
se recoge una gran lista de locuciones con el verbo "HACER", entre las -
cuales citamos: "hacer maravillas", por "obrar maravillas"; "hacer una mala 
pasada~•, por "jugar una mala pasada"; "hacer blanco"; por "dar en el bla1J. 
co"; "hacer abstracción"; por "¡jrescindir"; "hat::er milagros", por "obrar mi­
lagros .. ; "hacerse ilusiones", por "forjarse ilusiones". 

Como regla general - pero no absoluta - que pudiera seNimos de guía 
e·n lo que se refiere al empleo correcto del verbo hacer, se da la siguiente: 

"Emplearemos el verbo hacer siempre que nos refiramos a una acciór. -
manual, dE; manipulación o artesanía". Así, podremos decir: "hacer una m!a 
sa", "hacer bolas de migas de pan", "hacer un bizcocho", "hacer un café",· 
"hacer pompas de jabón", etc. De ahí que, al referimos al artesano que -
hace figuras de barro para un nacimiento, decimos: "hace figuras ••• "; pero, 
si nos referimos al escultor, debemos decir: "esculpe o modela una estatua: 
aunque, en este caso, debemos reconocer que en la escultura, por lo que -
tiene de manua~, el .verbo "hacer", no es totalmente rechazable. 

EJERCICIOS. 

Sustitúyase, en las frases siguientes,' el verbo HACER por otro verbo 
que precise más el sentido. No se haga la sustitución cuando no se crea 
necesaria. 

EJEMPLO: "Hacer un largo trayecto••. 
"Recorrer un largo trayecto". 

1 -. ' Hacer una fosa. --
2.- Hacer ·una vía férrea. 

3.- Hacer una campana. 

4.- Hacer una corona de flores. ---
5.- Hace.: un artículo. 

1' 

6.- Hacer una - e~tatua de mármol. 

7.- Hacer prodigios. 

8.- Hacer un discu~so. 
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9.- Hacer mucho dinero. 

10.- Hacer una conspiración. 

11.- Las abejas hacen. la miel. 

12.- La· ciencia ha hecho muchos progresos. 

13.- Me han encargado que haga el informe. 

14 ~- No ha podido hacerse a la, disciplina. 

El verbo 11 PONER11 se puede reemplazar por otros 1 siempre que estos 
verbos den más precisión a la frase. 

EJEMPLO: 11 Luis puso varias palabras ... Podemos decir 1 con más precisión: 
"Luis escribió varias palabras ... 

Ciertos grupos formados con el verbo poner 1 más una preposición y 
un sustantivo 1 pueden ser reemplazados ventajosamente por una sola palabra 1 

un verbo transitivo. 

EJEMPLO: 11 Juan puso en orden sus libros... Puede decirse con más preci­
sión: 11 ]uan ordenó sus libros ... 

No conviene abusar de este procedimiento de sustitución, ya que mu­
chas veces no son sinónimos la paráfras·is y el verbo correspondiente. 

E J E ~ e I e I O S. 

En las frases que siguen escríbanse las sustituciones posibles del ver 
:bo PONER, sólo cuando se considere preciso. 
' "' ( 

- EJEMPLO: Poner la sonda en una herida. 
Introducir la sonda en una herida. 

l.- Poner una escalera contra el muro. 

2.- Poner colores en el lienzo. 

3. -~· Pone t.:, en segundo lugar .. 

4 ~- Poner una carta en inglés. ; 

S.- Poner una palabra en lla frase. 
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6.- Usted no debería poner aquí el subjuntivo. 

Reemplazar por una sola palabra las frases formadas por el verbo poner. 

EJEMPLO: Poner en orden sus ideas. 
Coordinar sus ideas. 

l.- Poner en práctica un sistema. 

2.- Poner en peligro Los intereses de una nación. 

• 3.- Poner moneda en circulación. 

·· 4.- Poner unos papeles bajo llave. 

5.- Poner en desacuerdo una familia. 

' 6 • .:.o El comandante puso en movimiento todas sus fuerzas. 

7. ~ El policía puso al Ladrón en manos de la justicia .. 

8.... Yo me pongo en lugar de Juan. 

Los verbos 11 DECIR11 y "VER" son otros dos verbos fáciles de Los que se 
abusa y que,· con un poco de atención por parte del que escribe, pueden (de­
ben} ser sustituidos por otros verbos más. precisos. Así, por ejemplo, en lu­
gar de escribir: 11 decir un soneto", estará mejor: 11 recitar un soneto"; y en vez 
de: 11 Vea usted por sí mismo", queda mejor: "juzgue usted 'por sí mismo". 

EJERCICIOS. 

En los ·ejemplos siguientes escríbanse los verbos que deben sustituir a 
DECIR y a VER, cuando se considera necesaria· la sustitución. 

EJEMPLO: DeCir blasfemias. Proferir blasfemias. 

1.- Luis ha dicho un buen discurso. 

2.- Juan nos fue d ici<' ndo sus aventuras. 

3. -~ Le voy a decir a usted un ejemplo. 
11 

4. -· Le voy a decir a usted una cosa que le va a sorprender. 

____________________________ ' 1 
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' : 

5.- Le digo que aquí no se está seguro. 

6.- Este alumno dice muy bien los versos:., 

7.- Jua~ no dice sus penas más que· a mí. 

8.- A usted le toca decir el precio. -
9.- Diré muy alto lo que le debo a usted. 

10.- Digo que ·usted está mintiendo. 

11.- El abogado tiene que ~ cinco expedientes esta mañana. 

12.- El c;:ientífi'co auténtico sabe ~ un fen'ómeno sin prejuicios. 

13.- Un policía experimentado sabe ver hasta los más pequeños indicios. -
14.- Luis es incapaz de ~ la belle~a de :~ste cuadro surrealista. 

15.- Vea: usted i las consecuencias de ho observar la·s reglas de cor-
- 11 

tesía. 

16. -_ ~ usted por sí mismo lo que ha sucedido aquí. 

,' 

rl 

'i 

'• ,. 

'¡ 

,, 
'' 
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:::· LECCJON DECIMOOCTAVA: 

CONEXION ENTRE LAS FRASES QUE FORMAN uN PARRAFO. 

Conectar o enlazar debidamente las distintas frases de un párrafo, para 
evitar alteraciones innecesarias de persona, número o tiempo verbal entre di­
chas frases, es un problema que el escritor debe saber solucionar. En reali, 
dad, e 1 problema es de concordancia sintáctica de una parta, y de buen gu.s 
to y sentido literario de otra. 

Un ejemplo nos aclarará suficientemente lo que acabamos de exponer. 

En el siguiente párrafo han de tacharse las palabras que resulten un -
tanto incoherentes. Al margen del ejemplo, se escriben las palabras que -
han de sustituir a las tachadas y que van marcadas entre dos barras (/) -­
oblicuas. 

f~ i 

.. La gente no suele darse cuenta de lo ocupado· que 
está siempre un periodista activo. /Hay/ lque seguir 
y perseguir la noticia doquiera se produzca y sea -
la hora que sea, Además, cuando llega un dícf fe.§. 
tivo y las demás gentes, descansan, /usted/ tiene­
que encerrarse en la redacción a preparar sus info.r 
maciones para el día siguiente. Escribir, 1una buena 
información )nos/ /suele/ /llevar/ varias horas de 
preparación y meditación sobre el tema. Si /usted/ 
además trabaJa en alguna oficina estará ocupado 
prácticamente todo ;el díaa•. 

·i 

EL CUAL TIENE 

EL PERIODISTA 

REQUIERE 
EL PERIODISTA 

Es indiscutible que con las correccitmes sugeridas, las frases están 
mejor conectádas, unas con otras. 

E J E R e 1 e 1 'O S • 
,, 

1.- Nuestra biblioteca debe ser un reflejo de fiuestra personalidad. 
Uno debe seleccionar los libros y no· comprarlos al buen tuntún. 
Los jóvenes suelen comprar libros poco instructivos. Solemos -

' 1 
preferir ·~s novelas policiacas a las obras· de ·los grandes escri 
tares. Y hay quien centra toda su atención literaria en los rela 
tos del F B I · Si comprásemos los libros pensando en nuestra­
educacióh espi'l'itual, nuestra bibliote,ca sería un buen ejemplo de 
gunto dopurudo'. 

2.- Una de ras .mejores novelas cortas d~ la literatura americana ac­
tual es ·~·El viejo y el mar", de Hemingway. En ella se narraba 'la 
lucha de un viejo pescador tan medio del mar para capturar un pez 

de enormes dimensiones. El pescado,r consigue atrapar al pez y, 

,, 
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como no• pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remolque -
hasta la playa. Pero la sangre del pez muerto atrajo a los tibu 
rones 1 que devoran ferozmente la preciada presa del viejo pesc.2,. 
dor. Este sólo consiguió llevar a la playa un descamado esqu~ 
leto- como símbolo de su pesca. 

3.- Se dice que 1 en Norteamérica 1 cada día abusan más las gentes de 
las droga.s sedantes b 11 tranauilizanfes". Los médicos advierten -
constantem~nte al público que no debe abusarse de tales qrogas. 
Pero no solemos hacer caso de los médicos hasta que no vemos -
las orejas al lobo. Uno vive en nuestros días en crmstante agi­
tación 1 por eso abusamos de las drogas tranquilizantes. Se due_r 
me mal porque no llevamos una vida sana. Y el hombre busca -
en las drogas 'el remedio para su esp,íritul ,un tanto desequilibrado. 

,¡ 

'1 
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LECCION DECIMONOVENA: 

REPETICIÓN DE IDEAS Y PALABRAS.- ~MODO DE EVITAR LAS REPI.:'!'ICIONES. 

Repetición de ideas y de palabras: 

Al escribir debemos tener cuidado de no repetir mucho una palabra o 
una idea; pues da la impresión de pobreza de vocabulario o de inexperien, 
cia. Lo cual no quiere decir que sea preciso evitar la repetición a todo 
trance. Lo que se recomienda es repetir bien 1 con mesura, evitando la -
cacofonía o la machaconería. 

Para evitar la repetición no siempre es recomendable acudir al DicciQ 
nario en busca de sinónimos; pues el escritor que acude constantemente dl 
Diccionario obliga al lector a una labor análoga; y lo que debemos procurar, 
al escribir, es que se r.os comprenda rápidamente 1 sin necesidad de "inVP..,! 
tigar" lo que decimos. Porque si la repetición excesiva 1 malsonante 1 pro­
duce pésimo efecto 1 el rebuscamiento puede resultar pedante •. 

En una obra científica 1 por ejemplo 1 el tecnicismo es algo natural y 
obligado. En cambio 1 en una simple carta o en un informe o escrito co­
rriente 1 resulta de mal gusto emplear vocablos raros y rebuscados. 

Así 1 es natural que un sicólogo 1 al referirse a un hombre d~terminado, 
nos hable de "introversión" 1 o nos diga 1 refiriéndose al "biotipo" 1 que se • 
trata de un 11 ásténico 11

• Pero si un profano en la materia 1 para describir a 
un hombre rechoncho 1 dice que es un 11 pícnico 11 

1 la expresión resulta peda!l 
te; más valía 1 en este caso 1 repetir las voces 11 grueso 11 o "rechoncho" que 
obligar al lector a abrir un Tratado de Tipología~ si quiere enterarse de lo 
que estamos diciendo. 

Hecha esta aclaración previa 1 y refiriéndonos concretamente a la repeY, 
ción de ideas y palabras 1 hemos de distinguir entre las repeticiones VICIO-

• 1 ' 

SAS Y LEGITIMAS. 

La repetición de ideas hay que evitarla porque debilita el estilo. Sólo 
se justifica cuando la segunda expresión sirve para modificar la primera 1 -

alterándola o ·Corrigiéndola!. Hay que evitar, por consiguiente, los pieonas .. 
mos vulgares,' tari frecuentes en los aprendices de escritor. 

¡ ' ' 
1 ' 

Ejemplo: nvue(va us:ted a empezar de nuevo", "acérquese más cerca", "PD.! 
que em efecto 11 

• ' 

La repetición de las ideas es legítima cuando 1 en un discurso o pcr2 
ración 1 nos sirve para descripir el estado de &-.n.imo del· personaje. Ejemplo: 
Si se quiere pintar :la desolación del avaro que ha sido robado 1 puede esct!, 
birse como lo hace Molier en ··~·EL Avaro .. : ., ¡Me han robado! ¡Me han deJado 
en la 'ruina! ¡Estoy perdido!. •r~ ¿Dónde está rni dinero? ¿,Dónde se oculta? 

' ' 1 
~ 
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¿Qué haré para encontrarlo? ¿Dónde acudir? ¿Qué haré?... ¡Mi dinero, 
mi soporte, mi consuelo. • . ¡Todo se acabó ya para mí~ ¡Ya no tengo na 
da, que hacer en este mundo! 

La repetición de las palabras conviene evitarle, sobre todo, cuando 
dichas palabras éstán demasiado próximas una de la otra, salvo en el ca­
so de que tales repeticiones 'sirvan para dar más fuerza o emoción a la 
frase. Se admite cuando se quiere llamar la atención sobre una idea. 

Ejemplo: "Hoy no se habla de otra cosa que de divertirse . Todos quere­
mos divertirnos. Yo me divierto, tú te diviertes, él se divierte, es el ve.r 
bo que todos conjugamos hoy ••• La diversión es la diosa falsa a la que -
todos rendimos pagana adoración ••• " 

Ejemplo de repetición viciosa: "Al mirar por la ventanilla del vagón los -
escarpados pasos por donde habíamos pasado, quedé espantado y me pre­
guntaba cómo habían podido los ingenieros hacer pasar el ferrocarril por -
unos pasos tan difíciles". La corrección de este párrafo es relativamente 
fácil: "Al mirar por la ventanilla del vagón los escarpados lugares por don 
de marchába~os, quedé espantado y me preguntaba cómo habían podido lo-; 
ingenieros trazar la vía del ferrocarril por entre unos pasos tan difíciles". 

También puede ser necesaria la repetición cuando lo exige el empleo 
inevitable de· la palabra adecuada. Pasc:al dijo: "Cuando en un discurso -
encontramos palabras repetidas y, al intentar la corrección, nos damos 
cuenta de que, al corregir, estropearíamos el discurso, hay que dejar ta­
les palabras". 

•' 
1 

A veces, en nuestra diaria tarea de escribir 1 caemos en la monoto­
nía 1 ya empfeando la misma palabra con distinto significado, ya escribie.!l 
do frases en· las que uno de sus miembros lleva implícito a otro: "Se pu­
so la gorra en la cabeza", siendo así que la c;:abeza es el sitio donde 
siempre se han solido llevar las gorras y el detalie nada agrega sino que 
debilita la frase. "Entierro del cadáver de don Ful.ano de Tal". Precisión 
absurda, ya ·que, entre personas: civilizadas, siempre que se entierra a a_l 
guien es porque es ya "cadáver". 

. -
La repetición resulta inevitable 1 según Marou:zeau, con las palabras 

de uso frecuente; e-s de·c-ir, con lo que este autor 1 lama "palabras acceso­
rias": preposiciones, conjunciones, pronómbres·y aJrtículos: de, .E.Q.E., pero, 
y, ~ JQ, o :para palabras de uso frecuente como decir , hacer. Estas re 
peticiones no se notan apenas, salvo que sean; excesivas, como en el sj 
guiente ejemplo: "Es un hecho que lo que yo he hecho bien hecho, no ha 
rá más que demostrar a ustedf~s lo que soy capa:z de hac~r". 

,¡ 



- 3 -

E J E R C I C I O S. 

En las siguientes frases hay repeticiones de ideas y de palabras. SuB_ 
ráyelas. No lo haga si cree que las repeticiones son normales. Si lo cree 
preciso 1 redacte la frase de nuevo. 

Ejemplo: El avión volaba por los aires a gran velocidad. 
El avión volaba a gran velocidad. 

l.- Estas son sus obras póstumas, para publicar después de su muerte. 

2.- La cuestión del desarme no se arreglará antes de un lustro completo 
de cinco años. 

3.- Con antibióticos se cree haber descubierto. la panacea universal que 
cura todos los males. 

4.- Pero 1 sin embargo, el autor de la obra fue· aplaudido. 

5.- Luis, con su nuevo uniforme, se pavonea orgullosamente. 

6.- La herida le hacía sufrir unos dolores espantosos. 

7.- Se defendió bravamente contra los ataques: ,publicados contra él en 
la prensa. 

\ 
8.- Había allí un caballo, que había sido atado para evitar que se esc,2_ 

pase fuera del recinto. 
i 

9.- Ya hemos trabajado bastante por hoy, mañana seguiremos trabajando. 

10.- El enfermo padecía una cefalalgia crónic~, y el doctor dijo que el d.2, 
lor de cabeza· podría curarse con reposo; 

11.- Estoy cansado~ agotado, deshecho.. • Me gustaría tumbarme en .una -
hamaca, estirarme a placer y dormir ocho horas a pierna suelta. 

12.- Era un hombre 1 delgaducho, escuálido;· diñase una momia resucitada. 
1 \ 1 1 -

13.- ¡Lo he visto! ¡Si, lo he visto con ·estos tOjos que\1Se tien&¡que co-
mer la \tierra! \: 1 

'( 
J \ 

14.- Sube arriba y dile a Juan que baje abajo. 
\ i 1 

! 

15.- ¿Vendrás noy 01 vendrás mañana? 
' ¡ 

) ( 
\ 1 i 

16.- Yo calculo que tu cálculo está mal; Juan 
~ 

\ 

bien. 
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Modo de evitar las repeticiones: 

Aparte de los cásos de repetición legítima que se presentan en la 
estilística 1 veamos algunas reglas prácticas para evitar las repeticiones -
innecesarias y malsonantes. 

la.- Póngase en orden las ideas antes de escribir: Muchas repeticio 
nes se deben a incoherencia en la ordenación 1 en la disposición previa. 

2a.- Evítense los detalles insignificantes 1 causa del estilo difuso, -
poco preciso: La prolijidad en la forma se debe, en más de una ocasión 1 a 
la pobreza de fondo. Cuando no se tiene nada que decir 1 se habla - o se 
escribe - más de lo necesario. 

3a.- Obsérvese el matiz: Cuando no se conoce bien un idioma 1 no se 
sabe matizar; es decir 1 distinguir 1 apreciar 1 valorar: dar 1 en suma 1 con la 
palabra adecuada. 

4a.- Para evitar la repetición de una palabra 1 pueden adoptarse los -
procedimientos siguientes: 

a).- Suprimir el vocablo. 
b).- Reemplazarlo 1 sin dar otro giro a la frase. 
e).- Variar lo escrito 1 dando otro giro a la frase. 

De estos tres procedimientos señalados 1 en la regla 4a. 1 merece e.2_ 
' pecial atención el que se refiere a la sustitución de un vocablo por otro. 

El sistema seguido en estos casos es el de acudir a los sinónimos; 
sistema muy "socorrido" 1 sobre todo si se tiene a mano un buen Dicciona 
rio ideológico; pero el problema no es tan fácil como parece a primera 
vista 1 ya que se puede afirmar de un modo absoluto que no hay sinónimos. 
Pereza, ociosidad 1 mdolencia y holgazanería tienen un sentido diferente; -
)nqUletud 1 alarma 1 perturbación y agitación 1 no expresan la misma idea o -

Téngase en cuenta que las palabras 1 a diferencia de los números 1 cambian 
de valor 1 según el contexto 1 la frase en que están insertados; y que el 
lenguaje es pobre 1 limitado 1 en proporción con, la riqueza infinita del pen­
samiento 1 • sentimiento y vivencias. Lo aconsejable 1 para evitar la repeti­
ción 1 es valerse de sinónimos acompañados de otros vocablos para preci­
sar el matiz o el sen ti do; o bien 1 obligándonos,- a enriquecer nuestro voc.2_ 
bulario. 

EJERCICIOS. 
'\ 

A continuación damos una serie de párrafos en los\que abundan las -
repeticiones. Escn'banse de nuevo 1 evitándose tales i\.vícjios de redacción o 

~~./ 

\ 
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No modifique los párrafos cuando crea que las repeticiones son necesarias. 

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 -
perro de raza danesa., Espero que le agradará este perro que hoy 
le envío; está bien educado". 

"Le envío a usted un perro por ferrocarril. El animal tiene tres .. 
años, '1 espero que llegará bien a su destino. Es un perro de rs. 
za danesa, c¡ue le agradará porque está bien educado". 

l.- Parece que el director no está satisfecho contigo porque no trabajas lo 
suficiente para prepararte lo suficiente para los exámenes. Si fracasaS 
en es:os exámenes, _el director no quedará satisfecho contigo, y posi• 
blemente serás expulsado de la Academia. 

2.- Es un hombre digno de su familia, digno de su país y digno de su rey. 

3.- El Missis'sipi es un río inmenso, al que fluyen grandes ríos. 

4.- Juan tenía una colección de sellos que tenían gran valor. 

S.- El médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenga un 
cáncer. 

6.- Nuestro trabajo será destruido por la artillería; en este instante la vig, 
lencia del fuego de la artillería nos impide mantener las trincheras en 
buen estado • 

7.- Es una mujer que no sabe callar. Sólo usted sabe hacerla callar. 
,1' 

8.- Es un hombre que critica a todo el mundo; todo el mundo acabará por 
odiarle. 

9.- El año pasado estaba usted contento con :su. trabajo. Creo que este afio 
estará usted tan contento con su trabajo como el año pasado. 

10.- En esta batalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la 
sangre de los héroes defensores de la patria; la sangre de la juventud 
valerosa; la sangre de los mártires ••• 
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___1_ECCION VIGESIMZ\: 

EL IDIOMA Y LA RESPONSABILIDAD.- VOCABLOS TECNICOS Y_ CIEN'II!FICOS',,­
CRITERIO PARA SU ADMISION. 

La radio 1 la televisión, los anuncios comerciales y la publicidad en 
general cifran su éxito en imponer al público los objetos de su interés. con 
frases que. penetran en la memoria de manera imborrable. Y así los ba·rba­
rismos, l0s solecismos y los vicios de construcción suelen llegar al indiv!_ 
duo por e1 cauce de estos medios modernos, E::.n los cuales actúan gentes -, 
que no conocen el idioma y que ignoran sus formas. 

Ante la influencia desastrosa que están ejerciendo quienes actúan 
dentro de los medios masivos de comunicación (radio, televisión 1 periodis.-· 
mo 1 pub H.cidad) 1 y que están corroyendo nuestra sintaxis y empleando neol2, 
giS!TIOS, sin base alguna; así como barbarismos 1 derivados de malas traduc~ 
cienes; etc. 1 debemos propugnar por construir una muralla mediante nuestra 
personal cultura linguística; y, si fuera posilile, intervenir ante las autod.dª­
des competentes para que obliguen a quienes 1 por su propia ubicación y aq_ 
tividad, (maestros, locutores 1 periodistas 1 publicistas) 1 poseen ascend1e~lte 
sobre· el público. ' 

1' 

Los que más responsabilidad deberi tener 1 en cuanto al cuidado y -
preservaciÓn de nu~stro idioma,. son los profesíonales; quienes por el honor 
del título mismo que ostentan, deberían estudiar a conciencia la lengua; -
porque su propio puesto social les impone· la obligación de hablar y escri­
bir con corrección; pues deben ser ejemplos a seguir; ya que si ellos no -
actúan dentro de esta mínima obligación 1 qué podemos esperar de quienes -
ocupan otros :niveles culturales y sociales. 

Vocablos técnicos y científicos de uso corriente.- Crlterio para su admi -­
s.ión: Vivimos un~ era eminentemente técnica. A través de la prensa, la -
radiodifusión o la televisión, cada día son más numerosos los vocablo3 téc 
nicos que pasan al'· acervo popular. Pero -y aquí la cuestión fundamental--; 
¿debe dar entrada el Diccionario a todos los tecnicismos? Caso de hace:­
lol ¿cuál'.del?e ser¡·el cri~erio para tal admisión1? ¿Cómo saber, por ejem­
PfO, si la -vóz "co~monauta.. -recién nacida - será o no aceptada por la -
Abademia?. 

Para contestar a ,estas preguntas 1 nada mejor que seguir la tesis e~ 
puesta p~r¡ don Gregario\ Marañón 1 en su ponencla al II Co~greso de Acad~ 
mias de la2.--Lengua, celebrado en Madrid en 1956. El título de dicha po--

f ' 
nencia ya es~ de por, sí-; suficientemente signiflcativo: "Utilidad de aumC:il. 

" tar en el Diccionario\ los vocablos técnicos y científicos de us-d corriente". 
) ' . 

Es decir, que· ya en._..., el enunciado de la pone,ncia se pone ~una- condición --
esencial: la d,e \que los vocablos admitidos sean de uso corriente4 

1 \ 

( 
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Plantea el Dr. Marañón dos cuestiones fundamentales: 

la.- Si los Diccionarios deben seguir conservando su carácter prin 
cipalmente literario, o deben ,abrirse también a los tecnicismos. 

2a.- Si se admite la incorporación de los tecnicismos, fijar la 
cuantía de esa incorporación. 

En cuanto a la primera cuestión, la postura ha de ser afirmativa. 
Hay que admitir tales vocablos. 

"La vida -dice Marañón - no se divide ya en literaria y en técnica. 
Quiérase o no, somos ya todos técnicos. El poeta puro o el filósofo que­
vive en pura abstracción están necesariamente contaminados, cada una de 

_ las horas del día, con las técnicas y con su lenguaje, por la sencilla ré!_ 
zón de que todos las necesitan. La técnica tiene la vitalidad y la razón 
de ser supremas de su necesidad y de que, inexorablemente, lo será más 
cada día. Y su lenguaje es igualmente inseparable de la vida y, en COI}_ 

secuencia, tiene derecho también a 1 cuidado o:ficial, es decir, a la mis­
ma fijeza y al mismo esplendor de sus vocabl()s literarios". 

Lo malo no es la resistencia al tecnicismo, sino la indiferencia o 

Como dice Marañón, "el hombre crea la palabra al par que el invento y,­
por lo común, no se cuida de que su parto filológico se atenga o no a 
las reglas del arte. Y por eso, con mucha freeuencia, nacen palabras que 
son abortos o monstruos; pero que sin embargo, corren y se afianzan de -
boca en boca, y en cuanto ese contagio se ha realizado, ya nadie las 
puede variar o Porque es más fácil desarraigar una idea de la mente de -
los hombres que modificar una palabra incorrecta". 

En lo que se refiere a la cuantía de la incorporación de voco..blos­
técnicos al acervo tradicional, recomienda el Dr. Marañón la máxima'')lrl!_ 
dencia. "Porque e'l lenguaje técnico ~;el tradicional -dice- se diferenc.illn 
fundamentalmente en su fugacidad o Y lo , fugaz no debe caber en el Diccio \ 
YJ.ario". "Surge el·invento {sigue Marañón-, y con él su nombre; y mu-: '--, ___ " 
chas veces desaparecen a poco como fuegos de artificio, porque ya no - '----,, 
sirven o porque se superan sin cesar". "El lexicógrafo, por tanto, debe - "'- -, 
recoger todas las palabras que· representan una realidad científica con vi-
sos de permanencia y no las que nazcan ¡teñidas ya de fugacidad de ensª-

i 
Claro está que el Dlccion<:lCio oficial no puede següir la murch<l rá_ 

' - 1 
pida, casi vertiginosa, del' actual tecnicismo científico. Pu.ra llenar esta 
laguna, para impedir que surjan abortos o monstruos, Marañan recomienda 
que, "al margen de la elaboración del Diccion~rio, se confeccione un Bq_ 
letín periódico, bi o trimestral, en el que los técnicos se adelanten con-

\ 

versión e~acta det
1
las palabra;s a la interpretación empírica que el pueblo 

hará inevitablemertte de las mismas". 1 • 

:, ,, 
1) 
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ucabría también otra solución: la de publicar anualmente un DicCiQ. 
nario de voces técnicas 1 dejando así para el Diccionarjo 1 digamos 1 tradiciQ. 
nal lo que sea verdadero léxico del pueblo - entendido la palabra "pueblo" -
en su m~s amplio sentido -~ no jerga o tecnicismo propios de una minoría -
profesional. Después se podrían incorporar al Diccionario común aquellas -
palabras o voces técnicas generalizadas o de us.:> popular". 

"El porvenir nos va a arrollar" - termina diciendo Marañón en la po 
nencia que reseñamos. "Si no nos decidimos a .hacer un lenguaje vivo, re­
pleto de los tecnicismos que hagan falta 1 sin miedo a extranjerismos, sin -
oposición· puritana a ellos 1 nuestra lengua se escindir~ en dos: una 1 pura y 
culta; pero muerta 1 que manejar~ sólo una minoría; y otra, que correrá por­
el arroyo - al margén del influjo académico - anárquico y corrompido ... 

Los "Telecismos": Se llama "telecismos" a esa invasión de solecis 
mos surgidos como co'nsecuencia de las malas traducciones hechas de los -
"telefilmes" destinados al mercado televiso his'panohablante en un desd1ché!. 
do lenguaje llamado "castellano neutro". La expresión "castellano neutro".­
surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos irresponsables 1 diciendo 
que; "en casos de duda 1 se uti-lizan palabras y expresiones que puedan ser 
comprendidas en todo el mundo hispanohablante". 

Por los ejemplos recogidos 1 que enlistamos 1 tenemos que concluir .. 
que este "castellano neutro" es ambiguo, disparatado e inadmisible. 

"TELECISMOS" MAS FRECUENTES: 

l.- ¡Qué bueno que viniste'. 
2.- ¡Qué tanto que tardaste: 
3.- ¡Qué tan cerca que estás~ 
4.-:- ¿Qué tan' bajo tienes la inten. 

ción de llegar? 
S.- Hay que saber que tan suges-

tionable es usted. 
6.- ¿Qué tan grave es? 
7.- En lo absoluto. 
8.- Mejor se lo digo de una vez. 

. · VERSIO N CORRECTA. 

l.- ·Me alegro que hayas venido. 
2.- ¡Cuánto tardaste'. 
3.- ¡Qué cerca estás~o ¡Cuán cerca est~s~ 
4.- ·¿Que profundidad intentas alcanzar? 

5 • - Hay que saber cór.1o es usted de su-
gestionable. 

6.- :¿Es muy grave? 
7.- En absoluto. 
8.- Mejor es que se lo diga a usted de­

una vez. (o mejor se lo digo de una­
vez a ellos). 

9 o - ¿Quieres interrogarlos uno a - 9.- ¿Quiere interrogarlos uno a un0? 
la vez? 

10.- ¿Qué pasó de repente contigo? lOo- ¿Qué ·te pasó de pronto?- de repente? 
11.- Deben estar felices. 
12.- Se miraba·n hambrientos. 

' 

\ 
\ 
\ 

11.- Deben sentirse felices. 
12 o- 'Se veían (o se advenían) q1,.;.e estaban 

hambrientos. 
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1 3.- Agradecidos con ellos. 
14 ;- Entrar al bote. 
15 . - Viajaron en la noche. 

16.- Introducir al país. 
1 7. - Ingresar a la Universidad. 
18.- Yo me regreso a casa. 
19.- Si usted se rehúsa. 
20.- Haré lo· que más pueda. 
21.- Se le ve muy bien. 
22.- Se le ve cansado. 
2 3.- Te ves preciosa. 
24.- Ya cállate la boca. 
25.- Repórtese al coronel. 
2 6.- Sería muy tardado. 
2 7.- El piensa venir hasta el vie.r 

nes. 
1 

28.- Jugar damas; jugar poker. 
29.- Se rumora. 
30.- Apuñaleado. 
31 • - No tiene ca so. volver, 
32.- Tal parece que usted no me -

cree. 

1 3.- Agraqecidos a ellos. 
14.- Entrar en el bote. 

.. , r 

1 S. - Viajaron por la noche - o durante 
la noche. 

16.- Introducir en el país. 
17.- Ingresar en la Universidad. 
18.- Yo regreso a casa. 
19.- Si usted rehúsa. 
2 O.- Haré cuanto pueda. 
21.- Está muy bien. 
2 2.- Parece cansado. 
2 3.- Estás preciosa. 
24.- Cállate ya la boca. 
2 S.- Preséntese al coronel. 
2 6.- Resultaría muy lento. 
2 7.- El no piensa venir hasta el viernes. 

28".- Jugar a las damas; jugar al poker. 
2 9 • - Se rumorea • 
30.- Apuñalado. 
31.- No tiene objeto volver. 
32.- Parece que usted no me cree. 

33.- Nos tomó cuatro días alcanzar 33.- Nos costó {llevó) cuatro días alean 

"'< 

la cima.· 
34. - ¿Tenía mucho tiempo de cono 

cerlo? 
35.- ¿Tan mal así? 

36.- Todo pasó sorpresivamente. 
- · 37.- Una villa para vacacionar. 

38.- El conteo. 

. 39.- Tiene seis meses de nacida. 
: 40.- Estaba en la reservación. 

.r/~ 4.1.- Caminos polvosos. 
t'~" 4 2 . - Escuchemos un comercial. 

zar la cima. 
34.- ¿Hace mucho tiempo que lo conocía? 

35.-

36.-
37.-

38.-

¿Tan mal estamos? ¿Tan mal va la 
cosa? 
Todo· pasó inesperadamente. 
Una villa (quinta o chalé) para pa­
sar las va ca cione s • 
La c'uenta {o cuenta-atrás cuando se 
cuentan los segundos de más a me­
nos:· nueve, ocho, siete ••• y cero} • 
Tiene seis mes,es. 
Estaba en la reserva. 
Caminos polvorientos. 

/./- · 4 3.- Volvemos en U:n minuto. 

. 39.-
40 • ..:. 
41.-
42.-
43.-

Escuchemos un anuncio comercial. 
Volveremos dentro de un minuto. 

' 

Se obsorv<H.1 que en es tu llsta de "toldcismos" huy do todo: solocl~ 
mos propiamente dichos, algún neologismo no totalmente necesario (el conteo) 
y, sobre todo, un desdichado empleo de las preposiciones y del régimen -de­

. cier;tos verbos {"entrar a", "por entrar en"). Obsérvese también la utilización 
del ~djetivo bueno en función _de adverbio, en lugar de bien. 

\ 
¡ 
\ 
1 
l ·, 
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No significa lo mismo "que bueno está" que "que bien está". En 
el primer caso, "bueno" califica a un sustantivo (por ejemplo: "que bueno 
está este vino"); en el segundo, modifica la acción expresada por el ver­
bo "estar". 

Fíjese as11n1Smo, que en los primeros "telecismos" de la lista an. 
terior: hay en dichas frases un abuso o mal uso del "que". Hay, en fin, 
verdaderos dispara tes sintácticos: ••••• "interrogarlos uno a la vez", en -
lugar de " •••• interrogarlos uno a uno". Si se trata de modismos o idioti!i_ 
mos - cosa que ignoramos - los respetamos, pero, no podemos compartirlos 
ni menos defenderlos. 

Disparate sintáctico es la frase: .. él piensa venir hasta el viernes", 
en vez de " •••• no piensa ••• ". Suprimida en la frase la negación "no", d~ 
cimos que el piensa estar viniendo toda la semana "hasta el viernes"; con 
la negación, indicamos que "hasta el vi~rnes" no ven<irá; es decir, que eª­
tará ausente hasta el viernes. 

Si se admite "jugar damas" o "jugar póker", con la misma razón ... 
podemos decir "jugar futbol", "jugar baloncesto" y "jugar muñecas". Con 
lo cual alteramos, anárquicamente y sin fundamento, el régimen tradicional 
del verbo "jugar".' 

Absurdo es decir que una niña, 'por ejemplo, "tiene seis meses de 
nacida". Innecesario pleonasmo, ya que, lo normal y usual, en las niñas 
de corta edad es que tenga seis, siete u ocho meses 11 de nacida", "no de 
muerta". Con la misma razón, podríamos declarar nuestra edad diciendo: -
"tengo cuarenta años de nacido". 

Podemos respetar la expresión 11 tal parece que". Es un casticismo 
vivo en hispanoamérica, aunque desusado hoy· en España. "Tal", en cali­
dad de pronombre, lo utiliza Cervantes. : 

' ' 

Dudamos ··mucho, en cambio, qu J sean admisibles los "caminos -
polvo sos" 1 teniendo "polvorientos". Por '1.nalog'ía podríamos llegar al dispa 
rate jocoso de escribir "hombre~ sedosos•", por "sedientos"; o "hambrosos" 
por "hambrientos", o "calenturosos" 1 por "calenturientos". Es este un pe­
queño problema en el que se altera innecesariamente el habitual sistema -
de derivación por sufijos. -
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t_id~J¡~·:'url:. i\.i;"Cj C'lita;-- que ~LtO !.it.:CCt1¡J, .so r~c;~;;niend.J. c~e:(]icar, ¿; c¿¡Gc czu·t~,, -
el Uc:·;·,¡-.o c¡ue ¡;uc.::1a r•.::clu,,¡¿¡;-. l:;s p1ec.is0 cor.c.:;:Hrarsc, i.:::..:::r lo csc.-:to u::.:-, o -
r;¡[.s v..;ccs, vi<J.:;:J;Ico ; ..... puntuac:.~n\y• si e:.~ ;....:;c...::s<Jrio, vo~v.·, ~: •.::scr~jiri.,·,_.. -­
d~.s'"1~· el ~lri;•c~ .. -'lo, en cuso do qu'J rJo r1os co;.\'L!r_zo o no cor:cs .. ~:~ ... :~ü C:/~.~c:.~G ... ( .. :·.­
to t1 lo ¿.~seudo. 

::--!v c,lv) í.>~ ..... -,\)S '-l~l\:! l1ll0S~:~¡s ca1-r~':--:a cca-r\.:.:-, 21 :-i~ssv (!:; ~.4e:s:::.: ~ ~~~.\~-;-.e,.:; :.,:­

Qj S(':"Cto~, ,.\~iL! ~---~cJ,~i! or1gino~· ctit~cc.~ y. co~-:1~.~~· .. c.~.:.cs de:: c.u~~l1 r,cs C:d1c .. ·0 ;-~'--. .-]L:­

(li(;,Jr o ~irr,~:.:~ .. l,~:·,:~c ~url.:-j:sc c:c ~~v~otros. ?\e (;.\;idc~~•vs o:uo tanto le. cx;J:-cst6n .... 
o:·t~l cc>n"lV ~¡~ t.:~>~,;~·csi(>l1 escrita !J\.Jn clcr.~cnto~ c~~:-2 ~:-·ve:-~ :)ar~ vGlo!·.:.r:-~ ~~; .:\·!;;,-~ -
1cr~o lo o~(.:rj~L., )'i1 que es u;1 tcstlc:Jc."".;c \.~~~~:.-~e~!.:: cor.~c .. v~~ .. sc;; y se; CC!-.V .. -..; ... \,;, -

c:•i.u¡-~cc.s 1 .;n e o;~ stc~ncio pc,·muncr.tc. 

TodA C<HL.:l es méis que un docun1cr.Io c..~crito; debe c1..::·: :'·~:con :;-...: :-.'i::-~ór•;­
po; .::llo, üdc·:.~{¡:> de su for:-nato, h,"l de te:ilcr t...:. ·~.::xto co:--:cc-cc.r;,.:._:·.;:c escrir.c· y cfi-­
cüz, de i110(iv (~l;c influya Gíl. el ánimo ciellcctor;:·asir,llS:TIO, el :liú',ivo .:l..:;l:,e; CSUH 
cl.:Ho y cor.vinc.:?:·.~crr.entc expresc1do 1 y adccL:.éldO al lector.· (I¡¡,ite:rr.os a Sócr.Jtcs: -
úl ~~u01aba cc•1 e:l z¿¡patcro en "zapataro!', y cqn el filósofo 0n "filósofo"). 

Q~1~c.1 escribe~ debc hacerlo de mouo QU~ las cosas c¡uc dica,·l::.~-: .:::~.;a de¡ 
l:>"..u ~-.-),:.,¡era C";\_¡.:; imp;·csio>icn y convcnzc::.n: Si pie.:;, obliga a que:: le c0:r.,::,:.~z.c.::n; s~­
;:-.::c:c.mu, incluco a que r>e le atienda; si nic0u, ~c;:.-suadc p;:¡;-a que se k .:;.,::,;:.p:-e:r:ca; 
C:~C • 

l)0r,1 ~ .. ·u( .. ésto sea posibic dc:0cl~1os r·L:cordar·~uc ~o se esc;:i0~ ~,ólo t..":O;) D~.11t~ . . -
" . . ' - , , ' ' ' .Jíú!:., Sl1IO \'í;¡¡ .~.-.-:clone;s; por .o tclnto, 1o1·zo~o scro rcco:¡cce:r que~;::; ;.::,o •• -:;,.u, .:::¡:(::-

lu fue, zc~ )c;;~;\\üSiVo y· COr,vi;¡c,;ntC de Un i.C.X~O C:SCíitO nO reside en lvS VOCC!blo:; - · 
1 • ~ • •• • .. • ~ ... ' j -) - .: ~.. .. , ... • .. • • ' 1 , 

u•SJa(lO~ 1 ~.:-.o .-.:-. ::;u )U.S~Zl y adccucJC.:a _tca"!:i.:.:.zc.1;. y,. acpcnoe del ii.OGO y s.:.DlGI.::·:tl .:;,¡ 
• ~- 1 ' ~ • -. , ... r • : , . < ' \ • • l'. .... ...,. ..,.. - ,... . .~ .. .._ ;...,: " :. • • ·;. • •.,.. -... ~ ,.. ... ,..~ . - •.. ...: .. ' .. ..- .... .-

'l,;,l.L·.o(Hiv, (,.._; ~t, CnljJH:!O ir'k:S 0 l't.\.:l10S Cv••'~C~O, uC ::¡U 11"'...;)0, O }JOO • .:;,,.._,u..\...2 ~ .. ~~·-•v 
.r'~l -o---,.~·o i- \....""\1 1c a·"- ........ r..\ ·· )"j..,..~ ~~ --;~.~ ..... ~- .... ~----:V">.':·· 1-:;¡ :~, ............ ,-=.. - .......... v .. ~-..-c--··-\,..ol...: L llJ -''''" • ...rj ;Jt..; • ?; 1 lo. J'lQ_.,,f¡Ql(_.'-''-•¡ ._ .... ~"":i..~•·U t..ot~V\....o.LÜd\..6.- J J.u •ut.;, _.;.-.. \.....V.¡ •"'-' ~.1. ...... t 

(.;/,1')~iv'~ o ;.,t:~·!:>'-l¿1si.va, '::te., rostlltL ele ~e) (!\.:c.:, ~:~:-,r .... é;ij0: .. !CJ..:. ;_~ l~ po:~-.sr~l co.:~:o ~~~e~:,.; 
V ; l, .~ ' 1 . '- - - - -~ ..... :- ~ 1 .. ... .. .... .., .. , - '.. - ... 

L! .... cu O 1 li<..'.,¡•·J .. Ií.J.:. .SCnL.:.f O pl.;.)05d• ,_.., .L·~·'-'·'". 

S0!1 'ucllc. ~ ' . 
OlG·--

cion:.:Jo con pv:-.iblo:..; r.i<;.~Hic:<~c:.:o.s; j)ü:·c ,¡uu ;,d'il.!ic:·cn sc;;,tico, ;.\.:c•·z-:1 }' p:·cci:.~o -:.~-.:.-~ 

nlfiCtHl·~ cu.:.ndo 50 organiz._:¡n p(;lru ser oiJ.J..:-. o p¡,¡•·u !..Or J.o{ó.J.s. 



- 2 -

LJ c,;rtc: se ha cciwcrtido e:n el ci~n·.cnto mó::. ~.~-.po;ta:-,¡c' de la viuñ so;; 
-::.i.:Jl y co;ne:¡-ci<1ll y justo es que se L .. ~ C(jt,ce:d~ :a Gtc;,c:¡.:;.n que: ínGrcco ;;o; el 
lua.:.r t<1r:. dcstucuclo c¡uc ocupJ en le:~ c:CL\'1cj¿:dcs 32:".al:..:-:üs. 

CL:wicl.:.d, propie:.ci.:Jd, ordc:il y cE5.<,JcJ;ci.1 dob~.;;n sc::-l¿_s cu;::.;C:c.C:cs, les 
rc'lui.si~os de unr. c.Jri..:~ 1 !)i:r(i c;uc !'-'\•Cc!.é.. cumpl~r cor~ :::.u cspc:c[üc¿]. Íunc:é~. -

? .. '.te tc;C:c, clc~ridud: en. lo:..; cc¡·,c¡,;~)í.Os, e:n la CGl~n,')~,:c:6;-. ce los voc.::;b~o~ 1 -

Cl-. lü ~·(y¡;::u., (;:1 lu esc.iturc.¡ p;o;Jíccic•d: e:;·. el c::;~ilo, e:. el ~:::;--.gcdjc- c.cü;-dc 
' ' . t ' l¡ 1 . ' - . . -\ . . . b con el cc~.u;·,.:~ uno -·;. pL,cs .;; can.::. va ce ;.O ~.-.tl;~:o (! lo pc:::; ... :co, y~. ..... ..:: e t.: S-,, 

1..:1r .:-~c:: .. :t~;,:: ... oa al objetivo y u su dcsti.;o 1 :j..::ro sicrr.;~:c e:n ·wno co.1ve:rs<::>b:c 1 -

c;;Jc 01 fin 'fa lu post¡·.:: );Jora eso .son cc:i~1s; orden: .:::n 12. cxpo:...1c~ón de Jc::..s -

íc~(:¿_s, l!r. lógí.cu s2cucr.c\.:-., sin atiborr~:H· lOS ~ó;·rc.Zo~ cc;1 <l:ryu:::~..:¡¡'Los o ~ccus 
di :..;li.-.í..:s; y 1 diligcnciC'l en e:ch~rlas .d ,.;c,;rco. 

A c.str~,s cuulidudcs pucclc ~,j'¡.:.:.c::.- ... ::, .:~uncr~•c ::·.:. e:s unu. cuc.tid'c:.d inc:::.s--
, .. 1' d' ~ b d - '\ pe:nsL!DLcl .:1 urcvc t:~a, Ls o sur o i:\L.rli"'r que ur • .::" c~rta. cc,.:_,c se:- ~ucl:-.tll;-

la Curta <Jc::)c tener SU lógica cxte:nslór,, ?UCS la ~íOVcc:(.;.d puccc po;,cr 8:1 p<J-
ligro lo. cl.::;rid.Jd 1 s.cr desear~~::;, c•·célr(:fq:v0co~), malcnter.didos ;;.bs~:rcics 1 --

... -. ~ ~ _,_..., , ' 
cte. LO rcco;ncndable es se:r csC\l('tO y cl.:.:-o; sin e;·¡ibu:-<:;C 1 :-1o .:::s .li:i<Jl.n lYI..':!i 

c1uc lu cur~a GGa lurr:;a, sie:nprc c¡uo r.o se cxti:::•·~ca prolij.:-.r;:cr.tc, <..J.wt:: :10 l;Stl:: 
ll..;r.u c;c ...;;-(plicucioncs inútiles e: i¡¡,s:..i.:;c:.~; 1 d('; divus(".c~or~cs 1 e o ro.:::)ctic~::.:--:cs 1 

qu.:.- uburre:n y 'molestan ~ c¡uicn cst(l o:.;ü<;udo a l0ul"lu 1 .Jntcs C:.-; llc<Jél:" d ¡0.0.,: 
do de l.:l cuestión. Lo b1·ovcciucl en unél curta es la j ... :sta medie< ... ?.); ú:¡uilO, 
dei:.c;.-:;o::; sc1".ulur q·Jo unu ca.~-ta, ucc:r,.:'.s do las C;J.:lid.:;.dcs a:.)L::Jt¿:d.:l.s 1 tio;~t) -
que ~e:r c~:ucta y sincera. , , 

Se rccc,:-J:~e:ndu no eL~~! .. r:C!t:c:d sllcl:Cl 2.. 1-.uostru :fcr~t2.sí:;.i, ¿~~s un~ cc.rt~ -
no (:s ur~u· cbra do ¿¡rtc en s.l. 1 sino¡~:¡ si.:-n_plo rt.edio, lll'. ins-.::L:-.~.:;;¡to p.:::u u:-.'::"­
preciso o:),.::tívo. Corr.o tt:~l debo u::;(.-~.::::. 

?ar.J que unu.curta resulte irr.pe;c¿¡~lc y cumpla con toGc .:;',_;.::..-:·~o se: :e e;.;.!_ 
gc 1 debe rcductur.:;e prcvie.,ncnto 1 2:-.al~~arsc 1 correQ.i.:sc, y v·..;.:..::.:. a ;;;;c.::.("•.:::r -
s.i fue:;.:! nccc:;ario. Est0 con~,cjo vo c:rijico, princi?3.lii .. 3i'i'Cc, ~;.~::<:\ t¡Jicnr:s 
quieren pcrfcyc.ionor.sc on o.s~c: .:.:r'~c w),i::;-;.o:.:r. 



'i \' ' . ' ~ - . (· , , .~ . . ~· .. - .. 
.. '.~..:!_J~l:. .>.~~-L-~f_l ,;¡ ~!""":_~.:!'l_.f"_rJ,_ '-'l• 

l'oo.-1 cart.;1 t.:iic:.s e~.:: se::- ~:ict:1da o csc;·ite: 1 cebo ::;e:r ¡:..rc:v1e:mcr.~.:: 
' "' 

·r.~.-....:p~:r,ldu, mc¡¡t.ylmci1~C o por incdio de a;;unt~s; pc;.ra ello se .-.::.~corriie;-.c1t. 

tener Cl1 cucntu los sit;uicn~c::; fuctorcs: 

i-.'.-., y··¡· 'l··-·" q··c '\'; · - ··- _ .. """'~.""" ·• l .... J ·~),L.;_ ''-' .:>,. .... ~.;'v! '-'-••~~ ... ~ 

í.,- Ide:L..~~ cor.:ph;:r,._;, ·.~ :L::~:::, u\.:xiL:rc.;; o ¿e r.:;l1e:.I0 1 co; . ..-;L:G o.:,­
oc.-.:1 r;,::cioncJ,:::ar::.e y fort,¡l,:;c,;r CC:.Óü 1,;;¡¿¡ de las ~de.:.:.:: ;:;¡;i:;ci:J¿}cs. 

3.- Ord.;n..:ciór. y ene:.:: e: en.::;-,-, icn'Lo do lus dl v..::-.: .s¿~ .~ ¡de e;~ ~ e:x;:,to­
• ;j¿¡r, jil·;·:.;,·ll]Uicnc.;o Uli rl~.;.o u:.ocio:1Zll. 

4.- Distribución de lc:;;j i(~cus o grup;:Js di;; ido.:..s en párr.:.:os. 

, 
l ~- ', 

/\unc;uc por el va~oi {ur.cic.-¡:<:;1 élfH-:!rc:ntc, u;¡a c¿,n:¿¡ fJüC:CC ser de P.::. 
tici6r:, r~c ofrccimicr,to o de tífll: .• te:; lü ü·,tcnci6n sccrc~a c:¡uc lü ¿.;1L"ila, ;JOr 
L. ¿;c;c1ón sicológic¿¡ que se prck:~ce provocar en .::!1 áni:·,¡o c::ü lector, tc..C:u~<. 
ella;:; tlcnden a pedir l'llgo: Si o~:e:c;:;;-r.os un c..-r.ículo, retiimos c¡uc SG f¡vS­
co:n¡xc: !";i ofrecemos uno inforrr.<:.ción 1 ocdir::os que se r:os :~o0-1 .:;c;.so; :...1 n~ 

<J.~.)¿;,¡¡¡~"'ls algo, -ncclimos que se '1\ü::., ~orno en cue:nt<¡ m.:cst.-o sc·r.ti.:ic ce le. COL' '-'----- ' 
t ~:.f.::. y de la zociu bi ll dCI d; si sür. ~~ .::;rr.cn te .::.e u s¿¡;n os :ce::.~:.. ~ L :1 ji o::-~.:::¡ Ci...:.cü-· 
(~uicrcl, :.?..0.climQ2_ que se obse:vc nuestra o:ganizaci6n y dcsl.o d_c! .r . .:..ccr l.:.s· = 

co:;CI~ bien. 

. ' 
Ln consccu0nci.:1 y por c.:nci.nf.) de .su [ur"•Clór. n~a.~cri.Jl c1p: .. :c~~~.~c ~ 

c.1r~t..s co¡ncrciwlcs e::;~.);¡ 1:~v.;ricJolc:;¡c,1tG dc::;-;:~n.:::.ci.:.s a ;JcGir, y.:. 

qt:c: ~o ¡.ddc. Pcro
1

p.::.ra obtcnc:- 1 es nc;ccs;:~rio p;-ir.1cro cc ... ;-.vcr:.cc:·. 
qLo cd óxito pe un<;l cc:.rta re:. dique cr, su fuerza ¿)~r::;:...¡:¡ si va. 

1 o- Escriba co:1 concis~6:1. I.oz tc>~to!; incccsari2.::1.:;~:c !urcos" 
abu:ren y canr.an. No olvide el 0x¡orr.a: "Nudi0 loo con .ir.tc;-2s si ;;.o le~ 2. -

gu~·Lo". 

2.- No coniundu. la co¡".:sión con lu pc..::c:uc¿.:~ci, 

~i ve. :ncn~c secos o concontr.:..do~ c~:-,;ccn ~e::tcral:nentc de 
co:1 ~.-ccue:nciCI dcno~a f<o,lt.::. .-::e cc.rtcsfa. 

3.- I:l mejor i.exi.o es ;_.,;¡_.-::::1 c01 .:;l c¡uo no fc.i~.:l :;.:.. so';);-;:¡ :¡¿ca.. ?0r lo 
·~..<~( .... J, no o¿·nita CCl1Cep~o::; i;;~l)O~-t~,:~cs, :1i re: .. Ji~c. ~d2cs s:n c:\..:sc:; jt.:s~i:ico.-­
c~c"l::;. No in;portL1 c,uc ~.m escrl~o :ce: lc.:·.;o o _.:;.:).~.:o; :c. \.:-.ice (:u.:: i.ay Q~!o v:.~i-
1.:..- (;~ c;·...lo no ~o u ir.;-.ocos.:..;-ü.rncr;;:-:; la reo ;''.i ~j~·cc~p.::.:_.,.J.~ :~;~::-.: ú CG;·.:.:>-. -- - . 



. . . 
t.l :;: ~l ~!U;~(¡(:.(~·:.:-~ 

;;,;..:;.;,,,~¡_,·,c.o:¡CS. Tx;nésc~~c ce ;,¡¡¡;-,,:.d c¡uc ullc:r::r U;"'¡(¡ .SOld vez :)C; .:::,¡",.,_._ 
. . l ' ..... \ -

Gel ¡":"Jc:·.í..:::ctc•;-,·,cntc o <:!SCr~tl), L, l0c~or que til;nc ctue cs1or;~ürs:: ;-,<'Jl"r:: co.-;-,-
r~r~.;ndcr -un ~cxto, no l0c a ¡;usto y 1 por lo tanto 1 no lec con i;¡·,(.;:-é:s·. 

5. ·- Colio::cu d verdadero .s~c;r.i;."icc;oo de las :!<."•luúrc.s c;ue c:a.;:-;;,,c,,-. 
cJ fin ck~ c¡uc no rc,sulle.qlic e;uc:-ier.do <:ecir ur.c cos¿¡ .; ~e oiga o~r¿¡. · ~·.;:¿s -
c¡1;c .::o;,c,ct~r muchas pc1lub:o~;, lo ¡;,¡;)vn.-Jr.tc es sübc:r ~tilizar opo.-tunc:11e:--.-

' t r; oc \;onoccn ... 

G.- Bu.sc;uc la p;:'lló:J:·;:¡ e¡u.:; co:. más c:<c.ci.:..~;.:c ..::.-:¡J:c.s2 }¡;. :.o.:;;;.: ~\:e ·~(; 

,·~::~).::·-.J tr.:-1sicdur al p.::..pc! 1 con el o]Jjc:-:.· de c¡ue ese:. lGi.;o L.:.s·~-.; ;.;c1n i~c.-.:.:~,;:·_,-:_ 

("" .-•. - 1, 
.._, '"" L ll 

.. ic.i te dd kctor. 

7.- Cuiüc lo corree tu o;·t.:,CJ:.:-. ~;o '/ los .si<:;t.os de pur.t-...c.ci6:l, lo ~1.:.:: -
~.¡ ;_,ion de lu scri'cdad y clar ¡c:o.c~ del text-o • 

8 .• - Sea lo mós rc:spetüosc lJO.::;~ble con las lC:ycs grarr.c=.t:c~les de la­
sL-.t~.:-..is, pero no caiga en acad.:;misrnos excesivos. 

9.- Evite oracionc~ cxcc!.i:va:-ncntc la:-gas, ~unqe~ pose2n ur.a bü.:;nc. 
cc-::::;Lrucci6n. Pros4re que cc¡ci¿¡ .:rüsc .y orüci6n .:::orrcspo~du. a t.:na idea é.c·tc..r. 
rnin~du. 

"!' 

1 O ~ ' l '6 . 1 . e l. • , . • - .c,n J a reaz.cc! n comcrc1a lJ. íJi"a:-natlca es un mca1o, :;o u:1 J. in. 
Su;~2riitü:S<) a la.s leyes g;amatici"'.Jcs no quie-re ~ccir ser cicgamcn~e: (.scl~vos 
c;o dlas. 

•., 

11.- Ev:í'tcsc ptlrru:os·cxcc~sivament....: lar;;;-::-.s y procure qu.:; (;c3cia -..~;,e ~o-
01:.-):-; cr;::·c!.:;ponda a una idea o grupos de ideas <";G2 ;:_,c,:.:;e:en ur. cer'.t.:-o c.::-,;-,¡(:.n. -
Le:..: :Já(~~~fos de rnfis de ocr.o o die: .. 4 lír-...::as orc¡"'l~~.-.. :~ -~~~::-a0.a y ¿is:Je .. -~:>.:.n i;·~to­

r::..: ~icuí:1c:nte la atención del le etc:. 

12.- Expré:::;e~e con naturaliciaC:: soltura, e:vi~c.r.C.o f:c:.sc:s C:.::;~.c.::::.c:c .:..­
~'":·c:.ri¿.s, pero si:1 cucr en las lii:.cr~oC::Gs y vulgaridades é.C:l l::;;n.::;;J.:;.)I:: ';,: . .-::..a:. 

) 
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----- -- ~-- -~-------~---------. -----' . 

l.. uri, ;u ... )r.or •. brc pcr~onJl: J.;t~; l!~Hn~d.-~ í'S p¡;ra /v'.(. 
1ni, .:.l!jct~vo pü ,C;)J\'o: r·s:.n• ,•Jp.:rl..lndo f.\l l:.;rna,!a; c,o:-:.btc ¿~ u. na 

r:C/1;, lilU~ic.:.l: Cunci.·r!o .·n MI nu•núr, 

2. tJ, r)í0:10:1¡bfC ;1cr~üí.:.1; ~\·o (jLi,"fO (¡•'( L'llJIC:; TÚ ::olo. 
tu, .1d¡c:l\·o po~c:.¡vu: Quiaa .~ue ,.,.,,,,¡ a 'íU c.;sa. 

3. ¡¡, pronr,.11b1c pc:•.o .. :d: í.: <'S m:1y lr<11u:;¡'.;.dc.·. 

('!, ;\rtl-:ulo! [L. lrüb.;,,;dJr ··~ 1nuy ,?obrl!. 

•¡, si, ~Ho:~c .11~d~ ; ..... _.o.i;.;: · /o:vió cr. sl; d.dvcr0io ~e at1rr.~Jci6n: 
--.¿Vu!v.v.> ·-S!. 

s. 

6 .. 

• 7, 

&. 

• e 
':~. 

lO. 

11. 

12. 

p. 

14. 

Si, CQ,,;ld1CIÓO; [);a,,· ~~ t<~!t'11j," i"lOHtbCt.: de ü(,3 flOL.\ lnU!;iC.ll! s~·~~· 
Jo,¡;,:, ,·:~ ,s¡ llir,.•J,or. 

s;., clcl v~:-~v j,"'r,· Sé. .'''li'l,,>, 

~~-... ~1rvounlLHc pl..:n:,(.:.:: : 
fiel vcr!Jo !Gbcr: St <_'u,.• no .:s 1Ju ... ·r.o. 
~,.·,:uso el,: Jet :;u .... no: 

té, n,·);-.tbrc: Ut•G ,·:.:..w d~. .. -: .~. 
lt:, pcc;-.ot~-:.l.Jn~ ;>cr.:;on.~;: .... ~~ ;irvo :¡na ta:a.> 

c.' .. :, dc1 ·verbo dar: Q¡¡,'.·ro , u. .... rtzc :"Jt al¿;un.A notJ·c~·a. 
·de, ;>rcí'O~kión; Q.;i,·ro r.v; • .,:¡,;s D<; ella. 

u:,j.;, ;tdvc;h.o. ;-.d;cíiVO V ~·ru:lor.,'orc e! e ca~t~c!.t<l: S~ ha i.1C··•(,'tdo 
).~As r.iJHJ,.n, .. ·r6:c ']l-1("' l.'• ..,/lo ;Jclt4do; ·Se /,¡;t~ vcndldo ~tÁ!P t.:l.Js 
~.J,• el 1.1~0 pa5ado. 

mas, conjunc"~n í•;.cro.); :;;; ha u.!ndido m:.cho, MAS r.o lo ::..1/Í· 
cien te. 

a¡Ín,-;:r!vcrhio (otor:.;v:.~ •): J-0~ r.o lo saben !os ni1ios. 
t<U;I, ,:.c!vcrb10 (•inch,~o.): AUN los ni1ios lo .sGb~n. 

c,¡ué, pror,ombrc, ad;e ;,vo o .:.ch·croio :n;cuob:~tivo y cxd.:r..:.::vo: 
¿ Q;;t.. dices?; ¡ Qut. co~as dices/; No i.é QU¿ dices; ¡ Qu~ ,,¡.;¡¡ lo 
dices/ 

t;¡:JC, prono;..-.brc rcl;;;,vo o co:-.junc;ón: No oi¡;o les cos:;: Qül: :..ces,· 
Oi¡;o QUI: di.:cs m:;cl,.::. ~ coses, 

¡¡ui/n, t.,j·uiéncs, ~rc,r.on·,b;c ¡;-,tcrro~~otivo y chc1ar:~:!tl·•o: Pr~.;:1r.:¡; 
Qtll t. N es; j QUI t. N :o j/.;,, a p.·ruarl 

Qui,:·rJ_ Qu:c11cs, ,'lrClii0·•1Lrc rcl.::.-.~vo: Prc;,u;¡(a a QU:EN .;~,;;; rr.d.:; 
que tti. 

cuál, ·cu:ilt.,;, =-':-onl);-;,1•íc o .Jd~"ct¡vo intcr:o:,:::aivo y c~c1~,¡'¡1¡1:~vo: 
¿Cu.\1. libr.J.': ¿Ct:AI.. .-. <'1 /IIHo?; ¡CUÁL no s.:rir. S:J sor;¡r,·Ja! 

cua.', ;>ror.o:oll.r.;: ¡C::, ,,o e;-,l. Ci'd.:s) o .1Ól';~.:o: Ed d li~ro dd 
CUt.L nvs }¡.;l;/.uun; Lo .'uc(! :al CUAL m,• di)•ro1;, 

cuJn:o, prt1:,r>:O'lbrc, .;c!jc:.·:o (¡-1. cuán/os) o ;.clvcr!io ::otc;:.::,:.~::vo y 
· C).c!::.n.:-~:lvo: ,"'.',.~!": .<.~'>.._• cuA:-.ro chr.cro Ccn.'a; i'·la.-1¡.", .. .sab"' .. c.tti.:-.¡o 

:cr1í.;; ¡CIJÁ'-fu ;n,• f.J;:.dia! 
cu~,;:o • ._Jrúnf•nt:)¡c, ~o~.J 1 C~.vo (¡1l • .:•uJr.tosj o ~d'-"ct!Jio ~·c!:dvo: 1-.• 

.lio CUA~e·,:, ~N· •t'l'4.) 1 t~r.ia,· Le Jio .:u~" ·;o :~.-·~.~·.:;,• cu ... ~1"V u,,;J. 1/oC 

Jor.r;.', tn.is llh ... f.;J¡,¿,c;. 

,J")ndc, allvcrhl0 .r.í;,.Hu"•t;vu: ¡D.J:....:>t. lo ;_,~.~,;~:.:?; g\'o ~ .. · ~~:>r.. 

\.liv .. •• 
donde, ;¡<!vc;bio ¡c].;,vo (o cCJn;unci,~n): C:.: .. .:> :c. .:~¡; :>.:.:--::>: vivJ. 
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i 
i 
1 ,, -·· 

Fu:.:r.r~ Li : i.. 

Ei ¡;-;ctro es lu 
ce,; re·, ¡:¡c.r¡ di en te 
~OGO) 

!onr¡itud isu~i a 1 ~~() 763,73 !onG:tudcs de Oí.CJ ..:.1 e: vvcío ,:·,: ,,J r¿:-J:z.c:é.:· 
a ,la tr¿,nsición ;:;:•~:.; io;; n¡vei0s 2p60 •¡5d~ dt:l ~i.o.~·w c:c; ~r:;:;:ó;i · 30 (1't¿ CC?.\·, 

Ei k¡ioDramo c5 la masa cJ_cl prototipo intcrr.c.c:o:í<li del !d:or;ramo (1 .. y3~ CGi':'\1¡ :JeQ 'J :S01) 
~ 

El ~C~llr.t!o es la duración de 9192 631 770 ;>c:ríodos c:c ·:a réo'i.:,ciór. ccí:-~::spo;-,,!;..:.-::ú a i.:: ~r.:.:~s;,.1o:~ 
c:r,i.r\:: los dos niveles hipcriinos delcstodo f..;nc,..n-.cnt¡:¡¡ d(;! ~tor,¡,:. de cesio· ¡:~3, (13~ CGP;/. iJ37; 

Ei a¡¡;pcrc e:; Id :n;.c;¡siciucl de una corricí.tC ccr.s~óntc que nléJí,\..::-.:dc e;¡ c;os co.,dc:c;or-:s ~;;riiH.:ic:> 
rcctilin(:o:; de lonsitud infinita, d.:: sccc;ón circular dc.sp;cciac:c. cv:cczcío:::; <.. l..i~ ·•~::l~O Gr.: <;:~:~;,¡¡,:ia 
entre sí, en el v;..cio, producir;"¿¡, entre l'$lOS cünddcto:c:s, une: :"~.;¡_;r;,:;:; íSu<:l a 2 x ·~ G } .-.~wtcn ¡ .. :..; 
mc~ro <k ion~itud W~ C.:GI'M H)t.3} 

l Ll c.::1Hl.:da es la intensid<Jd lurnino~<J • .::n d::c'CC10n pzr 1•c:idlculu, de .. ;-.. o; ~e: ,c.;f;c;.:; c.:: !:'cCJ'J CCC) 
n~.{:-.:~1 t:~ldLlJ ;,(j'"J cj~ us. Cl·~ípo r.cgro, n !.:J ~c-n"':p0r()tl,i3 de c:>tl~c:!z.c:0r. c.;& ¡:>:,-.~.i:'.ü, t~ju u~IJ 
píc:..ón eJe l 01 325 ncwtons por metro CL.Jdr.:.::o \ i 3a CGP,Yl í SG 1; 

[1 ,,lid <:s 1;; <.,,n¡ici;¡C: (1.~ suh~1.1r:c;i¡¡ do un ~;:;¡cm;:¡ (\L1C con·,i·~:IC! li:n\;:.s li~\¡,¡,¡,d,:~ ,~:..:,;·.~;,¡:;!e~ ~~_¡,:;e 
h;.y,¡ de: ~lomos de c<:rlJono en 0,012 k9 d.: c.;:lJono • 12. (1<1., CGP.\i l87i) TI • ' 

!:1 r::dí:·r. ~S -;1 <Ín::¡o.dn pl;¡;¡o C:U':! \Cr.;c.-.jo $'.., vér\IC~ C:l el c~r~:rv Gé; L;.~ c:;c.;:ü ill~dC'·:~~\:: e 

cirl.~mf~Jr,n,~ia Go.! c5:c c;rcuio un Jrco 1:,;\...u: . .:; 1<. lvíiu;tuc del ;¡¡~:o (1:., CG2~·.~ :·JC.:.J;, :so i=\-3:-i; 

Fl ··~lr·¡:l(!i.~n 1!:; ni ;)ncndo r.Óil\lO 
e j' ···f¡c.'¡c ( 1 ~ es·- c:·'·:·i1 , ..... .:r,.~ J~ 11 1

_. 1 lt; \,J ..,, ..... t C VI 1 \.A \;U 

\;l. ce,~~~ 1UCJ, l~O :~-3~·~) 

CUC t,;n,..;í1d0 S.; v6rtice C('¡ Ci CC:ntr.J C~ LJII;; c:~f..:;;;, L'•;f1J ~0:_,1,; ;.:; 

i~~.J! a :;:, de un cu~dr<>c!O c;u.:: >icr.6 poí ivdo ~~ í.iJ•\"~ .::~;()~:,;N.: 

1\ 



co;i'~l\i.~C\Jciones E!Sl:ri~JS il1tcrr.~s, Ce; lO::nü f.; ~ ... ~~:Jl~stCl cruo S(; LS·.:.:1 fJ~~~ .. . . ~ 
Ct c:)f¡c~c.:: ... c·li:.;~osiciCJr.o:.;, o.:-icntacl~jr..~~, :cccJ:-.lc:id.:c~c.-,ct:,, (.;:1 u:-~~ ce.:.:-

iJ,,;\!r; 1 C!i'.""~! .. ~,:--\~Sd, Or~j:JtiiZ:1C~6:·~. CJ ~J')S~~ltució~, 8~ lclS CIU~ SG :.;\\¡:,;~¡;~e;;--, lz-. '~~:_;2, 

t~c.~."<,n y e~ ci(.:~te <.~·3 c;L~ ;i~:;li:.l,¡e;.-""ltO ~ ?wc: 2sco tlpo Oa in[o.r:t~~~c:ó.1 S8 ü~i-

Fe e[ . .::.: 

ASuN'l'O: So l.;: comisio11a. 

7EXTO: .:Ju o:do.: d0 :la Gcrcncic:,, de~.::.(.;. usted p:~sor.~u:~o .::1 lc.s ~<;:CC :¡;)-

' 
.rüs C:e:l próxüno día 27, on el .?alacio do Mi.-.e.-ia., e;: re~~-os:.:1~uc:0r •. 

¿o nuestra Empresa. 



i'. (: 1 l~ S ---------- -----· --

CO"&l.8&18:·, C,1 CSL!GClü, ~0\20 ltl \ .... ~!:_;!ClO Y OC;ord,~~jo (;(l t~l8S l"C\J, .... ¡:C,:'I~.:.:.. y --::o 

,"',;;,-li1'.iJlOciS 1 [x::ro e;;1 forí:1ü Ol"lt('ll·hl.::, COi:"lcr.::ta e i.nL8!it:;l~L::. in '.::l-;c_;~:), si 
f::O .i.-:to;¡t;JrJ. rc;)::-o<iucll" inl.::0r<:.l71o.::r.l.c Lo¿as L.3 i;-,c.~d0r.cl3.:; '/ p.::L .. ':.:.:<' • .:. ::.~ +c.. 
Sl..GÍ.~í1 U;:.;ul~dfÚi. t.;i1 úCt<1 !Glo¡;,Ycrlcü y co¡¡fl:sa, 
di.Vi~<J,--..cton.::::; o inúllles r~p,·;·L.iC'~Ones. 

llena el"' •v 

S~r& c:;'l~~r1C~jO, <l J.J.:1 :lo evLt¿.~r ~JOSlrJl.,;s c:,.~,1J~lGr:8S o r;l¿!lus lt~t0~ .. u~.~r::::2c~c:1=;.s 1\._ 

:~~---- .. ~¿, (:r:.,:-,\.l~rll-..!~1Le ,·it'c. :J.::: tor.1c; e J•3 ~~~¿j~~.~.d.::; lo::-l~.....C u~.j.é :L;.sc-... n.d li'..l~:;~ .. :~;~·.1;.1(:,:-

ci\: te.:,-~.:-~ lc1s pü.l~OrCls 1:J,·u:-.. L~)~ciu.jus c~ucar.~e 

r; •. sJ.~0 OCO()¡"o Ci"l. l¡UG !':~G hr:1:'- p~·c;.~U::.:~Ó.0 1 COfl 

• G.:.0!1".2S, l"'2P2~icic,:¡~~s y dc¡n[l.; ir~<;~\i~r~.~es ;t 

• r..c:. b~.~.--r~dor ci<31 a.cta e. la visí:a, e: redac.tv: ac;;·..¡:.)c los cor.cop:o::;, re.:,\.::-:-~ ie.J. 
do le,..; lii.ü:üfcstociones de cuC.c.. t::.o d.:; los c¡ue i!~,tc:vwi:::ro y .::es uCL.'-!.:-d::i.:; . 

(!~h~ e:·. dcfir.itivu iu.cwn to;';laoos. 

:::.-;-.:e ·l.¡..JO de documento no d.:;;iJ,; prcsen~o.r dific"Gl~.::d -::.::c~,i.ca d-2 .-~, ... .:cc.'.0;-,} 
ya c;uG su cmácto.t es in.fo.c~ati'/0 a i:r¡_::¡erso:1al; bastando e o::. e;.."~;· e.'. z;_- , . _ ~--
co:.crotas y rcalistu.s, expuestus _en fo¡·.:na orde!1.Jda .. 

\" • ' • 1 1:. ,_ ..._ r. ~ • ...., .... 1 1t' . '~ ~- - ,.. . , c.' -- ' -· 
¡_," .:.a ClUC.::lCi OG 4V!e;\:lC0 1 1.1 • .1:' ., a .:15 C C:.Cl;lUt:VG ,,.__¡ •. J,, C.2.:. ~u .:.0 

dcd éJI1o 1973, rou~idos los c:.c.:::.o:-ust.:~s de lu :S:;!~)[.:::.;,~ P;_>J.J~o, 

loc<•l ;;c.:-1e, .sito C:!"l. el número oc:1o de la ¿~ve:41dc. Cc·::·.-.ers;.:>,. y C8.!;:J:·o:,:~,··.,_:.J 

el e-I\lÓrum, el :.>:::J10r C5.s.~r Pl!·od, ?tes icen!' e cLO)l Co;-:.0,. :~jo ¡_1 . .:! _:i.¿:;·. ::-.:.~:;.·.::..e;_,.:_¡.-¡ 
,_ ~ e-- " \- 1 ~ , - .... t,..._- .. ..~ ...... · .... · ..... ..¿-. 1 · , .. "''. .... ,~ .-.----- .. -~-...... ....... C.!.~ J u ~·•í1PCCSC'l 1 ¡)c.~CC ¡) I.&OC.&.Cl• a '.)• .~.u y c;_~:ead ~to..~1.~::.. o. c. • ~• .;.._.S .vll. "''"' ·.:;:,::'v••~ 

dic:.co o la As;;¡mblca General 0:-ci~norit-.; la cu:::l s.:.:: c<~c~úc::. co:: oa.;~ (:;!"! ol· 
.si<].Jicn~.:l orden dci dfu; dado .:1 co:wcer p¡·cv~:!:-;'l~í1tG ·:::;~. L-.. Cci"..vo.:;,J.tv:ia ó:; 
cü<Jción: 

1.- Loctuca cid ac~.::~ cl3 1<1 Asar:'.::üea ante;ric)r . 
2 ."- Ir.fo;;nc contüblc y .Lin<".ricic::-o d.:: 1.'1. }:;:~pro:::..:-:.- ~)~scuG tó:--. y 

n¿.;roh,lció;;¡ en su c:o.~~o 

3 .- Pl(~l"·0~-> y Polfticü ü ~,cgulr pilo.·.:. :~J'/3-107~.;. 

4.- Af.tmtos ge;ncrc".ll.::s. 

¡..._ cont!:l\..lt.ció:l, el sci1or C6s~r Pi:."cd 1)(_):-la ü. C~)í,si(:8:;::..·.:-_;~ó.--.. c:e ~0.:;, c.ccl0;-::..s-
~c::. ~'!1 orde:n d-31 dr-:1. Aprobc:do ést3, el sc:l.o..- Sec::-o~,,:-:c ütJ. ~.::ct-...:·-:. .:-.1 ...::..;-

~~ de la Asamblc;::a G~neral 0..-d~nuria untct:or. ¿\ :;:v .. L.:..c • .::::;. cl:;L ?:.:;side;-;~..;, 

/•) 
• < -



.. ,j,; 

.,. ¡ ..... '-- ... .., -J ...... ~-o' .. 
i. _~...,, ll•...J... '·~ ¡J "'"' l l-..i 

lc.1 ¡.;;:·!,i~-;~J·::.: i~,f,;;:t~G t¡U-3 r~clb-:-; el d9l·.··d30 y le.. d;?:V!)ución lln~r .. lr::t:. Cí~ .los 
~-:!t'"l\.J;._): .. <;(:c:it):1i...i·~us. ProcL!rJL.;¡:(~~J cv;, lo c1i.'.>Pl.!C!.St8 c:-1 el ''o:..-c2.,;:¡ e~·.::~ (~.·J~~e' 
.. l ' ... ;-. . ,.. ") ¡' - .... r l u·1 ~ 1 ,.., e~ 1 • ~ "' ., C' u '¡ (' , .••. ~ ' 1 ... o ... -e T) 't ' - .,. S - y !) o ¡l: Le l e :-'¡ e; ,·,, :-:-__ •'J' ·'-·· .J· ' c. ~~ .. 1 ... ;, -. l\.J-4 r .. ~.,. ~.u u '-.l ._') ¿ J, • .._;,.v .. u .:> -..~ .. • ... o:i\_, .,. _ ... - \ _ ~ _ 

c:~l!'.H.t·~ el iifiO fi.scul 1973-197!¡. C . .~ncluiGcl 1:. ~cctu:.J, el po;-;;~;Lt.~ ~.lV~ti"_. 

.J. le>~- i>ccioni:::;LCl~ u prevtl.1L.:u .sobr.-:; lo c;:pu8:,·Lo, .; .. Cú::;o ele c:uda. l\. es-·:. 
~.:< ~:JviL~·.ción,. el s •. :::ñor .R-Jr:-,ón !\:órO/..Li m,L:1íficstu .su co:<c....:;-,·,,cl(:cl, pe:o :1ic¿: 
~~\:.¡,:: ,-tC_;tLViL1üd y C~UC 88 ~,;e;Cl~~:; :-11~.· .. jc~r }¿" fJC;l[tLCU h~;¡--¡,J;-.:·-)CQ ~~ l<: :¡::.j~(;;_. 

.(~~1; ~:~.. ...... , .... ello, Cl1~:8<:;o su :;t_l'"t;~"J:'"i,:l. ;.":s:;tencia, 
lJl(.c::.:) ;_>:nr:r,:l y c¡ucdu como "':.c.i:::,.-_ u los Plones y h:;l ~c~.:c.s :·L~-:~ e: .:..:\o 
[i:.c;.:.: ~ S?3-197·1. ;\.r¡t.:;s de ¡:,, :J;:-: u los Asl~nto.s Gcncrubs, \~l-u:·.o ::t!:;'.:J · 

c¡:.;l •·:)~·c .. ~:¡ del dí.:;.", d .:.;ci"ior Prii..:o invita a los ,a.ccionistc:s .:. :·:~ec:.¡:,·.: y u 
,-, .... ,_ r • .... ~~··o "'O~ -"tO ,.. t•~ ...... '- 'r"' --- ..... - , .... : ..... :"'...,.. • r,..., 1 •• -e;,:., ... ,.~..,., ¡- 1~)--- --e: 1 •''~~:~..: • ._.. d.l.'J v o~C•~,..; c¡Lil..! "'" 'Ju. ~J: •••• ,.,.;;;0.-... J.a 0 ';JL'D1Za ~0 •• "'-' .u "'''·''' ...:-:". 

::::1 ~.:-.";o; :1ic.:lído P\:~rcz, e;¡ no.nbr._·: c .. : los accionistas ;¡,¿¡;-,:.f.e.~ t:. ,,l:~ :-,~y -­
L:o~·~:~:,.-:-,1 ~~~"1d ')crH:::tal en 1a fvr¡-na \_,;¡ ll2 se lle::va lo E~pr(~~¿¡ :' !j~cl~ Uk1 tc3L~ 

;;-.on:\;, el c¡uG sa o~orc;a co;-. t~41 .:...:;1: <.t~.;o unánl:ne o El Pfc.siCo;.~~ r.c¡~:1C·~ce:.: 

Y ,,. , ... ,,., 3. si \..~y u 1nún c1'"':1'0 C''C."' .:...,-a 'tíatars- T.:;dos '7üw·d-::n sLe:-.~ .. J. J '- '- 'j '-" ' 4 1.. ( ~ :! i O J. J ~ v l...i .t. L. .., V -,. ..._., ... V-. C::: o ., .... • 

cio; :-o: tul m..otivo el ser.o~· Prcsic.,::;-..~G co:1.sidcra. qua de.be leva:1>:u.:se lu ::f;S 
6 

~ . \. 
Lil n,· y o.sr lo cxncesa iustorr.c: .... :J ..:. las. veir.tc ¡¡o:.-as treinta mi;.utos oaJ. ,::: • , 1 ,J. , l., 

mi!..;·.,:.:_¡ c::a. f 

,. 



.. /) 

:'CIRCULA?.. NUM 3/73 

.,.. . ... _""'\ n·-""~Ó~l·"o ...:l =>y c1 - ......... e ''t- ...... ,: ... ~!. ..... ~ ... c~ 1 --·--~o e,..- ...... ·-.-.·~o- c.:1 -- ... --· 1~1.~,-_;::;t;v ¿ lvl--' ..,.¡ 4.. \.H~ '-"'U d..J .. " ~ \.,.; ..... ~~1 ... ..lc. \...J.I.,;r <:t. u\..;'._\..,. V•~ •aü~,::;~ w ,,.,..:_,t;;._;.._,J 

~-·-'es el sci'icr Res;cnte ;-.os f',a co:~c~dldo la c.xenc.J.Ó<". C:'.l.:; le so~J.citc:.r:-.cs y 
:-.d occptc.do. concu..'Tir a nue:sl..:<1 :cstivid'ac. ~n u;üón da su d'i::;~i.-.<;;u~da cs­
¡¡o::;a. Esta doble gentileza ~1os v.:J~1ga u. e:-.Ll"egar esfum·zos y er.tu.si;:¡:;,~ 

i7lOS. 

J.~o e::.;-;crnmos en compañía de t\..<3 .:c;-;üEares y ami(]os; pues ad.:::mt.s de 
nt:os tro p;;oplo do seo de servir, de~3mQs hac.::.r son::l: c. n·.;.;:s ::.os invitudo.:: 
de honm· la aut6ntica significuci6;, ele nuestra cc.usa. 

'r 
Los bvlotos est6n a ·tu d is~:::os ición en 'n'ucstras oEici;·,as, v.:;;n por' s:;llos, -
'/ danos la seguridad de tu rJ:·9scncic:. y cla tu en-.:us :.asma. 

' . 



.. " ·- . ~ • o - ~ ... . ... ..... .... 
1 ,.J G ... N 1 ..., ó~ V e . ·.1 , ... 

N1COL.~.::, ,!j.i"N .JUAf'\1 \{)\ú y._.._, "'..J~ (~I·UlJ ,_., }l..oc..._, \), ;-J 1• 

Ciuddd dú México, 

:\f.,;jc:c..r su do:: de ,pcrsuudir y COlWG:lccr, c::;;í CC:.;7:0 pro_:,c.:cion,::.rls e: 
ccr.ocimiento dG las no:Tr.a tivüs que ·::iobier•.an toC:e. cor.v.:;:sac;.ó.--. f:•.c­
~íf.ctu, es la .ru:~.6n y ::;rop6siro de este. Cátta. Usted p.JcC:c o r.o -
:-.r .. cc sitar es te ofrGciwiento; pero sus ;1ij os, sus co~c.bo;uóorc s o v..::•.­
clodorcs quizá· lo requieran con ...;;.::,cncia. 

~e ~ue le ofrccc:-.ios G~ t~ con~o::i• J), en !c:¡~-j.:.. ff.c~l y c.::•.:::•ld, Gn el -
l.bro "CONVERSAR ES V.Sio!DI~R", c;_.c \:'.Sl)(;¡a ser lci"do po: u~ted o .•or 
c;c:icncs dependen dG us~ed; y, cuyo .fnd.icc :=.;o .::ir12x:::. Rccucrd..:: q•.:u 
~odos vendemos: tangitles o intc.ng.:.Dles; ;;ero si:;:r:,p¡e co~onzc.rr .• :,.::; 
pot vc~•dcr nuostra sim¡~atía •.. 

Si su ;¡;l;dido Gs de 3 o r::ás ~jo.;:;~l.:.rcs, .so les 2r.~.20.0.. 

1 . . 'l o {.. ·~ ...... i -~ : .... ,..., o ~ .. - :ot ....... ... 1 C' ¡;: • l ...... ,. .... ,. • .. ;·e;.c,oG en .o conuc¡ lO e; u e nos ~e .. <.l_c.. 1 .,J\:.H .. luO::., .. ,G .. oro~ -'-)"" .................... o .. 
.. LJ\J; C.O.D. El ¡:,;.:: .. :::o es solo:·t,tJ:4tc de $70.00, con ~ . .-.oc-...~sct.;.~;"'lto­
del 5~~ pz.¡~-u rnbs .do (;.Lr.~cv .:-~jolt"'¿~-:,l¿¡r·:s; y d~l .10% para cc:.¡:~c:~c:a..s ~12.­

yc,rc s do lO ej o m.;Jl~ro s. 

Cl;:,;o qua u:~lnd ;1ilu:d.: .,:-,.-:c:tll.·(; ,,.;L,J L:)¡'•.J o;1 .1.c•~· :>d;¡-.::.:i:)~,l·.:.~ 

por,) 1•-.r.::. no:.;otro.:; ~.::·:·. thl lll.-.:.~~..:: ~.(.!;vid.::J. 

. ' . 
l ~ ..... ~ •· .J ~··.e,, ~ 1 



,. 
\,.J _: _ _..;:_< __ : ___ .. :: ___ -··- l': ___ n 

Cada u::u dr~ L .• ~ c..::rtus o· c.ví~os icua.le::; di~lC¡icoc e:. c.~vc.:~ ~<.f.· 
í.)c•:so;·,¿¡::; p.:.ro d.:1rlcs conocir;·,i,-·:.:.o ele al<JUncl cosa. Tüíll::,lt..:.: ;:,;,_....;:. 
c,~ .. ~ ur.n G\.itorid.::.d ::;upC!rior (:u·;..,;.J o todo.s o <:;re:.r. pc.~·~e: C:9 ::;._s .',~-<~ .• ,.!~.--; 

no::.. 

ciocir 1 
[,(; 

C Olj~[J;.. ;~¿._·¡-v: 
In¡_;c:-.~c¿u: o S.;;¡v¿' i:.sc:-:i0ro: 
Colc<:;iado: o s~;-=,vt colesi.:.idO: 
Sc{¡Or .:l~oc¡c.;do: 

En el te:rrcr.o cc,::.c·rcial, 
1 

le >.á dado a -
ii.:JO ce corr,uniC<JCién·, y 

c:~o p-..;~licitario pe.-;:iar.eme, ya que .-esulta r;¡~y· e:cor.6;:·.:;::0. 

se: le e:.:. atención p:op0r.c.:.:r..::.;,;:o a su presentación y for::nc. .0, sob;e -
el texl.o propia rr.cn~c dicho. 

<;··~·· u conocer ¡o¡oticias 1 ii1~crmcc.o¡-:cs, ordcn.:•j~-:io:1tos, etc. , cc-0-::: .s~r 

eL!";;¡, pror~u en su le;-:gu.-:lje, co;-:c;·cta y por consiQl..licn~c b:-.Jv.:::; ... :. -

[1;¡ d.:! que 5Ca Mcil de leer, cn~el-.ci2r, y qua el lec¡or :-:0 sa Cul~sc:: 

ür.;,,;s de tiempo. 

Si h.;¡ de incluir c.Ioún ür.tcc:~G..:;(¡-::e 1 és:c cebo ser j~;.;)c:o y -
t¿¡r,1bién breve 1 para <;'...lC el mo-::::.vo sea co~~oc:.cc :.-C:pid.:.m2r. :.; ~)or ~: -

lector. Si se quic::~·e c¡-ue la c0."i".wn:cc.c:ér. 1 po: este njc::cjo, se¡; c;¡·cf_ 
tiva debe dür c.l lectm· la scn.sc.c~ó:i de <¡ue el fi:-.al .::s-.:ci ,)róx:;no '/ 
el rr.oti vo ~s f:_;cil de comp;.:;:;~dc:. 

Ev .'Lc!nse tópicos comunes y conceptos vul•Jc.:.-cs. 
y u C!~, CJO por sí bastan te co.11ú:1 qu() 1 por lo g();-,c:r.:-.1, .:.t:u :-,do :--.o e~~ -
eJe í..:;1o oficiül, se lwcha u.l cc:si.O d.:! los p,:¡;xü~s 1 .1;uch-.1.s vcc.::-.::. .;;;~;-. 
lC!r..::l<.. P<1ro sol vula 1 }-.¿/¡ q\.,;c s.::leccion.:.;r un -..~xto ~gil, ser:.clEo, -
(¡ - -·l--1 y t--¡c··e Los ·.-~.:os ·-·;·--'"do,..·y los ,...,~~r-:"'s c···,-~os ~- .. • ¿'..J ;.o >J , • ~1.;4~ O¿. o..;~ü ~ .,.a. u.1.v .h~o..:;.,::> f.;u.u-
.. d- ~--o' .... · 1--~1,_ ... ~ ... ,_. ·~ . __ ,, _ _. ,..., Suí• • .:l VlSÍ.Cl C oDLGffiu•• :• .. o~.ffi.i,)U.a.5u., a ..a.~C~oOr a ... uot' .l,Q c.:..~.,;l.un. 1 $..,,, 

erl_i(;;,:.r:.;c de ella. 

' t ~ ' .• 



2 

Toda ci . .-cular, para que seu de ~;d-::o, debe concrcta.:-sc a .;u 
r;.o,·;·¡..;¡¡ t,~:1ca finalidad, persiguiendo el pti;-,ciplO de t.:.mC:ad C.:'-" O l-.c-­
rr.os cl~.::!f·.:~(;ic~o al l1~¡l)l~r (~0 las Córtas o 



1 • - t1Cf(uCl..;GC lG. ----- ----- _______ _J J 

i~;;¡i~;o, D:. r(;¡nci::;co Vr.:C_ju 
::;u c.;;;¡p,)i"'.0W do L::...ct..:.:::l·.l. 

... --,..- ....... _. 
¡ '--• 1.,.1 \_.,:.. • J ··'-'L. i....) 1 • ' 

C:l18 le 
olviclu e;l 

r • 
,_) ... 

2.- _____ -------- --------------.J'··•Jíd\:.(~CC r) ~-,¡:, C~.Lir.JrHlo y Íií!:) t!mig,;, J,lG. "?c(:;Q -
p,~~·d;iiU, lt-, c.·: .• ;~::-,lc~ ~\r~::\:l~~~l·:c)rl d.::;. ÍJr~c,;r .. j~tlCO (~\.~C 6C ~LNLÓ en·.;~l.·:tlc '/ 4.-:~~:J;Q 

VGc:1~ :.) ,J~d~tÓii. ¿i~..-.~-u. ~(.:~··o~ . .tf~,) ,j:l.: .. ~ltlO:;JlT.Gr,Lc. 

3.-

~.-

5.-

--- , <:<Jr0.dc.;ce la d ~-=3 nta f::;lic~taciór. c.10 c~~l~J1E:(:~üs c:~~0 -

·~uv ::, .:.-J gentilczn de C~Wiu:lc su ¿~~,;etc y iir.o ¿-,r.ü']o, S:. D:. O sc.:;.t' Vv al}i.~H 
Cv: .. L:j."), a quien süluda con todo. üi-~cto. 

---------'- c:.0:udcco o. su estimado ar;ügo, Sr. I,¡g ._. ____ ---·' 
1.:. l...: • .-!licacl.:\ fclicitaclÓi1 de Ct:ir.ple:a,"\os que tuvo la ge¡¡tllcz:a. d.::; e:-.v~c.r:~; 

:o e:s CJrüLo manifestarle que e~ pc¿;sión ~ara exp:c.sa:lc cordial :.:L2c:o. 

----------' 0.0radcce.-L a sus amigos, Marcela y Jt_¡c:.n,_ la 
ci6;-. c¡l;.:; ~•.Ni•:;ron a bien hacc:-los )2ta asistir a la Ce~a-3.:.il.:;, e-:>:. 
oh;:. . .:=:r¡ui.::-..-,~,1 a su hijc;. Mar0ari.ta, co:1 motivo de sus qui.-.co a;"",os, y 
iiest..:,n. que gustosos asistir.5.n. 

y, 

6.- ---------------' av-radecün lc.s at.ei•ciOn.::!s r<:;;c~:::nd.::.s da ;:;us c .• ~u-~-:>s, -· 
::Ví.:lrcclcl y Pcd:o, duruntc los i.\Ol'nc:1tos qL~e en c:.~a c~uciüd v~vic:on; y, ,-,¡;;-.:)Vl_ 
c.1on lu o4)ottL<niducl paro cnvla.rlcs cocc:iule;;s suL..ic.bs. 

7.- ___ -, ;,;(J.l\;Ja a .su amigo, G!.!illcrii'.O ~oja s, y lo c:.~~J!'r:.c...::c·.: l2. 

3.-

rJi.o::c,1 lr~'.titución qtl~ l0 l1:ciera pc.tc1. acorr.¡J~lflurlo en el 'Jal1qL¡\3t-3 Cot.~.r.-.e::.-:~0~.""~-

Livo del ){)...'V l\niv0:surio dü su :cccpcló;-. :;~:~fcsio~.:ll. lnvi::c.,~lÓrt .:.u;) u;J.-:.-.ve-
ch,,;.j puca fclicitoclo p.3rsonalmci1tc. 

--------- _, iHJradcco le. ¡e;:icit.Jc16:l de 010 :;¡.:) !J~i.co ~\~~ tuvo le. '..; 3;:.­

dG c.nvi<'Jclc su cs~Lnada .:-.::-.isa, Mc.r-~hu Isa~cl Espriú, .:1 ~u~2i1 ::;,:.ludd C"):t. 

cord1u¡ afecto. 

~o- ______ agr,:c~c~n (.-. \1.S~8d el l~c1'uer as,_,~~id.o ..J lll c~~l0~:~ci[}l"\ 

¿~su bc.da, y ••p•ovccr.¿¡n 1.:1 o~o;cL:11cbd p~1ra ?¿·~~·~i~,\:b :::~1. ~-..:.~·.,·.) J.J¡-;¡i.c:~i.v, 

ub:c.-¡rlC e:; • .:.1 ~.;;:r.-•• ~ GC :l-!3 cal:2s C.;;; ;:.,;-~cvl~s S.:J¡1, j'-.:.:.01, Cv~. r.~l \'al!c. 

,,., 
'. "·'-



..... / .. 

J.O - -~--- 1 .Sttlt:rl~ ofe:ctuc.sl1:":''td.1t~ a ~u ..;;:,:~1:.~~:; (~,":1~'-:~, 
Lui~ J.:. n.-uc.:lrr:OI1C8.5, Soccet.lrio ele GJmS Públicas, yle.'d<:);"o~~¿;.:::: d~. r;.¿.­
noru C:)p.::ciul la felicitación de cuc::~l8ufios qua tuvo le. <jentilc~,, ,_;:; •~r.-­

Vic1(}~ . 

. 1 . ~ ·rr··· ·'c.~~ ... ,· l'\L'Y 'Ul'")l 1 1 ""'"· ""'t··· 1·.., r .... ·1 ,( .. ~'" .~ •• ,c. ... ., ·~ ~~) .l a- ....... ,.. ... ~ .... ~----····· - ....... _ ..... ------•' CJ'J Ol.L .. Vl ... 'J V ••. ¿,l.ld,~t• .... ,.\.... \,\ Jl. ... ,¡..,.L\..Co.\..,,tJL• \li..•V ... 

fi)Gibi~ru (o h.-t recibido) do :;u c.lf:JGi.uo: ... o f;J'I.~c;o, I:11;. . · 
' • • ---... ·--- ---·::- -- •• ··-- ·--· -·- 4 

'.1 u¡Jtovct:::.:l la occ1:.>i6n para salud::1clo co.:-<ü¿ümentc. 

12 • - ·----------------- o<] rudzcc co:ciii".lr:~¿;ntt: a] S:-·--------------·-----, 
ü mi•.JO <.."lW.!ridc, el tcl.::·]fi.li~1d ~uc; tt.:vo .J. bien cnvic.d::: Gon r.-:otivo :c:e: ;:;t~ 
O:lCl~;j ~ l.lCO. 

13.- , :1a racibido con bon.::;¡::¡l..icno l¿¡ s· fcl!cit.2c ~(,t.s s 
que co.:1. motivo d.J su .,;¿.o¡;-.cistico, le cnviur.J. su ir~terndl aí:1igo 

---------- 1. 

'J aprovocha· la o~usió:~. p.J.:ü saludado co.:1. o••trai'ic~L.~ af~~c::,:,. 

1 

. 14.- , cum¡:üicia;r.Gnta ~aradeca a su (ouen)ami:j.:-: __ _ 

15.-

16.-

17.-

• r 
J. 

los bu.::;:1os dzseos ox;;.-,~.;;¿:.cios an su telegrama de felicitacion de cu¡:-:>:..:..:-... :;~ 
qL::; 1~ e~1viara, y c.pr-Jvuc:;.a la ocasi.ón para saludado afectuosc.r.-:e.::l.:..: (o r:.s, 
tcrr'.ulmentc). 

·---·--' 1'\.:lr •.. r~l-:il">itio con b0!".0~"il~cito lu i::r·an~, ... 1, ~"" ... ;'"'~ 
c.-.mbio í..lc domk:ilio d~ ;;;u~ :1:~.i~¡0s M~:rí.:~ y i\ob.::r..o, p,1r.:3. (ii.ih~:-:..:!~; (":,,\·( .. ,,'. ~.< ·· 
lidu. cxprc:.si6n do bua;-.o.s l:iuc;urio.s y el deseo n-:o:¡nifiosto de: u.:1.:.-1 ·.)~O .. :,: ~·..:·L..:::..­

co.d en el nuevo hogar. 

alma. 

<J;:(;r.~<:l- ;..c;¡ctic:¡.Jac~.J.-¡ a(;; 
'i..odo c;órLc:o cla elle:-.: •• 

J 
1 

\ . ~ .... ~ ... \ . , ~ ,,;CuJ&cco •• ,í c.,.. sus 
(..,,; ..... ~.-. de dort1~cilio. 

ar,\:.•¿;o.:; :v:~·'-il~0 y j(. -:. 

Lc~s c~.nsct.J1oo¡, c·:l .Sl ... ::, ........ ·.:· 



~~ 1 .... 

23.-

24.-

o zs .-

26.-

2 7.-

23.-

·----.----·---------------
iK.c::~, los pclcu:j,(.!ílc:.. 
cnvj~1r'lcs ~U!.i u:&'li~JVD 1 

afl':C~O. 

y los Luc~os 2-l!'}\;.tio~ c~uo ~~~:""'ie:~:: :~ 
Mur¡h-.l y :rv:ic;üd, .1 C~\...~0;¡(:,:. :.~ ~-..;~ 1::1 

tJr_:f1~ll .. !'::::.1 Ll:_! 

c:.i:-1 cc:cL;:ü 

·--- . -- ------ -------.-' 
f¡Jr. du ~.us scntilcs ar.-¡i<JOS, 
c~,,_:n C•)i1 ui0cto. 

e:--, .. 110t:vo (!,~ S\lS boc1a~ \~~~ ~-;·~::~a 1 

Jl.;·,,,;dd y ll,()rr.0n, cc;lida Zc:li<:.:!~c.ci6r¡ 

-----·- ---·--------' LC ~ .. !c·r:.LG t;á_!:isf~c!-1V l:;o: ld ~c·!i,·;~~t:,.C~Ó~ .... t~~-; le: 
t:~ ... \ -~ó s·.J ')C;nt~l <J1Y.i.Cjo, Sr. ;t"'".lt,. ~6~Je:¿ M., y so co.-.~.~:Lc·t~ (~.-.. h;~j..;;.-:c¡ ~.:- 4 

;:L:·: .. ·. c.-:.;-no e scuch.::.nto en lú. ..:;.:>.-.:~)rencia, rt.o~ivo de;; su co;c".tul fe lic ~tu- = 

,-;:{; .1.. ('.Lclcg~·a-·.nu). 

-----, ~~lud.:: U GU5 CC10~ ar;¡ilJOS, ~\'¡,:.!''}c.ritG. y ?edr~ .. , 
y l ~.3 ól].:-aG.ece .su tclcs;rar;.a óo f-::lici·i:o.ci64 C:L:C le cnvic.:.:.:J..-•• 

.::e su folicitaci6n. 

-------------' agradece p..:-cfur.dc..¡-;,c:l::0 lüs c;XiJ:2s!onE-s .:..e;; co..:l 
l~olcnci¿¡ que, en ocasión d31 fallecimiento .:e su l-:cu. • .::::-.o G8r;;¡á.i., l\:..::::~;:..6 

do ::.u dilecto ~migo, Sr •••••• 

---------------' ag;,:c.ccc.1 a s~! .,;ontil amigu, -------· . .;;s 
c~c¡·,cioncs que tuvo por la irrc;;u:-ctúl0 pó:ó.:ia do ;osS _______ .· 

---- _ , fCGlbiÓ 1 Cvn l:1ut:..VC GC:l <.il.:t 
sah.:do y sinc,.:;ras fuhcitacio•ps d-3 su ·a:-:~~so y ah.n.mo, ,;.... _____ . :'v• 

cao le agraclec~ corG.iulrr-..::nto :¡ le rG'~or.--.a los so.h.:.dcs, 
,·¡ fccto. 

e ~" ...J •• 

f¡r!:; (¡l.lC f.:Hni.li.,\C(')f; 'j ,\:TiltjO:-; lü b;l¡~d .. ;.:;¡¡ e~ ¡)\lS(I(i.;~ :~ d.~ ¡;;,¡y\•, CC•i. : .• ;.:~v.l 

Jo iwbc:; CUtr.plido 25 uños CDí:'10 I.í.cc...1ci.:.C:.o .~, ... C~~r:ci<J~ P0lÍ~i.c~;; y .•\~,.;,¡~;<1~ 

trudo; Pú!Jlico. 

~--------' ar;.cadece a .su l_:;cn.t7.l .;:.;¡:i']o. I:-¡CJ. _ ----·--' 
',:-:)Stt:-.-.o;,io de ami::;tc::d cxpre:;üGa ~li. c.~ ·c.:.:J~·::,;-.:¡c.a q¡.:.-..: l\• e:~-;~6 eJ.. C.{.: .:. .) .:-:,~.;; 

' . . . .. . · "'.;. 



. . ... ~.,. . 

30.-

31.-

j~ ') -y. 

33.~ 

· e· · -. ~~ · ~ ' : v· o c--t -"' ' 1,.-.. "; , r::...· e · .... ""' · o - ~ ~ ... r. --------------' .o .•.. .;~. ••--.:. <. •• .l.c l.,,¡l .:cO u•- ~·.4. ~,..;;,0: 

ce: L:.:; :: . ...:c.: ~tru G d.:: e;,.. ::dclur.eiil que lo e:r.~re;<JÓ el ciíJ. ~ .:-;c..l 

--------.-- J c;on rr.oti vo ¿,:;1 f.:Jll ::e im ir.: nto c]o .:; u .se:.-~ or P•' Cite: , ;~g [tJ ..:.~e 

b!:> muo~~l:!"c1S dC! conc~ol.::;nc:u rocibiduz c:c .su C]oi:!ntil cHíl~(jo, c ... 
U••-----

___ · _______ , u<]ri.ld~cc a la I: • - . h.nn.:.1a 
con ~-.-~otivo &~ su ono;-;-,il stico, se: t.i.-vió 0nvia ile. 

. "' , .... 
· _ --------------' ·na rcc~D.c.o l~...Jn 

lü 8r.vió su c.:;2;1til .:lnügo, Sr._ 
:;; .. üuci.:Jrlo cordiu.lmc¡1tG. 

:.;u o:·.ü']O y cvn::)¿;'\cro, I;-:.•] ·-------' ce:..:..:...:-.. .' ... ~:..cJ..taci6n, e¡..;¿. l3 
u')roc:c:co coro u.fccto. 
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(j) 

(1) 
1 / 

EN íJOS l.,AHRAFOS ~IGUIEN'.CBS SB HAN 01HTIDO LA CO!'fu'..,. COI,OL¿lfESB J<.;S-

'l'B SIGI~o DONDE CHEA QUE DBBA IR., ]~03 DBHÁS SIGNOS DE PüN'l.'U!.CIÓN SON -

CORHEG'J'O!J., 

Di~ LO~> Ol•'ICIAJ.lt;S Y SOLDADO~ HA ~IDO LA VIC'i'OHIA X~!~ VIG'l'OIUA DE -
" ¡1 DJ LilAO DlWI:JiitA gN B:3~A GU1·;[~HA., AqUI BN LAS AGUAS DB 18'I'í•: .RlO EH-

J 

.J.?};Z O A llUNDIIillE EL EN1~NIC0 o 

J 

2) ~¡.; t~UI10 PIUmTB AL TOCADOR l•:I~ SOIV'J3REHO DB l<'IELTHO l~BGIW <.¿UE ~B-
~ 

GUlA HACIENDO UN BUEN PA.Pl~.ü l. PESAR DB TENBH DOS TE~'1POHADAS Y -
11 , 

o;\..·11)10 RAPID.'l.!·lliWrE SU Tf\AqfB ng CHAQUETA N.BGRJ. :POR UN VEU'fiDO DB 

3) Ui·JA VIDA SENClLLA DE AUS·:r~lUDAD 1 
CJl.S'I. HON!~G':.'J:Cll. ~ UNA !'illSA u¡; J?:A­

NO UNA PBQtrr¿flA DIBLICfrECA CON LOS LIBROS PREFBRIDOS Y 'Ui~OS CIGA ... ' 
( " 

l~EIJ,LOS DE TABACO PICADO QüE. BL ¡,¡¡s¡..¡o l?REPARlilli:. A RATOS SUELTOS , ) 

80lHill TODO 'CUANDO LEIAo 

( 2 ) 

1 
BN LOS PlillHAFOS SIGUIErffES f.)B HPJ:! OHITIDO LAS COl•lAS Y LOS . .PU~TOS 

Y COFI.iill. COLOQUB ESTOS SIGNOS DOND:~ CfilliJ·i QUE DEBAN IRa 

1) 
/ 

JU~¡ H1BSE A ESCRIBIR SOhilli CUAJ.~QUIER ASW:JTO ?OR EJEr1J?LO S OBRE LOS 

,, ~ 

2) lUi·;uo Y AVIÑETA AFIRHAROU QUl·; NO H.P..DIA T.AL QUI:: EXIS~'I1:. 1~1 \;()¡,¡;r:~c~ 
~ / 

TO l·:NTRB ESPAflA Y EL RóSTO D!•: Io;URCPA QUB ASI SE H.:'J~IA llül)IDO DAR 
. ~ 

A 1•;: iPAÑA Al\l'.rB3 QUN ~U OTlL\ .NAGION ~:UHOPl::A UNAS COI\~~ES CO!'-'W LAS -

3) 31 'l'llUJEH.AS A TU I>'illJEH 'CON'fiGO DÜC'l'RIW,ALA Y Dl!:S:SAS'fA1A DB SU 1\;.­

TUHAL RUDEZA PORQUE TODO IJO .QUB SUELE ADQUIRIR UN GOBEHNADOR DIS-
• 1 

CRBTO SUELE PERDER Y DERRAiYUú\ UrfA l\1UJBR RUSTICA \" TO~""TA. 



1) 

2)) 

3) 

4) 

5) 

6) 

( 3 ) 

VANO~:i 00l~1PAÑBROS APUHl~N LA N.A .• 11CHAo 

DIO:~ J.>ODimOSO .. \ VOS ACUDO Jm ¡·r¡¡ DOJ;OR VEimNEN'l'l~, 

íl)) 
~ 

/ 
DRi\1-iA'l'URGO ,'DE TAI.JENTO BX'rRAOiU>ll'JARIO LOPE DB VEGA .GL l"B.NIX DE L02 

ING t-:N::::os BSGlUBIÓ UN HÓl~JERO INCfilliBLE DE ODiti\S DE ~~ATHO., 
' ' 

COr-'!0 HAS DBCIDIDO IR'.rE NADA PUJ~DO DECIR QUE 1'l~ LO IMPIDA~ 

ES'l' MiOS DISI'U~STOS CQ¡\·~o JJB Dl,JI1 A TUS l'.1\DRES A llliALIZAR LOS SA­

CHl?lCIOS QUE SEAN NECES.ARI03. 
1 

7) O Jl;ki'J VA A CASA O 'lENDilE QUE IR YO" 

' 8) aAB¡,;·;~~lOS DEL PlU;SBN'rE DE ES~A VIDA ¡·JUESTP..it RAPIDA MODERNA El''I-
\ 

CI1~N'i'~ U'-J'.rEDES HABLAN :OE .Uli PJ,0A.DO N0.tm1'0 SIN VIGENCIA" 

9) 
1 # 

L:111·;t: AMOS A BRUJAS EN UN DIA Di': RECOG:GU~N~ro A.PENAS SE VEIA U!ll 
1 " AI1I.tJA EN LAD CALL~S PARECI/i. Qül~ HABIJJvlOS LLEOJ.DO EN PLENO sra:LO 

XV ~> llf QUE NADIE SE 1'-iOLEST.AR!.. EN RECIBIR!'JOS o 

' 10) LA ~)ANGRE DE LOS BUENOS DIJ"v i-'lAR1l'I NO SE VIERTE lfvl~GA Ei'J V J!..J.\!0 t. 

~ .1 ' ,; 

11) NO 'l'gNIJu"'OS UOTICIAS AHDAB.Aí-10S TENSOS ESPECTANTES HABIA LLEGADO 

l2) 

13) 

L.\ IIOHAo 
1 

l~~TH VEHANO HE LEIDO CH.IHI~N Y GAST:CGOu 
, , 

LO!J ANT.IDI01'ICOS USADOD HOY CONTRA LA TUDERCULOS:tS AlY~l~¡~'l'ICA PL.;l 

CA KN OTROS TIEffll.>OS Y CONTRA HUClUS ~"FERM.EDADES IN.YECCIOSJ>.S 
1? 

S.U.V AN CADA DIA MILLARES DE Vl:VAo · 

14) VOY A HABLARLES FRANCAMENTE YO CREO QUE ~''GLANO DE TAL ES UN SIH­

VBRGUENZA ... 

15) 

16) 

NO J'UDO VBNill ESTABA CANSADO~ 
~ t ~ / . 

~N ¡·:J, PiillAl'lillULO DE LA CONST:!:TUCIOLJ DE LA UNESCO VBASE PAGINA 46 

SE DICE PuBSTO QUE LAS GUERr~AD NACEN EN L.lJ. tiENTE DE LOS HOi·lBill;S_. 
' 

ES El'f LA NEN·:rE DE LOS HOHBPiliS DODE DEDBN EREGIRSE LOS BALU.tul.TE:S 

DB L,\ PAZ. 

.. 



....... -

' '• 4 \ 
1 

2) LA :JF;CIU~'l1 ARil~. ~SCilli~ gJJ INlí'Orum o 

3) EI, Nl}lO HA SUBIDO ~;df) ..JlJGUBJTl·;j A SU GUATI~.:O" 
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¿fiCACIA E~ LO ESCRITO 

Todo do e u m en t o es e r ·¡ t o debe te: n e: r e f i eJe i a ; es de e i r , d (!be 

L.enc1· _vj __ tJJ.1_~1_. __ f.~...9.1:!.:..J_.Y __ l2..9_cL~r_1?_·~X'-~ __ 9_~_r_J r ;. i o que cq u i V u 1 e il 1 o­

ura¡· el rcsu1tudo propuesto, que puede ser: informar., pedir, na 

r r u r , ex h o r t t~ r , pe r su o d ir, p t o 1n ove r J e te . , y tan t as a e ti v ·j dad es 

anímicas, como circunstancias pueden pl"'cscnt5rsc1e a1 hombre en 
su tilrca d~~ria. 

Para conseguir eficacia en un cscriio, se recomienda: 

Fijar claramente el objetivo del trabajo. 

r e n s a r e n e 1 d e s t i nata r i o • .. O e s p o j a, r s e d e 1 11 y o " t a n 
consustancial (yo escribo ..• , yo pienso así ... , me­

interesa ... ,) y tra tc1r de compenetrarse de é1. 

Planear cuidadosamente lo que se expresar&. Jerarquizar 
y ordenar 1as ideas de acuerdo con las ct~pas del obje­
ti~o. Reunir previamente todos los datos necesarios. 

1 

Cuidar que el tono sea adec~ado a las caracter~sti~as -
dc1 lector. 

Recordar que 1-ª..~'?ulabras vuelan, per-o los escritos .I•C!.,-

, m a n e e e n . N o e s e r i b i r b a j o 1 a p r e s i ó n d e I ~l P U L S O S r. i P R.:': ~: r 
PlTACIONES-salvo, excepciones justificados-, pues 1os ..1rr·e 

pentimientos y las rectificaciones, cuando ya se ha envi3 

do o publicado un escrito, son siempre contra;:¡rcducentes. 

Demostrar a1nabiliclad y comp'rensi6n en cualquier citcunsta.!l 

ci~;~ sin coer en dcbil idod. La ALTURJ\ en el Lruto es c1 -

arma más contundente de1 hombre en su vida de relaciones. 
Se ~c~e eitudiar muy bien de manera de 6cusar, corregir, . 
des a f i a r o re b a t i r p a r a 1 obrar u 11 ·res u 1 t a do pos i ti v o ~ q u e 

no sea una oposición estéril. 

Evitar el AU}OMATISMO EXPRESIVO, lo rutinario en el l~n­

,Sl'Jclje, siempre que sea posible. Pero cuidutse .de los ex-



'J ... 

tremas de la cxccntricid~d o la ~2dantcria expresiva. Frcn 

t e a 1 . p ro b 1 e;;-, J d e 1 f O f< 1·: U L I S i1 O h a b i t u J 1 ) e o n v i e r. e u s u r e s t a 

norrna: .. cxtroer) de las fórmu1as tr(¡dicion~lcs lo act•JÚntc, 

desechar 1o huero y anticuado y remozar 1a ex;;resión con -

elementos claros, lógicos y modernos. 

Estar al día en moteria ideornática. Dom·inar l¿¡ icn::¡ua g8n~-

ra'l, pero conocer tambi.én los miiticcs regionales y aplici:lr-

¡ os e o n o por tu ni dad . 11 u i r de v u 1 9 a r ·i s m os , barbar i s ¡;;os y so­

l e e i s m os f ¡·e e u en tes : s i n e i 1 o s 1 o m·¡ s m o i a 2 x p res i ó n p u e d e 

lograr naturalidad, y ganar~ en ca1id~d. 

1\su.nir conslc•ntcliiCntc una ,L\CTITUD CRITICA y dcsotro11c::tl" un 

cspfritu din~mico y rcsponsQble ante esta actividad de ta~ta 

importancia en las comunicaciones modernas. 

1 

l.- COillCRECIQN: 

CUALIDADES DE LA MODERNA REDACCIO~ 

Condición esencia1.de1 escrito actual, 1·ibre de 

ro d e o s i n ú t i 1 e s . . " i A 1 g r a n o ! " , e s 1 a f 6 r n: u 1 a • 
1 

Las._pa1abras sin ·;deas, 11 hueras de contcnico") 

deb~n ser desechadas. Pasó la 6poca de 1~rgos 
' y pomposos pá·rrafos, verdaderas " hilmilcas foné 

ticas qud deleitaban y adormec~an al 1ector,no 

a p r e m i a d o p o r e 1 t i e m p o e o m o él h o r a • P \.> ~ .. : e j :; m p ; o : 
11 Tc;>mo 1a pluma .en la mano y, con todo e~ respe­

to de que usted es m ere e e do r , m e t :J n.o ~ J 1 ~ be r­

tad de accr·can:1c a usted pa.ra ir."í-ot·mc.r~e ... '·. 

Es m e j o r y m 5 s e 1 aro de e i r : " Res pe tu o:;¿¡;;¡ e ·n tu i e 

informo ..... Hoy se busca 1a e:conomia y e'i di~c. 

. mismo· en todos los órdenes de la «ctivid¿d ht~:na 

na, y la re~acci~n no podrfa escapar de es~s -

exi9cncias. 

# 3. 

' . ' 



.. 
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2.- CLARIDAD: Nada de lo cxpres2d0 debe motivar dudas ni equf­
vocos. Las pal~bras ha~ de emplc~rse con PROPIEOAD, 
condición ineludib1e,para que los hombres puedan en 

' 
tenderse en un idioma. Conviene evitar frases o -
modismos circunscriptos - salvo casos especiales -
para que no haya malas interpretaciones. Especial­
mente cuando lo escrito sale del pafs, es preciso 
atenerse a fón1uias y términos gC!nerales o académj_ 
e o s , e o m p ¡· e n s i b 1 e: s p a r a e u ü 1 q u i e r h i s p a n o h a b 1 a n t e 

de:· mundo. Las abtcviaturas· y los signos convenciQ. 
na1cs deben emplearse correct~~cntc) en la forma -
generalizada, ~on uso estricto para los casos nec~ 
sarios. Frente a d~das sobre su forma o posible 
comprensi6n conviene emplear las palabras enteras. 

3.- SENCILLEZ: La redacción mode~~~' en general, se carac~eriza por 
la llaneza o ausencia de afectaciones. Es la forma 
adecuada para que "llegue", como acerc~~iehto lógico 
a la NATURALIDAD, caractcr1stici de la conversación, 
aunque con las 1.imita"ciones propias del lenguaje es­
crito. ~as expresiones hinchad<1s y cei~Gmoniost!s, te 

cargadas de vueltai 3 resultan molestas, rid~culas y 

a n t i e u a da s • E j e m p 1 o : 11 S i n n i n::; u na d e s lis s i '-' ,·; p 1· e 
muy gratas_.nuc'v-as a que hacer referenci3., ¡,wiest,)-

4.-

' ·' 
otra vez su atención con la pl"escnte, p<.ra l"~itt:ro.~ie 
los términos de mi pedido ... " Mejot y con toda senci 
llcz: 11 Sin noticias de usted, reitero mi pcC.:ido ..... 

" :l 

/\lJt:CUACION: Es virtud clave de todo acto oc l'Cláción 
.. cada cosa en su 1l,Jgar, con su porqué". No .iebc::;J,JS 

dirigitnos a todos de la misma manera, s~lvo el caso 
,• 

de situaciones grupa1es. La adecuación i2n 1o .:sctitc 
. ¡ 

significa un acto de útil consideración hc:.c~a el c:cs-
' tinatatio. la pregunta medular es: QUICN leer! esto 

q u e e s e 1 .. i b o ? E j q m p 1 o : .. C r e e Hl o s q u e e n e s u. o p o r t u n i -
. . 

d a d u s t e J e s su b ,. 5 n e o m p t• e n d e r y d i s e u l p u r 1 a i n v o : u r: 
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·.:aria demora. quudá_;"ldo de nuevo a 11 Vu~strc.s"· órcie:­

nc::: ••• 11 fvrma .:.tdccuada: 11 Lcs pedimos que nos ci~ 
culpcri por la involuntaria demora y nuevamente esta 

mos a su disposición ...... 

Cuando al gu1 en üiJO: 11 LO rJueno, si breve. ~os ve­

ces bueno••, cncuillbr6 para siempre la brevedad como 

ó~tima virtud de 1~ expresión. La concisión es el 

estricto manejo económico de las palabras: evitar 

des p i'1 f J. r ros en ro d.e os , di v ~ g a e i o n es , / re pe ti e; i o n es ~ 

y adiciones innecesarias. En esto, la regla ·sabia\ 
• l 

e: s : 11 T o d u. p a 1 a b r a ,q u e n o a g re g a u n a i d e u. a 1 a e x -. 
presión, la debilit.a 11

• Pero tampoco se debe 11c-

g a r a 1 o q u e e n o r a t o r i a s e l l a m a 1 a e o n i s.~n_Q_ : a t e n 

tado contra la claridad de la exprcsi5n ~or aduste~ 
y hermetismo •. Es preciso evitar la provocación de 

oscuridad o dudas. por ahorro de paiabras. Por la 

concisión nun~a se ~acrifican ideas importantes ni 
aclarac1ones convenientes. La concis16rr implica, 
sencillamente, jerarquizaci6n, sclecci6n y economía 

adecuada de paiabras. ·. Ejemplo: 11 E1 que suscribe) 
señor 11 X11 

p con domicilio 1 egal en 1 a C& 11 e de Ni cr;-. . . 
lás San Juan Núm .•• , colonia dei Valle, de la ciucnd 

de r1 é x i e o , D • F. ~ se d i l' i g e por i n te rm e di o de 1 ~. p ~- '-' · . -· 
sente'al señor 11 Z 11 a fin de solicitarle~ con e1 m.1-· 

1 ' 

yor respeto, que se<sirva tener a bien disponer. 1c.J.s 

medidas pel'tinentes· para que ·¡e sea ototoado. un pei"-
•' 

m i s o re 1 a t i v o a . • • 11 F o r m a e o n e i s a : .. X 11 
, d o m ·i e i 1 L: ;J o 

e n N i e o 1 á s S a n J u a n.. 1 6 1 8 • f~ é x i e o 1 2 , D • F • , s o l ·; e i t a 

respetuosamente al señor 11 Z" el otorgt.mi~ni:•:· .!~ u;"l 
permiso para .•• " 

6.- ~RIGINALIDAD: :n la redaeci6n, por n0rma g(~eral conviene evi~ 

· tar toda muestra de automatismo, copiª o actitud i~ 

diferente·. Escribir sin pensa·¡ .. en los términos em­
p 1 e l1 d o s , e o m o u n .. r 'o b o t 11 

, n o e s s a t; e: ¡· l' e u a e t a r • L o 

escrito resulta frf~. inexpresivo: en cambio, e1 a.:.:: 

_ .. 
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FORI·íA RUTI~1ARii\: 
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jamicnto de la rutina 11eva a 1a originalidad, a~~ 
que por supuesto) no todo tipo de redacción admite 
estricta originalidad» a menudo queda un resquicio 
- h a y q u e s a be r b u s e a r 1 o - p a i". a e 1 t o q u e p e r s o n a l ~ Q.m 

p1cado con adecuución. No siempre los fonnu1isJnos 

pueden evitarse, pero deben ser usudos con concicn 
cia de su utilidJd y han de estar actualizados. A 

ve:ccs se logra ori0i',·,alido.d simplemente te:cutricn­
Jo a la NATURALIDAD Y SENCILLEZ del habla cotidia-

. . 
ra, en terrenos en que la mayoría se empantana c1-

~re fórmulas y frases hechas. 

Tengo e 1 a g r a do d 'e d i r i g i rm e a 1 se ñ o r G e r ~ n te d e · 
esa prestigiosa empresa para rogJrle que tenga a -

bien concederme la oportunidad de una entrevista 

personal con el fin de ofrecerle mis servicios pro-

fcsionales, ya que me hallo en 6ptimas con~~cioncs 

d e e s p e e i a 1 i z a e i ó n a 1 e s t a í" r e e i e n t e m e n t e d i p 1 o:;¡ '' d o 

Esperando una respuesta favorable para este p2dido •. 
- ,,_ 

quedo agradecido por su atención .... 

Fú/\kA ORIGINAL: Pcrte'hecer a una empresa tan prcstigiosl\ cur.it• la. r¡tt'-· 

usted dirige es upa gran aspiración de quienes ·Ue·· 

1 • - I N"í f R f S : 

l 

nen ~n sentido de progreso y dinamismo. .. . ,·,e prec} o 

de cont~rme ~ntre c1~os. 

Acabo de obtener el tí tul o de ..• 2 que me Letbi 1 ita 

par a m u eh as tare as ti' pi e as de es a empresa . ¡.¡ i p ¡· ·¡ -

mer paso profesional es éste de solicitarle una en-. . 

t re v i s t a , p a r a a n a 1 i z a r p o s i -b i 1 i d J d e s . S u " s 1 " s e -

t.; :11i primer ·éxito. Gtacias desde ahoru. 

Esta cualidad busca producit 11 iríf1u~ncias ~¡-.osi t.iv~s~· 

en el &n"imo del dL:stinatario. Estii búsado:~ en la 

ATRACCION y es condición de la CURIOSIDAD~ impo~~Q~ 
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Le e1emcnto en muchas ctJpas de lJs relaciones h~~~ 
nas. Para interesar~ es pre~i~o crutJr el lfmite -
d e 1 o r u t i n a r i o ) ~ r,·¡ p e r s o n a 1 o · a b s t r a e t o : h a y q u e -
buscar oportuni¿adcs de acercamiento, tocar inccnti 
vos» causar im¡)rcsiones agradables. Referirse a lo 

' ·. 
q u e i ,n te r e s a a 1 p r ó j i :no , n o a u n o m i s m o , e s e s r::: n e i a 1 

en c1 acercamiento humc1no, que aconseja: "Intcn~ses 

a u t é n t i e a m e n t e e n 1 o s 'd e m¿¡ s " • S i e r.1 p r e h a d e s e r p a -

ra nuestro interlocutor o lector m~s interesante lo 
que atañe a su "yo" que lo tocante al 11 nucstro 11

• 

tos son principios d¿ suma validez para evitar las 
.. f o rm á<> n11J e r t as ". 

E o: ... 

A las 18 horas de ayer) finalizado el acto oficial» 
que s~ realizó en forma complet~~cntc ordenada. el 
grupo ••. salió del salón X se dirigió a 1a pla~a) 

donde algunos, por ~amentos exaltados, expusieron­
públicamente su disconformidad frente a las nuevas 
disposiciones, lo que dio lugar a la intervención -
policial al cabo de una hora~ que procedió a disol­
ver la reuni6n, que en ese momento cn~taba con unas 
sesent~ personaso 

[ORMA fNYERESANTE: Dos actitude~ dispares ofrccio ayer el grupo ... 

En e 1 s a i ó n X, donde se re a 1 izó e 1 a e t o o f i :e i a 1 , ~ 1 

comportamiento fue sobrio y r;espetuoso. ?ero a ias 

18 horas, cuando salieron de allf, hubo una ¿ecisi5~ 
de rebeldía: hacer Jeto público en la plaza. El -

clima result6 el reverso del anterior. La discon~cr 

midad frente a las medidas rlispuestas encontró ~oc~s 

exaltadas y pufios cerrados para difundirse. Pasada 

u na hora de tu tn u 1 tos o d eh ate ) i n ter v i ni ero n fu e}. z a s 
. - . 

policiales para disolver c1 acto. Unas sc5enta pcE_ . ' ' 

sonat se dispcrsafon. mascullando sus ?Cnsamientos. 
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e:.- ;\_Cj_U;'~_!_-_IDAD: "Est~1A al día .. o "viv1r lu época" son frases que 

resumen el idcai de lu juventud C$pirituai - no 

de edad- y progresista. Los temas, co~os, ei id1~ 

mu, 1os símbolos convcncion¿;¡1cs, los elementos m<J.te·¡, 

ria1cs que acomp~ñan a la tcdacción, todo debe rcve 
lur as;nidad y Vi!]cncia actual. La eficacia de lo 
escrito ha de trasuntar; en todos los aspectos, su 

e o m ¡)en e t rae i ó n en u n té l" m i no : l ~O Y • E j en·, p l o d e -¡o r 

,,1 u 1 a a n ti e u a da : 11 Si n o i. ro par t. i e u i ¿;¡ r , es pe r J n do q :1 2 

haya lugar a mi justo pedido, salúdolo muy atentat,lt:!!. 

te y me reitero de usted, su atento y seguro servi¿~r 

" Forma moderna: Le agradezco su atención para 

este pedido. 

A su disposición, salúdolo muy at~ntamente. 
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. I N T R O D U CC l O N 

COMO UN COROLARIO DC LOS CO~CEPTOS TAANS:iv11TlDOS P~)i\ ¡;;_, 

SR. L"JG. D. A~TONIO IvliGUl:L SAAD, EN SU CURSO DE EXPRr~SION 

I:SCRUA: HEMOS JCDi\CTADO L.ll. SIGUIENTE DOCUMi~NTACION i\ELA­

TIVA A lA EU.i30i\!•(.; !ON DE IN J-'Ol?MLS. 
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TABlA DE MATERIAS 

I.- EL PROBLEMA: 
• 

1) I:jemplo 
2) Causus 
3) Rcducci6n 
-1) 1\ep¡;¡so General 

II.- EN Si'\ YO IN FORlV!A TIVO 

l) Generalidades 
2} In lrociu cci5n 

6) l:j8mplo de cuentos breves 

3) D12s,~rrolio 

"1) C! as ificuci6n de los documentos 
8) Como redactar 

4) Conclusión 
5) E;umplo 

Ili.- ORGANIZAClCN DE UN INFORMI:. INGENIEHIA DE SISTEMAS 

1) Identificaci6n y necesidad de establc~er el objetivo terminal. 
2) Análisis de tarens cuyo cumpiimicnw debe reahzurse. 
3) Conducta de entrada. 
11) Ob; ctivo específlc;:o. 
5) Desarrollo de los instrumentos de valuaci6n. 
6) Secuencia. 
7) Medio ambiente', 
8) Desarrollo del documento. 
9) Evaluación formativa o sumativa. 

lO) Ejemplo. 

IV.- INFORMES DE NEGOCIOS 

l) Introducción. lO) Gris is 
2) Destinatario. 11) CorrespondE:mcia de negocios. 
3) Objetivo. 
,1) Documento. 
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6) Localizaci6n de datos eidcas. 
7) Listu de control final. 
8) M cmorandltis, 
9) Ejemplo. 

V.- INI'OHME TI:CNICO 

l) C.~ra e lerís ti cu s 
2) e l.:~r. ificaci6n 
3) l:squema 
-1) l:J emplo 

,, 
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VI.- INFORME FORMAL TECNICO EXTENSO 

1) Generalidades 
2) Des t1na tario 
3) Objetivo 
4) Documento 
S) Componentes del documento 

S.l Componentes inicio les 
a) Cub1crtas 
b) Porlada 
e) Carta de pres en la c16n 
d) Próiog8 
e) Prefacio 
f) Reconocimientos 
g} Extracto 
h) Tabla de materias 
i) Revisiones 
j} Fe de Erratas 

S. 2 Informe 

Sección inicial 
a) Introducci6n 
b) Antecedentes 
e) Materiales 
d) Equipo 
e) Procedimiento 
f) Derivaciones 
g) Resultados 
h) Valuación 
i) Discusión 
j) Sumario 
k) Con el u siones 
1) Recomendaciones 

o 

S. 3 Material complementario 

a) Ap0.ndices 

índice 

b) Nomenclatura o Notaci6n 
e) Glosario 

· d) Lis~a de referencias 

general 

• . , 

' 
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Sección finaL 

e) 13ibl iograHa 
f) Indice 
g) Tarjetas extractadas 
h) Lista de distribución 

6) J.::jemplo 

VII.- INFORMl:S NUMERICOS 

1) In t r.xl\.1 cci(>l1 
2} Objetivo General 
3) Simplificocif>n 
4) Cambio de números 
5) Obj ctivo cspecrfico 
6) Otws m6todos 
7) /'.ctitudcs características 
8) Bases para una ordenación 
9) Características de la mente 

10) La naturaleza de los números 
1 1) Ejemplos a y b 

VIII.- F.JI:M PLOS l:SPECIALES 

l) Curricu lum Vitae 
2) Introducciones 

IX.- PONI:NCIA 

l) G cnera l ida des 
2} Definiciones 
3} Etopas para el Documento de Investigaci6;'1 
4) Ponencia. 

X.- REFI:RENCIAS Y BIBLIOGRAFIJ\ 
1 
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I.- EL P~OBLEMA 

El 8 de diciembre de 1975 1 en la revista News Vveck, aparec16 un 
arlículo que posterior¡nenle fue condensado en el número de abril 
de 19? G del Readers Digest 1 y que trata del problema de la genera 
ci6n <..le semiliteratos que se eslá produciendo en Estados Unidos. 
r::slo mismo sucede en· nuestro medio . .. 

Las estadfsticas mUE!~~ran que tanto la lectura como la escritura se 
j, 

desarrollan de una m~l?era negativa cada año; ensayos de jóvenes de 
13 y 17 ai1os de eda'dl,~son mucho mé.s absurdos 1 incoherentes y desoi_ 
ganizados que aquellos desarrollados hace seis a1-10s. El poeta. Carl 
Chapiro wdlca que se está en medio de un colapso ilterMio y el Hi_~ 

toriador Jacques Barzún concluye que hemos CC'sudo de pensar con pa 
labras. 

La evidencia es masiva. CompaMas buscando secretarias que pueda.n 
tener orlograffa y puntuación o ejecutivos junior que puedan cscnb~r 
rep,:>rles inteligibles. Los graduados de los coleg10s no salen aptos, 
errores que se tenran de escuelas de High School ahora se tienen en 
jóvenes de cuatro años de colegio. En la Universidad de Cahforma 
en Berkeley 1 se tuvo que reescribir un panfleto a mvel de 9o. grado 
para que los estudiantes de 12o. grado lo entendieran. 

Las CiJll sa s provienen de un desarrollo inadecuado en las bu ses de la 
sintaxi~i, estructura y estilo, ya que· en los cursos de secundaria no 
se exige un gran acervo de lectura. Esto es necesario, para que los 
alumnos aprendan a escribir claramente. Ademé.s el tiempo que se de~ 
tina a ver televisión y que pudiera ser dedicado a leer, Y la pas1vidad 
de los padres, al permitir que la TV se transforme en el principal rr.edio 
ambiGnte, hace que los niños no demanden tomar una parte activa en -
su aprendizaje •. 

_Por olra parte los profesores ya no dejan tareas pura escribir ensay::;s. 
En la cl6cada de los 60s muchos pr(Aesores comenzaron a en fa lizar la 
creatividad en los salones de clase de Ingliés y permilieron que los -
estudiuntes traba;oran con los medios contempor6neos de comunicaci6n 
como es una pelfcula, un "video tape" y la fotografra. Esto alej6 la 
insistencia en la Gramática, en la eslructusa y en el estilo. 

Otro grupo de vi llanos son los educadores que dcsprec1an los princi­
pios de la lingutsticu estructural y c¡ue indican que la única activ1dad 
del lenguaje es hablar en "caló", "slang" y aún .r::n plano iliterato. 

G.-
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A esto se une el activismo poHtico que indica que el Inglés "stand.:.rd" 
es un dialecto de prestigio y que constituye un acto de represión para 

1 

lu clase mediu blunca. En realidad negarle a los niños acceso a este 
conocimient.o es una forma perniciosa de opresión o 

El primer paso que se debe realizar es enseñar a los propios maestros 
de Inglés cómo escribir, ésto se e::. tá realizando en la Universidad de 
California en Berkeley y en la Academia Phillips 1 en Andover, Masachu­
ssets. Hasta que un j6ven no Jemueslra que es competente en leer y 
escribir no puede pasar a estudios avanzados. 

Aprender a escribir es la cosa mt1s importante y mlis pesada que un ni 
i'io hCice. 1\prcnrlcr a oscnbir c.s uprcnclcr a pensar, Un estudiante no 
copc_,c:-~ algo duramente a menos que lo puedo poner por escrito. 

1\ c.ontinuación presentamos ~m informe acerca de una catástrofe suce­
dida en cualquier intraestructura del transporte, por lo que podrá aco­
modarse paru sistemas de nviación civil 1 de carreteras, de ferrocarri­
les o marítimas. Estt:l plagada de errores 1 pero puede servir de ejem­
plo trpico 1 do la maneru como nuestros técnicos desarrol.lan un informe o 

Se recomienda identificar todos los aspectos negativos que acumula es­
te documento • 

7.-



l.- EJJ.:Mf'LO 

SR. ]LFE DI: DI:PARTAMENTO 
PHI:S EN TE 

En cumplimiento a la comisión que se me asignó, el suscrito s'ali6 el 
10 de muy~ próximo pasado, para poder hacer un informe completo y -
exhaustivo de Ja catástrofe acaecida en el vuelo del avión 747 # 1976 
(viaje del barco P47 # 1976) (corrida del camión Sultana # 1976) (viaje 
del ferroca~ril Interoceánico # 1976). Desde luego que le quiero expre 
sar mi queja, porque tuve que irme sin viáticos y tuve que pedir pres­
tado, porque sabemos que debemos cumplir con nuestro deber. N o ha­
bía hoteJ 1 ni medtos de transporte en el lugar del accidente, me hice 
de un caballo a razón de $100.00 por día y no me dieron su recibo. 

Creo que el responsable de la catástrofe ·es el piloto (capitán) (chofer) 
(maquinisla) que llevaba a su cargo la nave (embarcación) (vehículo) -
(locomotora) 1 mismo que parece ser se quedó dormido, lo que di6 lugar 
a que al despertar ya no pudo controlar la máquina. r:s ta tambi6n tuvo 
lo suyo, pues le tocaba "over-haul" el día 8 y no fue atendida,- ya que 
el taller estaba lleno, por lo que sólo se le dio una "mano de gato" y 
salió a ponerse en servicio, con consentimiento del supervisor. 

Los sobrevivientes dijeron que la nave (embarcación) (vehículo) (locomo­
tora) es toba algo sobrecargada y en cuyo transporte, algunos veían que 
al entrar la mercanda el tren de aterrizaje (la Hnea de flotación (las -
llantas) (las ruedas) se veían fuera de lo normal. El resto de la tripula­
ción prefirió no hablar y el enviado de ASPA (PEMEX) (UPTC) (STFRM) no -
quería que se interrogaran a lo,s suyos. 

'· 

Al llegar al mero sitio fue que el suscrito vio la estructura y los fierros 
retorcidos indican. que no había problemas de corrosión, esfuerzos repeti­
dos o fatiga en lo absoluto; adjunto envío muestra. Al caer el combus ti­
ble en el terreno, se formó vapor que se encontró una chispa y provocó u­
na explosión y el incendio. 

Hos ta no tener declaraciones de los responsables no se podrá establecer 
un juicio crítico para saber quien es el culpable y podrá ser. calculado -
el monto, que debe de ser pogado por concepto de seguros. 
Estoy cu.lculando lo que representa por cada muerto y para cada hendo, 
así teniendo los du.tos y estableciendo los derechos podemos ir pagando 
poco a poco o si no, llegando a arreglos. 

Sin mas por el momento, lo comunico a usted para su conocimiento rei-

8.-



terándole mi atenta consideración. 

Sr. 

Jefe de ln Oficina 

2.- C1\ USJ\S 
Señalar por lo menos 2 causas de la mala organización de este -
informe. 

3.- REDACCION 
Señalar por lo menos S errores de redacción. 

9.-



4.- RCP/\SO GI:NCRAL 

En los copftulos anteriores se han recordado en el curso del Ing . 
.1\ntonio Miguel Saad, ciertas cuestiones gramaticales, la claridad y 
el orden y la precisión en el empleo del lenguaJe; con objeto de ha­
cer un resumen de los principales errores que se cometen, proporcio­
nomos lu siguiente relación en la cual no hacemos referencia a pro­
blemas de ortografía, acentos o puntuación: 

1) Párrafos.- Cada párrafo debe corresponder a una sola idea; cuando 
se use un p~.mto y aparte (.), se cambiu.rá la idea. Las frases y ora­
ciones que forman el párrafo son cláusulas que complementan,. refuer­
zan o modifican el concepto vertido en el mismo párrafo; se podrán 
separar mediante los signos; (punto y coma 6 (.) punto y seguido. 

2) Cons trucci6n de oraciones.- Las ideas se expresan a través de -
oruciones o sea, unidades con sentido completo e independencia Sintác 
ti ca. Cumplirán los siguientes requisitos: 

a) Breves, se limitarán a una sola afirmación o a una sola negación, 
así la ordci6n será clara y comprensible. 

b} Orden estructural, el mas coherente es el sintáctico, esto es los 
elementos atenderán a su función gramatical de sujeto y predicado; 
con 6sto se logrará sencillez al escribir sujeto, verbo y los comple 
mentos directo, indirecto y circunstancial. 

e} Const~ucci6n lógica. En Castell9no ·se tiene la libertad de modificar 
el orden estructural, de tal manera que las palabras se someten al 
orden de las ·ideas. Para conseguir la debida cohesión en un párra­
fo o período, se 1 igará la idea inicial de una frase a la idea fina 1 
de la frase precedente. 

Para no producir confusiones los modificadores adverbios o frases -
adverbiales, se colocarán lo mas cerca posible de la palabra o fra­
se que modifiquen, así como el sustantivo y su adjetivo también' -
estarán lo mas próximo posible. 

Las particu las o elementos de transición entre las frases, preposi­
ciones, conjunciones y adverbios, deben emplearse con precaución o 

d} Ambiguedades, ya sean debidas a adjetivos o a la ubicación de 
pronombres. 

e} Escribir en voz activa. Las oraciones en esta forma son mas fáclies 
y d¡nflm¡cas que las pasivas; pueden utilizarse palabras que revelen 
cosas que puedan verse, tocarse/ saborearse y sentirse, y se puede 
ampliar la idea principal del escrito al emplear verbos que denot~n 
acción.-

lO 



f) Precuuci6n con el exc2so de muchos adjetivos, con los pronombres 
no accnti.lados "le, la, lo", el nbuso de siglas, el empleo de r:aa­
yúsculas, el verbo "debe de" y "debe", el uso del "sino" y "si 
no", y de "cuyo"; la extralimitación al emplear "o", "que", "cosa••, 
"algo", "este", "ese"; sÚbstituir o quitar los verbos "sa,ber", "estar", 
"hacer", "encontrarse", "usar", "poner", "decir" y "ver", }' udcm«ls 
el u5o adecuudo de "mismo". 

g) Repeticiones. J:s recomcnduble que en un mismo pMrufo no se repi­
tcl la misma palabra o derivadas de ella. 

h) Sinceridad. Es te concepto es sumamente importante:· no se escribirá 
cuanci.') r.c sufre alguna pns ión, no se usarán explosiones emotivas 
y es aconsejable al corregir un escrito, dejar pasar algún tiempo -

' para modificar el tono y el es tilo. 
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ll~l ~cnc.c.pto t'lo Litcrutut'n no ~oh~ .t:lr.cont.-·n~o en~ (Jc-f'inici.Ón 
0D~Vlnc~nte y univo~~nlm~nto v~li6no E~ un~ mtin~~a3taciCn d~ 
t 1 p o e; :': t ~~ U. e o li ~l r ~- t s t :.!.. e o 9 q_ u ~~ o p 6 r r~ e~ t r 01. v &' 5 ci e. 1 o e> s i r: n o e o~:!. 
Cl:'ii.:cu:;¡: c-e unct ::.IJiuc:. ~e rt!únc:ujocp ve-lüe:ulo de lna iClca:Jp ccnt_i 
ruicntos o pusion~so 

AnÍ GO tionan ~if0r~nton c&ne~oo litcr~rio&: 1~ Gpopeyn, la -
L~ric.:-i en el r.; c.n ti,! u ur:.pl io P vl 11 )•¡¡r~!n · unti~_:-uo ~ 1._::. poo ~fu c'i tt. r~~ 
ticn~ buc&lic~p hivtoria~ c~!tic~r o¡o~ucnciat filosoffa~ ln 
ncvolu~ ~1 ~olnto~ lu ncvol~ corta& ül cuunto~ l~ bi~crnfÍ~p -
C•l cnr;uyoo 

l\or; dc3vclnr~ ~Jt~to ,1~.timo~ f'i ~;¡< ~,,,.,Je•D .. ~el lr..X::C'n "cxc.ci.um"~ es 
ffl ' - ....... ..._.~ ,,.:._ #?J~· .... •• 

CL:1Ctb1'C· c~e:·:;(~(J lo:; 11 E~:c.a.i.o l'tf• ¿.;~;:.u::o.t:l úc Hont(d{::-trJ 01 (l58,8}s t'•9 

un cGnc~o lit0rorio en proDa 9 ~uo ~rntn de un lotor~inc~o lG­
Ir.~ :;~1. 1\/'(:.bn--lo o qth'!' rf):fn,j n.~tfc:uloG r~-c muy tVi!:;tint .. -. f.rll";o~Lo., 
E~ Ur¡ {-z:~~.~.H~O mvrt'ÍJ:'otoil UlW: obro ¡;¡o,~¡ bter; G~ll'"'i.'icinlp (~~ntl.'i.<..~lll' 
o.hol.•f\c.blc y r.ccesiblo¡; nn un intord.:o t~o seiíulur los po~fil0~::: .. 

).', ·~ "i ~ ,0 1 b 1 , t ~ , Jo. ~ G -•• aque~Ln ~pocu nv o ~ua ¿ ~ra~¿as ae conv~r~~oron on ~~ te 
mu princi~nl del ensayo. 

En r-ccur.10n pOII<'.:moo ~ecir quo ol or.:::ayo O!':l une. tcor1~ tio tu•con­
cio o <.>:·¡:;o oe ha cU.cho on ciorta oc:r-.sió'n» es un l'}h .. opo al CJ~ti, 
l'o o~l').:t.iiolc oq, un 11 nw.(~A--l.;:al tío lH"!!OrH~ia!1 • 

., 
Bi.:!':.lic~.:.k-::m\.:e existen cuntro {;ipor. <'lo ünsc.yo& litor,trio~s el óc3~ 
c:.. .. ipti\'ú¡¡ el nnrrativog tll inform~\:ivo r el onpooi.ti\'Oo Lor; n03 
prim~rv.s non c\'occcione:s CJ11 el e::;pr;cio y <;n el t,)\N~PO~o I'·~f-püc'd. 

~ ~ 

vr .. mclitc.·; 'f <,J'. ulC;itlO~ el o::;po::Jit1vo o r..reum0rtt~tlvop ::..í.z",,.(¡ p<~:r·c:. 
conv0nG~rv En nuestro ca50 nos prcocup~ el tercarop que ~iGplD­
rnente f;o cc•ncrot;¡;¡¡· h (ju¡• una r-elcc.ttrA /;Ct COMlC.: o <'lo hcc~1.ot; .. 

Pli0::.,\(1 üCl' J''Z::[tY.l~~l'lo ¡)or· LH1 (1.?-Cr~.t-:,¡_· J."1U)' bl.l(:r.o~ n::·\.o o p('l~ L¡n~·, 

pc1·so:-.:'. c.:.~~o no t.:!n,8'í< ~otco:> lito~·•!:d.anp c~LW {I!JL~ r1obit1<:.m{:n\.u or.l­
p~pa~n ~el p~oblcrou y da loD hechos .. Asl 9 ~n nnulfubotu ~uu co­
no:kcn c:l t:.,ltor rlc un coche- 9 plHI<''o l'onl]ir un informe cornplc,to d~l 
func1ouu~1ento del ~isma v~hfculoo 

Se cor:,ponc· óo b.--e-s partcEJ 11 ln intror.;ucci<fnp ol r'lcsnrrollo y lt1 
c:onclu$i6s~CI 

E,l n'-!tol"' ntrucrt fuort(rnorlto o.l loctor con un {·(\c!uo p0l'sor:n1 v -
pCHll'o. ~O.Ol" on una ligot•o lle.t'raU.vc.~ lo c~~ü hu:rtf c:uo el !>iL·u~.on 
tb ont~loco dG hojoG~ no 6Cn tnn frío~ p~ro e~n mJn Gn eL~ liD: 
t~p ol ~~critor tr~ta~' do vor lo w~s pG~~onal poG1blo ~Uú puodno 
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Lrl yn·o~~·:l. 90 lHJ~\l~:f un~,CC\ll'.or~t·& C.Oi1 .-,:~ p;:cp0:::~. to r7o l;!;¡' ~nfc·~~r:;~~-
(' ~ .. i , ,t> 

ct'-•H~e no pElt"~ jucn.r O<.;l~ ..:.u.o c•r.íocio;l<.~!i y con ..1.~"• m!~(:' ... la><c ... c;•:: e·!.:, 
~ '-l~rp 1 cmc&'l \:o o :i ~:>11:.() :i.. o n e u {;ro pn :r ,J 1 .::. ~P:. 1 e:. (i .'/1 ¡;-;! u le tl:; ::. <.• hu l.i.· u 
~0 buco~ ~o~tou. o-~~ ~~&tRr ~u CLpt~r el into~~o por cuulquio~ 
bubto~ft:aio; no oo p~o4c ovocntiva co~o p~o~on GGr loa-otr6~ t! 
pos lío 'HHif"l)"v~. : ,· 

:3o- \1ESARROLLP 
~ . p 

So CI'1U',:.\ru muclw uni~tAI? ·(m e:l t,.t;t!lo cicna\:.~..fs~cc.o., L-..1. fi,:H>cubl.•i:t• ULl 
oomSn ~0namina~orr q~o ~bn~quo to~o~ los hechos~ y po~r& tonor­
oo ~¡ rai~ruo t:l\lr¡IpO p un eníoquo pGl"'!H;,na.l » un Gon tir1o t?o u~-.1/jt.:.l.' • 

OtrG voc ~aba 6Cr par~~JOlo ~onpu&o ~e tona ln rulnci&n ~e h~m 
cho$ P conci:Hl y pt•ac;.ou 11 iú~ll.ntC;.nok· lo. o:::-ir;ino.lidad. 

Entr& el corr~o 6U~an~o y AsUDtn~o, y snc~n~o un plioco ~el ~o­
no l<J pu.:;o e-n ln.:-, msnoc lio:J. &ol.io.t•nallol"; y Sr.nch.o la pl.!n<~ en lt•t> 

~ ; 
~ol ~nyo~domot G qui~n mnn~o l~yose el oobroscritop .qu~ ~oc~n 
Clf..{, 

UA l~on s.:~noh.o Pnnzu~ r.obori10..-'1Cl.' t'lo 1a !'ntJula Eara.c¡¡ri~o\11 ~~n &U -
propin ~~no o on l~B ~o BU HOcrotu~iouo 

A r~i nc,ticiu ht.t llognf\'Op cc-i\or· ñ'o11 s.~ncho Pnnzc\: que· unot. GlH·:d.­
~o~ ~103 y ~ODU !n~Ul3 ln h3n ~o ~~r ttn Gsnlto ruriozo~ no LS -
qué avcl~c ~ cozH·J.ono V~.J1ttt' r o:;~~l.'" .-.l.c-r"..~s- porquo lHi lo towon río 
oapol.""C:i.b;_,~o. SÓ tembf.¿'¡¡ pN .. o:.:p~r:.r,; VC•I'~ru•;crn~ que ht\i'l c¡'itrn..~o = 
on o~~ lucur cuatro pGr~onna ~isf~nzo~nv pDrD ~uitu~on la vi~~i 
porquo ~o t~m~n ~o vuestro tnaonio~ ubri~ ~1 ojo y ~irn~ quitn 
lloc~ n hablaro& y no cornli~ ~o en~~ quo OD pre~onta~cn. Yo ten" 
~r& cu1~~~o ~o ~ocor~oroo ni oa vilro~co on tr~bajop y 6~ to~~ -
hurÓ1t• (;C, .. \0 aa 0t•P<'-r'L4 ¡¡o \'Uostl·o crd;en;:S:miünto. "'}.:;Dt·o lu~&l."~ a 
lito':! y t:><.is ~e c~costú o. lau cuctx·u ríe ln m&ii~'l.m· ... o VL\c~t, .. o :•..WiGO• 
tl t.uqU<J • 

6.- EJE~Ir'LO ''.lB CUEl~TOS EHE\"J;S 

En loa Dl(."\.d.•)nton cuantos b¡oevas il~~t'~UC':J.e cu&l es ~oac.-.iptivo 
y c~al o~ nnrr~tivo~ 

e.) Jw t O l.'" '.i'i to J I~u;to t•ro ~o "Cu(l.ra\ Cl ,~e tlp~i' te!~ e 1 ,~ ino::;:",1J ¡.~io tCIÁ c.­
vl~ ~~tnbQ ullÍ". 

b} Publ:l.c<>.r~o en lC99 por HvbGr\; l<..ll<'.a GllüG i n ChLl::'i.l1;3-';:;u t;~q-;.$ 
quo o:.-'-'~ unn 111~'\.::d .. !JO!lrl y Mí enl:.f(-;, c.l •1(~.:;pol";,:u" ::;i "::.·~ en he-m ... 
l>ro quo h~~:r~ liG~~ü-'O eJe•~~ ur,a 14\"~:.:·t~'Ooé4, o unm 1:4C.l.~i.pC1.5U. e¡ u o ulH• 
ra aofiubn ~er ho~br~~. ~ 



C) C.:J.l')_C·.'!l ;¡.I(lnr;i\~:~~.f.:•t r:,,:.í.'t• ~~C...O c:.t(..O'i..~~p J04'(;0p C.:.U:,· ~;e f:l!p<v·•'•'-'• C;_UCI 
. .. ' . . t " t~ ,_ • ' ~ ~ ,_ 

C!:.\:·ll (.;·,r¡n. 'l.'•lU ~·.J.qU:LJ.,:.m0D. <·f• c. u~·~--~·.,cl,.,a por un ¿C:tio..<:..s.·~:;.. qul!.l 
. ;,.·o~ro~.n co/lo.. r~i-'io on o5tt:. :fGch~~ n ln mc,t~ianoche p::,l.~<:-. p:Oc'l.c\;l= 

(;n.¿• un m.:cri:n . ..:io·hur.w.no?oeo l.:im:e;ol ¡Jo¡•col 

~)Julio Co~t~~~rt'~En un puoblo no Escocia venRon libro~ con 
USH\ pr7p,:~.n.n en blt.nco pór-~i,r¡n c·n r.lGi~n lur;n.l.' llcl volw~i(li'"&o s¡. 
un l<.cto.:.· ñe~JCJlllDOCG.• c•r& es~ p.(._;:i.n~ u1 f.r.r lua trGa liCI la tt.:.ra. 

,'/0 H;t.;Cl:'CI 11 ., 
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III.- Q¡\GI\NIZ'\CION DE UN INfOiUv'il::. lJ'~GI.:NI.CHIA Dl: SISTEM/1S. 

Los ingenieros piensan que su labor t6cnica termina cuando concluyen 
sus pmcbas, diseños o proyectos: lo pu.rte del trabajo que proporciona 
utilidc.d y 0xito, es oJ un[llil:;is ele los resultados presentados en un in 
forme bien preparado. A continuación indicamos lineamientos generales 
que corresponden a una aplicación de la Ingeniería de Sistemas. 
Poddl sospccharse que no existen dos documentos iguales, ya que for­
zosamente habiá discrepancias de uno a otro. 

Podemos enumerar la siguiente secuencia: 

1.- IDI.:NTIFICACION Y NECESIDAD DE ESTABLECER EL OBJETIVO TEí{MI­
NAL: 

Esta etapa, <::S sumamente importante, se conocerá a fondo: cuól es el 
objetivo de nuestro informe, en cuánto tiempo dE!be realizarse: a quién 
est~ dirigido, qu& personalidad tiene quien lo va a leer; qué trascen­
dencia tiene nuestro dictamen. 

2.- ANALISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBE LOGRARSE~ 

Hacer estos trabajos significa alcanzar el objetivo. Puede :>u ceder que 
sea necesario insistir en qué es lo que desea el Jefe, ejecutivo,. o peL_ 
son a u qui0n va dirigido el informe; a conlinuaci6n, anu.J.izar los traba­
jos necesarios de diferente índole,. paro llenar el objetivo genera! que 
nos han solicitado, y que pueden ser, viajes, experimentos, pruebas, 
recopilaci6n de datos, etc. 

3.- CONDUCTA Dl: ENTAADA: 

¿Somos capQccs por nosotros mismos de elaborar el informe, o será ne 
ces¿¡rio que estudiemos o ]Jamemos algún asesor técnico? De todas n:-ª 
ncra s, tendremos la capacidad para hucer el informe. Si no es asf, re­
nunciar a hacerlo, actuar ·con sinceridad. 

l..- 013]1~'l'IVOS ESPECiriCOS: 

No es la meta en su forma general, es propiamente la solución de un -
problemu 6 el resultado dE.: una inves Ligación, la conclusión de una prue­
ba, es el objetivo propio el el técnico, es lo que incumbe a su rama, lv 
que s6lamente otro espc•ciallsta podJa entender, y podrá .rebatir. 

S.- Dl:SARROLLO DL LOS INSTRUMLNTOS DE VALUACION: 

Ln esta fase, atenderemos a pruebas, estadísticas, fotograf!~s, anteco-



dentes 1 cxpcrir.lCntos 1 alternativas, viajes 1 etc. destinados u medir o 
evah1dr. 

G • .:.,: SI:CUL:N Cll\S: e , 

Progruma rnos todos nuestros ins Lrumcn tos y controlu.mos el tiempo pura -
la enlrE'g.J de nuestro informe, con 6s Lo, evitaremos prisas y retardos •. 

7.- MEDIO AMí3IENTE: 

Es necesario atender adonde hacer experiencias 1 investigaciones 1 prue­
bas, ele. 1 puru ubtencr los ·datos necesarios para nuestro informe; _pe­
ro una vez en posesión de Lodos los untcccclenlcs 1 cifras 1 es L<.1dfsticas 1 

tablas 1 fo~ograffas 1 reportes 1 p.Jr,-ufos 1 experimentos; la personu que 
realiza el d':'cumsnt::> 1 se enccrr<~:á 1 no atenderá ni telefonemas; y posi­
blemcnto con 5 6 o hoto.s wín~cr.-urnpidas de labor .. pueda. conclufr lo -
que se .iwrna, el borrador CP.ro 1 éslo es, el antenor al defimtivo, 

8.- D:CSARROLLO DOCU lVIENTO: 

Con todo lo anterior 1 se elabora el informe y se contestan todas las -
preguntas que se nos hayan hecho 1 se dan las conclusiones, sugeren­
cias 1 alterna ti vas y recomendaciones. Posiblemente los ingenieros pro­
porcionar0n cifras de costos. 

9.- EVALUACION FORMATIVA O SUMATIVA: 

Siempre nos retroalimentaremos; en es te ca so 1 después de entregar el -
informe, invcs tigaremos qué erfores tuvimos; pero sobre todo, si el des 
tinotario qued6 satisfecho con nuestro documento o no fue de su agrado. 
Puede suceder que ese jefe cambie su modo de ser o sus puntos de VlS­

ta en el trabajo 1 y es sumamente conveniente para el responsable del re­
porte 1 conocer los nuevos atributos personales del ejecutivo. 

Los pusos indicado.s en la secuencia anterior pueden utilizarse para cual­
quier uctividud que caiga en un enfoqu~ de la Ingeniería de Sistemas. Si 
dCC'fllt~mos Ja definición de sistema com~.J "un conjunlo intcC)rddo de olu­
Jnc·nlo:~, quo ll twv(.s ele un ;ucgo do ;)rOC('dimh."'ilLC'ls, .:~el(¡,:¡ en un ~H:Ü.nC'o_ 

te dudo 1 poro lograr un olJjctivo con unu efici0.ncia m5xima "; podemos 
destacar la importancio del objetivo, del medio ambiente y de la retroali­
mentación. 

10.- EJ:CMPLO 

:Cs to puede aplicarse a la organizaci6n de un viaje, de una excurs i6n 1 

de un programa de educación y a manera de ejemplo literario a "Don 
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Quijote de la !\1<Jnchu" en sus capí~ulos XLII y XLIII, en los cüalcs 
Don Quijote da rccom·~ndacioncs u Suncho Pdnza 1 con el ob;eiO de 
que pueda gobernar Barataria 1 este es el objetivo general; el objetivo 
especffico es proporcwnar los documcn tos en los cuales se iradica c_Q 
mo adornar el alma y como adornar d cuerpo. 

Obsl:rvesc como desarrolla Cccvanlcs los dos capiltllos, y que se ti~ 

ne una introducción, el dcsurrollo del documento pam ambos objetivos 
y una conclusión en forma de un ú!Limo consejo. 
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y tú antes c!Q t1empo, ·contra la ley del razonable discurso, te ves 
prennaóo de tus deseos. Otros coh(~chan ,·importunan, sollc1tan,­
mudru<Jun, rucgun, porfían, y no alcanzan lo que pretenden; y ll~ 

ga otro, y sin saber cómo, ni cómo no, se hallo con el ·cargo y -
oftciü que otros muchos pretendieron; y aquf entra y encaJa bien el 
decir que hay buena y maia fortuna en las pretens10nes. Tú, que pa­
ra mf sin duela alguna eres un porro, sin madrugar ni trasnochar y 
sin hucer diligenc1a alguna, con sólo el allento que te ha tocado 
de lo a,1danle cabdllerfa, su1 rnf1s ni más te ves gobernador de una 
fnsul<1, como qlllcn no~ d1ce nada, Todo esto digo, ¡oh, Sancho'., 
para que no atribuyas a tus merecim1entos la merced recibida, s1no 
que des gracws al c1elo que dispone suavemente las cosas, y des- 'q' 

puós lu s daré",s a la grondeza que en s r encierra la pro fes 16n de la 
caballcrfa c1ncianLe ... que los oficws y grundes cargos no son otra 
cosa sino un golfo profundo de confuswnes. 

Primeramente, ¡oh, hijo~, has de temer a Dios; porque en el ten~er 

le cstf1 la sab1duda, y siendp sabio no podrfls errar en nada. 

Lo segundo has de poner los ojos en quien eres, procurando con:)­
certc a t1 mismo, que es el mils d1frcll conocimiento que pt..iodc t­

maginilrse. Del conocerte saldrá el no hincharte, como la r(;na que 
qu1so igualarse con el buey; que si esto haces, vendrá a ser feos 
pies de la· rueda de tu locura la consideración de haber guardado -
puercos en tu tierra, As r es verdud; por lo cual lo que no son de 
principios nobles deben acompañ.ar la gr¿;,vcdad del cargo que ejer­
citan con una blanda suavidad que, guiada por la prudencia, los · 
libre de la murmuraci6n maliciosa, de quien no hay estado que se 
escape. 

Hoz gala, Sancho de la humildad de tu ninuje, y no te desprec1es 
de decir que vienes de labradores; porque v1enclo que nc• te corres, 
nin<]uno se porydrtl u correrte; y préciate mfls de ser humilde virt0~ 
so, que pecador sobc~rbio. Innumerables son aquellos c;ue de baJa 
est1rpc nacidos h.:tn subido a la suma dirgnidad pont1flcía e impere:.­
toria; y desta verdad te pudiera t~aer ta.rntos ejemplos, que te ca:~­

saran. 

Si tomas por medw a la virtud, y te pre:r:ias de hacer hechos vir­
tuosos, no hay para qué tener envidia a los que los tienen prfncl­
pes y señores; porque la sangre se hereia, y la vutud se aquis~a, 
y la virtud por sf sola lo que la sangre no vale. 

Que si acaso viniere a verte cuando est~s en tu fnsula alguno de 
tus parientes, no lo deseches ni le afrernnes, antes le has de aco-
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ger, agllsajar y re<]alar, que con esto satisfarás c.d cielo, que <JU2, 

ta que nlldie se desprecie de lo que él hizo, y corresponderé1f; o 
lo que debes a la naturaleza bien concertada. 

Si trujerc.'s a tu mujer contigo (¡)orque no es bien que los que asi.§. 
len u gobiernos, de mucho ttempo estén sin lus pr()pius), ens6i1a-~ 

la, doctrfnu la y desbás tala de su natural rudeza; porc;ue todo lo -
que st..~ele udquirir un gobernador discreto, suele perdej· y deaamat 
una mujer rústica y tonta. 

Si acaso enviudares (cosa que puede sucede!), y ::-on el cnrgo mQ~ 
jorares d0 consorte, no la tomes tal que te sit'Jo d(J onzuelo y de 
cai1a ,;~ pescar y del n~ quli'JCO de tu capilla; porque en verdad te 
digo que de tocio aquello que b mujer del ;uez rccib1cre, ha de -
dar C·Jenla el mando en la residencia universal, donde pagará con 
el cuatro tanto en la muerte las partidas de que no se hubiere he-
cho cucgo en la vida. 

Nunci1 le gurcs por la ley del encaJe 1 qu2 suele lener mucha cabi­
da 1 con los 1gnorantes que presu 111en de agudos. 

Bullen en ti más compasión las lilgrimas del p::>bre, pero no mfls -
justicia, que las informaciones del rico; procura descubrir la ver­
dad por entre las promesas y dádivas del rico, corr.o por entre los 
sollozos e importunidad es del pobre. 

Cuando pudiere y debiere tener lugar Id equidad, no cargues todo 
el ri<]or do la ley al delincuente; que no es mejor la famu del juez 
riuuror.o que la del compasivo. 

Si acüso doblares la vara de la justicia,no sea con el peso de ·la 
dádiva 1 sino con el de )a misericordia. 

CuandD le sucediere juzgM alg(tn r·lcito de algún enemigo, apart.:-\ 
lcl:; Jllic•nlcs do tu inJuria y ponl.:~:: en lü vcrd<..~d del CcJSO. No te 
ciegue la püsi6n propia en la causu ujena; que los yerros que en 
·ella hicieres las más veces serán sin remedio, y si le tuvieren, 
será a costa de tu crédito Y. aun de tu hacienda • 

. Si alguna mujer hermosa viniere a pedirte ;usticia,· quita los ojos 
de sus léigrimas y tus oídos de sus gemid:.·s, y considera de es~-ª 
cio la su!;tancia de lo que pide 1 si no qu1crcs que se anegue tu 
raz6n en su llanto y tu bondad en sus sus;;iro's. 
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Al que has de casti9ar con obras, no trates mal con palabras, -
pues le bc1sta ul desd1chado la pena del suplicio, sin la afiad1du 
ru de las malas razones. 

Al culpado que cayere debajo de tu jurisdicción considérale hom­
bre nu serable, suj ~to a la's cond1ciones de lu depravada natura le 
za nuestra y en todo cuanto fuera de lu parte, sin hacer agravw 
a la contrana, mués tratele piadoso y el cm en te; porque aunque . 
los al.ributos de Dios todos son iguales, más resplandece y cam­
pea, a nuestro ver, 'el de la misericorcliu que el de la justicia. 

Si es! os procept::s y estas reglas sigues, Sancho, serán luengos 
tus cifa s, tu famu serú eterna, tus premios colmados, tu felicidad 
índecibll', casaré1s tus hijos CC)ffiO qu1s wres, t(tulos tendrán ellos 
y tus me tos, vivirás en pu.z y beneplc1cilo de las gentes, y en -
los (Jllimos pasos de la vida te alcanzará el de la muerte en ve­
jez suave y madura, y cerrarán tus o;os las tiernas y delicadds 
manos de tus terceros netezuelos. Esto que hasta aquí te he dj_ 
cho, son documentos que han de adornar tu alma: escucha ahora 
los que han de sc.vir para adorno del cuerpo: 

.Cl\J:JT lJ _L_Q ..X._lUl 

.Ln lo que toca a cómo has de gobernar tu persona y casa, Sancho, 
lo pnmcro que te encargo, es que seas limpio y que te cortes las 
uñas, sin dejarlas crecer 1 como algunos hacen 1 a quienes su igno 
rancia les ha dado a entender que las uñas largas les hermoseas 
las manos, como si aquel excremento y añadidura que se dejan 
cortar, fuese uña, siendo antes garra de cernícato lagartijero: pue.f_ 
co y extraordinario abuso. 

No andes, Sancho, desceñido y flojo; que el vestido descompuesto 
da tndicios de ánimo desmazalado, si ya la descompostur,a y floje­
dad no cae debajo de socarronería, como se juzgó en la de Julio -
César. 

Toma con discreción el pulso a lo que pudiere valer tu oficio, y si 
sufrieres que des librea a tus criados, dásela honesta y provechosa, 
más que vistosa y bizarra, repártela entre tus criados y los pobres: 
qLJicJo decir, que si hG.s de vestir seis pojes, viste tres y otros 
trus pobres, y asr tendrás pajes en el cielo y para el suelo; y es-
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le nuevo modo de dar libreo no le alcanzan los vanag torios os. 

No comas ajos ni ceboll<iS, porque no snquen por ei olor tu vi­
llanerío. 

l\nda despacio: habla con reposo, pero no de manera que parezc>~ 

que te escucha::; a ti rnisnw; que toda afectaci6n es mai.:J, 

Come poco y cena más poco; q._¡c ia r;alud de todo el cuerpo s · 
fragu<1 en lél oficina del cst6mago. 
Só templado en el beber, considerando que el vin:::> demasiado ~l 
guar(ii.'J secret:::> ni cumple pali' .. bra. 

Ten cuc;1ta, Sancho 1 de no mdscar a dos carnilos, ni de erutar 
dcia:üe de nadie. 

Tamb1én 1 Sancho, no has de mezcil1r en tus plfl ticas la muche­
dumbre de refranes que sueles; qu~~ ¡Jucsto que los refranes son 
sentencias breves, muchas veces los trues tan p:::>r los cabellos, 
qu-3 méls parecen disparates que sentencias. 

Cuu.ndo subieres a caballo, no vayas echando el cuerpo sobre el 
0rz6n postrero, ni lleves las piernas tiesas y tiruclas y desviü­
das de ia barrigu dei cuba1lo, ni tampoco vayas lan flojo, que 
pürczca que vas sobre el rucio; que el andar a caballo, a unos 
hace c¿¡hd U eros, a otros cabaUenz.os. 

Sea moderado tu suoi1o, que el que no madruga con el sol , no -
90za del dfa; y advicrLú, ¡oh Sancho~ 1 que la diligencia es mu­
e! re de la b<.~ena ventura; y la pcrC'Zc), su contraria, jo m~~~. llog6 
ul l{;rmino que pid(~ un buen dC'sc~>. 

Esto Cdt1mo consejo que uhora durlc r¡11iero, puc:-sto que no !::>irve 
par¿¡ oclorno del cuerpo, quiero que: 1' lleves muy en ia memoria, 
que: creo que no te será de menos prvJecho que los que hast~1 a­
quf le he dado; y es, que jaméis te pon.;ns a disputar de linajes, 
a lo monos comparándolos entre sf, pues por fuerza, en los que 
se comparan, uno ha de ser el me;o,·, y del- que abutieres serás 
al.Jorrecido, y del que le,Jantarcs, en n~nguna manera premiado. 
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IV.- INFORMES DE N I:GOCIOS 

l.- GENJ..:Rl\LIDADES: 

Las Secretarfas o Corporaciones, son ministerios que se admini~ 
tran por programas; üccuentemente sus funcionarios c.ieben hacer 
negociaciones con las guberna turu s ú otras ins tituc1ones de los 
I:s Lados, con los Mumcip10s y aún c0n los particulares. Por e-
so es .que inclufmos este t1po de reporte. 

Lo :~•á s ¡_)ráctico es avcriguM el GbJe ti vo del informe, hacer un 
esquema que conduzca al íorm<Jto d,)¡ documento, y sobre todo -
prcc:isdr lu personalidad del des!in"tc:rio. Insislai~aos en los tres 
conceplos: destinatario, objel1vo y documento. 

2.- Dl:STINATARIO: 

Sallsface a las interrogaciones: ¿A quién está dirigido? ¿Qué -
qu 1ere? ¿Cuándo lo QUlere? 

J..:s obsolutamente necesario conocer lo personalidad del que va a 
rec1bir el informe. Quien asigna la tarea, definirá cLaramente el 

·problema y lo que contendrá el reporte. 

r:L .:~utor debe tener en cuenta, de una manera exhaustiva, la per­
sonalidad del destinatario y las razones por las cuales quiere el 
documento. 

3.- Of3JJ.::TIVO: 

CDnlcsLa las preguntas: ¿Para c¡u6· y por qué? 
I:l Jefe y el subalterno se pondrt1n de acuerdo en el proj)6sito del 
documento. Si es posible, el pnmcro dsbe limitar el tema a un 
rcngl6n determinado, explicar amt" !iamc:-1te las razones por las cua 
les desea y necesita el informe y precisar la fecha en que espera 
se le entregue. 

Se escribirá una expos ici6n concisa y concreta, de las circuns tan 
ClU:J que exigen la preparac16n del reporte y Sec incluirá el prop6-
silo, objet1v.:) y las razones por las cua~es se requiere. 

4,- DOCUMENTOS; 

Satisface: ¿Qué?, ¿Cuánto?, ¿Dónde? 



Con un fndice, se hdce· un bosquejo, del cual se planear[!, pro-
0ramL1rtí y confeccionurá •)1 rc¡::,Drte. 

La persona que ordena el trabajo, indicoréí el contenido y si de­
seu. unu. sugerencia particular o una recomendaci6n. 

El rcspDnsabic d8l informe, establecerá el problema que scr[l ín~· 

vcsltqado; cscribuéi ul dcl<Jlle el documento, donde estar(Jn cl0_r_a_ 
mente indicadas la naturulczv y el propósito del informe, y v.;·,~~ 

ficort1 que se sotJsfC~ga: ¿Qui['n, qu6, cuándo, dónde y por crué?o 

f'ormul<1rá una lista de preguntas que contestará y además trazo-·.!J 
el pL.w que se prop::)nc sc~p1ir en lu. investigación que se rcquie"· 
re, :~ s ( como p.:uu l.;-. confección dc:l documento. 

S.- C"U\Slf'lCACION DE LOS IN FORMES: 

.Cslus se utilizun para dar a conocer o analizar algo. Se clns1fj_ 
can en: 

a) Mcr,1men[e informativos o de rutina. 
b) AnuHticos o especiales. 

Los primeros se llaman tambi6n 2_Ci_Í.~Sl_i_cos..L o de antecedentes,. -
presentan datos a intervalos regulares 1 diarios, semanales, mensu~ 
le::;, anu,des; lambiún exponen los rcsultudos de una verificüci6n o 
invc:,liq,,ci6n. ' 

J.o:. ,¡¡¡.\lftlcl):; r.ulnini:..;tr,111 inf¡)¡¡ ,;,¡;¡ n(·~:, y la!; iutcrpn.'lün. Sl! pr_~~ 

p<~r<lll <1 ¡.h:.!dido expreso de <:d~¡ui<·n. :-Ju objc•livo princ1p<d~, es ('X.0_ 
m in.;r cc1nd iciono s presente:; y !Jd !ittdd ~;, con el prup~J~; i tu de dctcr­
mint~r un futuro curso de ucci6n. 
l~l d(!Slinutario de e.ste documento, encuentra todos 1 . . :; datos ya -. 
um.dizados en relación con un problerno particular, desp.Jós de lee!.. 
lo, decide. Se usan en rclaci6n con operaciones de negocios ce 
producci·6n o construcci6n. Se incluyen invef,tigacio:~cs de mercado, 
ané'llis is de producci6n, mejqras 1 justificaciones, etc. 

Fq_~ma.- Debe ser adecuada a las I!E.:_s:es_!_dadc@_ de la persona a quien 
está dirigido. 

Puesto que es para ella a quien so escnbe 1 sus requerimientos ¡:¡ar­
ticulure.s deberán tener prioridad, tanto en io que respecta a la br­
ma 1 como a la esencia. 

Oln.1 clasiíicaci6n consiste en: 



a) Inforn1es corto~~ o simples. 
b) Informes largos o de fondo. 

Se refieren a la extensión y al grado de importancia. Si lo qua 
se va a redactar es breve, no más de 3 6 4 páginas, se püeden 
elegir 2 formatos: memorándum 6 carta. 

Por lo general es una comunicoci6n ir.terna, que contiene rutina: 
aún cuando puede cubrir cualquL~r o¡x rt1ci6n, debe referirse a un 
sola t<.!ma.. Se usa para d ifcrentcs pr:Jp6sitos, entre otros: 

- D1stnbución y C':lvíc, do estudios o mvestigacioncs. 
- Oi.)lcner constancia del envfo de informaciones. 
- C~H1firmaciones por escrito de dec1s 1ones y acuerdos. 
- c~mst.:~ncia de recomendaciones, decisiones o normas. 
- I:nvfo de información de interés in1nedwto. 
- I:nvro de información compleja: nombres difrciles o estadfsticc::.:; 

complicadas. 
- Poner en movimiento; trámites, estdblecer normas de trabajo, a­

signar responsabilidades. Al mismo tiempo se consigue 1 esta­
blecer antecedentes y constancias. 

- Analizar problemas particulares, recomendar soluciones y dar ra­
zones de apoyo a proposiciones. 

Los relacionados con simples detalles de una investigaci6n, se -
envfun como curtas, su factor determinante, es siempre la relaci6n 
provisional que existe entre el remitente y el destinatario, el infor­
me-carta 1 lo mismo que la carta comercial común 1 se , escriben en 
papel con membrete, llevan la d irecci6n del destinatario, el saludo 
que se practique y la firma de quien lo escribe. 

Pueden referirse a lo productividad de un Departamento y su fun~~o­
né.imiento, a costos de operucl6n o control de horas extra. 'l'ambl&n 
justifican un cambio de polftica a seguir. Es te documento gc01;ara L­
mente es corresp::>ndencia externa. 

6.- I.OCALIZACION DI: DATOS E IDG\S: 

1\h..,unu~ fucntcz potenciales, son las sigl.:ientes: 

A) La propia institución es la más segura mata de las ins tmcciones 



o notic1üs pertinentes, conviene le-er 1nformes antcrF?res, hojr~~:r 
contratos y e:::pocificaciones, y examinor memor&ndums y cart.:Js de 
otros Departamentos. 

B) I:s necesario muntenerse al dra en lus (dtimas novedades y activi­
dades en el c.:~mpo, en el cual se trubaja; estar al corriente de los 
últimos cstucllos, leer libros de actualldad, revistas prof~sionales y 
publ ic<Jcioncs del gobierno. 

C)Conv1cnc afiliarse a asociaci::>nes comerciales y pwfcsionalcs, ¡::¡ar·· 
ticipur en sus actividudcs, cc>nseauir folletos 1 reunirse con p2rsonás 
que tengan intereses z ¡r.~: i eres a los nuestros, discutir temas impo~­

tantes y modernos en conferencias, convenciones de empresas y de -
negoci;.)s. 

D)Aprovcch~H una de lus más fructíferas fuentes de infonnuci6n, como 
son las uiul wteca s públicas. En ellu.s se dispone de toda clase de 
antecedentes, datos en libros, revistas, panfletos, folle>tos, direc­
torios y rnuchas otras colecciones de matecial impreso. 

7.- LlSTA DE CONTROL FINAL: Al terminar el documento, verificar si 
se satisfacen las siguientes preguntns. 

¿Hemos cumplido con los prop6sitos 1 obJetivos del informe? 
- ¿Son relevantes todos los datos? 

¿Contestan preguntas significativas? ' 
- ¿Son las evidencias que prescn tun1os 1 Jo suficientemente recientes 

para que re~ulten útiles al destinutario? 
- ¿Son lús fuenles que hemos consultado, confiables, exhüustivos y 

de rcpu tuci6n? 
- ? H em:1s inclufdo todos los detalles importantes? 
• ¿Puede el destina torio llegar a conclusiones lógicas 1 o tomar deci­

siones acertadas 1 al utilizar los datos e instrucciones que le su­
ministramos? · 

- ¿Presenta la orgamzc:.c16n de nues:ro 1nL:)fJne un panorama completo 
para su des tina tan o? 

- ¿Jvl.:~ntiene una secuencia lógica de tópicos e ideas? 
Recordar que cuando hay que tomar una decis.,i6n de consecuencias 
irrevocables, nada substituye al h<;:cho escueto 1 impersonal, obje­
tivo y comprobado. 

8.- Ml:MOlv\NDITIS 

1=ric, V. oustcr, indica Q!Je el mcm -Jrancium es un superviviente ric l'as 
obsptJ us edades industriales de l.>s plun:as de ave, de los banqui­
llos o:t().S, del personal de ofic1nu mal remnnerado, d<::: la ausencia 
de lL:J{:f()n0 1 y del tiempo ilimil¿¡c.iu, Su c.:;s~o incluyo el tiomp.:> y­
esfuerzo invertido~ en ¡:lensar el n~cnsajc- cic-~1(-'ad:::>, dictarlo, u.~:1s-



cribirlo, lurn.:~do, leerlo, y disponer cic 61. 
Divide los propósitos de tos memoronda en varias categorfas: 

Aquellos deslil"\ados para posponer el trabajo. 
El memor€lndum para demostrar eficiencia. 
El memorándum mi 1 i:tante. 
El memorándum· de acuse de recibo, diseñado para el registro. 
:Cl memorándum forjador de status. 
El memor.Jndum pura que vean que intensamente trabajo. 

:Cl individuo mtls ciui1ino de todos, es el que hace memoranda con 
copias 1 redactadas para una audiencia, pero dirigidas en realidad 
a los receptores invisibles. 

Con lodo lo anterior se obtiene (~1 llomaco bloqueo de papel. 
Sin emb~1rgo 1 un memoránd1:.~1 puede cumpiir un prop5sito ótil, en ~ 
manos de quien lo hace su sirviente y no su amo. ll na sencilla re­
gla: utllizarlo tc:>n poco como le sea posible. 

Un mcm0ré1mi u m sirve para recordar, para aclarar 1 para conf Li .Iiar. 
Puede ;-;cr mejor que una llamada telefónica, cuando neces itumos -
sentarnos en un escritorio y continuar recordando un asunto, o cua3 
do so lo <-~nviamos a un grupo de personas difíciles de localiza¡ 1 de 
manera que nos ahorre realmente, el tiempo que invertiríamos en. el 
teléfono. Pero recuerde: es una comunicación, en un s6lo sentido. 
En el teléfono obtenemos cuando menos una rea cci6n. 
De persona a persona 1 podemos intuír la respuesta. 

Las instituciones que utilizan muche> la memoranda 1 usualmente es­
ttln llenas de errores de compre'nsf6n y de resentimiento. 

No hay müncra más rf:lpida de que dos ejecutivos se desconecten, 
que cüda uno de ellos se retire a la soledad de su of,icina y cornien 
pe a enviar notas al otro. 

El control de memoranda 1 como el control de formatos, exige un in­
vcnturio ocasional. 

9.- LJCMPLO:i 

A continuación citamos un ejemplo de carta comercial no rutinaria, -
que b.Jsicamente cont1ene cuatro conceptos fundamentales: 

a) i3ícvcdüd,- Diga tan s6lo aquello que necesite decir. U se úmca­
men~e las palubras .precisas para decirlo. Escriba palabras cortas, 
fr.1~;cs cortas, párrafos cortos. 
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Gil ·rmB i~<J>.'~.ccU • .:,(';lOp o~j I'HH';r:J:::~'.l:.~~o -.~r..tr.bloce:. .. Ul) )')¡nn Y t\(\ct~rm~:.:; 
obr~or.•vf.l' c.to;¡,---tnu X"C<¿;ltH; c;c&H:.)."~'-1 (;¡~ 4:;::tl'lA lr,s ¿~v:t<..:ci~.. ... nor~ publi..-. 
(:a.::: .. 

Lo :tl~·~:.c•:a:·tr.~rat~., 1"1=s 'tc\::unr- cc.n l"apiric1:l y Ot~to.b!.c.coí." con 'J.r¡;:;""' 

p·:.:.~t~~.:~. e o~ 1 f.rj(:.tu:: de; (,,:"Jn:u'ml Cf¡·~ i.Ón t lnt.i.n t cnorl<.; o Cúl'l !': to ~-~ to­

r;;0nte c.l df.n" i-.:o dojc\:;:- q,uc Sl~~'.n c.:llc,.o lo::; quG c:ú cnr¡¡un~.tpH:n 
a~~ el ro~p0nanblo r~rn ~v0~1~unr loD nuavoc ~coL¡too1mic~to~. 

¿Qu:tc1n {';:"!. el pl"'inc~~pnl portavc.& Úl!; J.o. ccwpa.f}!a C"ln ol lu.:=~r 
U.ol. ::uc: .. ~r:o'l 

¿0..\..U. ~;-, liO '\;5-fic.-, n 1n C.\i. tv. dir~C\'":1 tn 1 
¿(l..'l (~·.~ l'i(Jt':i.i.':: .. c:n a. :i.c pl"'e:nt-a\ 1ocn1 't 
¿Qu~.~~n ia"'~~ta oon loo oe,.~·-.·icios ct.'blc.G::-tf_r:i.co~; y ccn le. t<'.llc ... 

<¡-¡,o~ 0\·. ~, 
~~~i~a notifico n 1& po11cÍn7 ¿Al cobicrno? 
¿Qu{; ncci(lnNJ (;or.lf..Zl lo5 emploa~os en ~1 tfrcu &foctndo y o. 

(}U 1 (n i nrOI"IUtll1? 

¿Qui&n no~ificn n lo~ ~mploados de las otrRD lrcoo do lu ~m­
pt"'of';(\ '1 

¿Q.ui{n í;otiCicn a lc.c <li~;tribuiclo::·e;n y n lo~ provcGdo:r-etJ e:n 
relnc~Cn n loG ofccto~ qu~ tondrJ ln omo~aeno1a cobro sus ~ 
ncuc<::·oc.~; con la (l;;tpl.·c!.:a 1 

¿Qul0a t:ic;no lon roeiE; t1-o\s a o G<;GlH"~.-1 D.d tHiCf:tH<r!ou? ¿ Puod en 
pon~~so 1nmadintumsnto ~ dioposlcion de ln p~en~a? 

~ ¿Quiún p~epnrn un rcouMon o~icinl dal incident~? 
¿Qult~ De oucurga de llovnr n ca~o unn investicaci&n? 

D) Rogl~c a~nor~l¿3 p~rn l&s rolnc1on0s p~bltcau. 
o 

Ho nc;.u!' ü.1{~~~r~<H. t·oelt\G p;u•n tr01b.u· con lro prcnsn ). otrv!; a~'"' 
pocto6 ~o rolucion~~ p&blicn~ Ll enfrontar uno ~morconcin: 

.,.D0ei.clH:; por c:.,icl.fin\:r,do un po:r';;avor; d.o 1Q comrJ~~ñi'ro~ ea cndn 
loc~l~aod~ qulori ropreGontnrt a la ee~e~cio on cAsó do c,.cu­
l'X'ir una f.lw<'lrcc·!1Ct('¡. 

-En c-:.~o <~e ~~lttel"to o hcl·~dn!l cf'ovc~:· no <l.:l\·;.;lauo nunca !o5 ""' 
n o ::1 b ~ .. '· :; e; o 1 o ll c. r (• e t c. cl o ~ h ;¡ & t ~ G (;: s p cJ G::. e! e 1t. :-.:. b el"' n o t :i. f i e :.::. ;: o 
n sus fnm1.lir.rot; r:¡:-fD ccrc:-.nor.. _ 

-Tome l~ 1nlcinti~& p~ra inrorm~r a lci pron~~. 
-no o~~~culo lns cuuvas dol ~ccidontc~ tntGreso pri~ero y -

luneo informo n loB pcricdiDt~so 

30 



... ~- ( ' • "' f .. •'· 1""zl"~ ::-; o ~: o r; t o :;: e~ o e en r.: t r u e e ~ ~ r, -No ntro~c~ rs,¿mnaon ao ~OR 
' 1 • '" • ' •'~-o , .••• ,-'·or~···'¡''" ..... • 1 r. ::~ ~"'e, , ' \,.': ~-:; 1) u ú ~Y <:1 ~' G "'d ..... \1 ¡:~....... r: e,: ~ ). · t., ~ "' "u .. ... v "' 

-J'¡:-,~~¡;1, tn qllt3 ·1on pz::-it,<Jistn>- ~' f~-.·~óo·•~:fo:' it"•CP<H::cionon el -
l''·r~-~t- do la cm~1·e~Jnc~r~ 11 c~~mtro ele lC\n tf.r..1itor; <2" ra":(il_n~$.c':t-á. 

-IrLr'O>.'m.:'~ lo r.ntc!l pc::d.ble t<Hií~fJ lr:.::; duc~~ionoo da ln (;(!Jl"cr .... 
e tu cí. r~lnció'n C()t\ la (.mójl·g~,ncic. .. 

... r~o lt'~ pido nu1·•co. ;.:.Y. pot",.o~f :1~:.c. '.i'W le en::;~il<· c;l rop·:~z~tnj~. 
Si cr<-c qtt\l '''· p::,:.-1.(j.".~l.:1{i'l r.··, Cl.i .. "Jr."tn ccn 1<'! cl(.'l~l~c:u info1•1L1<' ... 
e ( ,~ n ~ C' o r.:. L,;'y t ~ 1 c. r; C· b :· e t1l l'it<:. ~ o (l n e a t'l ~. t ~ Ó n • 
-r:o di::H~ut:;t mw<:a ~~on t•l pc ... ~~c·.:.'!S !:tn ln \•nJ.il.lo:!: ~c:d. t'c-.pc.~tnJc- .. 

Nunc.:-. r-.:1:'i.")(,¡¡ól"..'i' unt: pl"<.:Lllnt~ con Uli h¡·usco tlr:i.-~ ... 
j 1

' ~ . . .. ' ¡ ~ . {> ~ •• co:tJrsr¡tcu· :.Js••. :-r~.·~~ ,~,::. c:::p.t.;~..cn~ ,.-, pC•.Ci;l.C~on ,,o .L.rl c:mp:>-otor •• 
Lo r::n ''ú ~· .f l'< ci o lo il I'J C'i.' ;tc,,l t ~:~ t n f; e· <•m ¡H~\'1 ncl t- o1 <>u e 1 n e: lo:¡:n•c¡ rm ::; r: ,.. , . . ,. 
ve }lrcctn~dn u retQ~cr ci~~to tipo clo ~nro~m~cl~n coníla~~-q 
e ir.:;:, .. 

.... ~t:.r.c ~ f'¡;! :;i:fi.quo~ o..:ulto o t,:::..·r;t·\'·e·::·nr~ :nw t'cr.p·.:~':..tuLo 
ro • ,, ~ ' l " ' ,¡._ '• • • " • • ~ 1"" ~ ~ .. ~]. ~- ~;;:1·~¡ r~'O::i.t.¡) C!"~ Y't\i'~~t~ >..01'- l .. C(!'J.:;\.¡-C•~J Gtl r.re;¿~~~~l.(JL.(; 41~ ... •!l 
bric~, ~~ ln co~pBnru y do lQ~ empl0mdoo n ~1~p~~ic1Cn ~o -
l~t; po~ioJi.ctcw. 

11) CORRESPO~nENCIA DE RECOCIOS. 

" ~> Cl~~tf1car al lector.- El cloct1~~t~~io ~onernl~antc no co-
noco le~ palnbrus qua no~otroH comprcndemo3 y ndom~~ pued~ 
toncr alcunD p~~ocupAcl&n 9 quo 06 nccos~r1ó dotactnro 

Por Clj emplo t 

.. ¡;:¡ lcctoi· u.cut.~ <le e;.uc: c.~ 1-.• ha ti;"'ntnC:o 111\lr,:ttt» c, quo ot. l.: 
lH~ r1 üi.!lc~:-in(il·•o:~do' 1 ~ 

.. J.c.u;-~, r. lr. cowpníi1~t <~e· nr..ctunr ~-i.'~j:lt~'r.ri~r..ontc 1's e; '''-P:"cr.~ 
r<:~ sen t 1rl;:i. ~n to 6 e r, ). G u un e' t: ¡• c. ·,;,,, n e ¡·c.." 

-su p~oblo~n es 6n for~n do un~ ~~cjuo 
-n~ cscl."~to nl pre-c;it~(l&.tot. ác :ln compnPa!~,. o h~ cm•ir.cic• ur.;, 

copin áC~ fJU C~J;'t;..., {\ lr..r. aut<H.'iC:ode:s e~t .. d:4'.l.es Gt rtWlioipa.lcs. 
1 

' -:·.;~ \:.'1 lc.cb;.•:,.· y.-, ~on·:.- .. ~~ t..tr.tu.~J.~ íi(. 1or; (·l.;.rnr:ntco 1'•'1~·-~·:, ... l!.a •. 
(:,_,r., \":Qf~, lh !d.i.t!:u:.:i.•~:.p ¡~;:; ¡;)'~ . .-,í.~i.t.1~ COI!lCctoZ.;::.r C0~'i lo t¡Uü [¡ 

·'' ~ . , . j·~ • .::cnocop y uO!:.TJUt.S .P~i..!Sí~l;' [• . V que- (¡(~;¡.:conocco.. ' 
... ~;:'- t~s(;~'-~ !':JC pl."OfJVfJ,,_, (tO,~!.tt.lC:lt:·.,~ t'.;.¡1 nVl"i~ <1~ r.c.:cir,r:(·!'l r.~~ú • 

• ~ ~ l- • 1 p l ·¡ • •' ,,~.,,·:.·::n ... )no:..' .tU[!3l'~ 1~·-c~, <> (.,; c..~. c.·úo;1 en quo ocui:t-ii'ni1o , 
-sl u::;tod tte~juntu tux:toc. Lllp~.,? ... :.l~t.:.::·:i.r~!l~ :~Jc.nt(:l!(o;r~:tc:.r;~. lo rro~~ 

C!l\tl l)~H:C.:c(l U'!·atro c'lo :::un ;·,~¡:-:: .. , .. ·.: ~-···ü.'i b:.l.l(~).'; r-¡.~; nc~.r-~1;,:::. 

••SJ~ t~;·,:~ (!C"·•d:tcit~ra e t .. t:"P~:.~ tCot.;5 .. l,- ~-"'' ::~i\:Ll~ . ..:.1 ... ~z•:· C.:i.Lí'~~)t;:~l:-, ~..tl•¡~. .. 
¡;~ .... ~ ,;.,. l.l4\;"[;Vs t.l"V~\r Á.C•!i t~.m~~:1 r>:C:\l~ui{~r·i<::·:C' 
',. - ,2 • .. "' ¡.. ,, .. • 1· .. 

........ •··~<J~Orad l•i."'A.Jaoro nc¡uc.:..;..Gr; A:..'.t!i"'-t.::G~ qu~ ~rn:~'-· •: .r.;1"'"(J:;•<t!.a.,r; ; • .; ur 

l.;: . .:. ... o:.·. LliC{;O trc..tc los r.U(I M ... ., ué ir.t<:i'~C. ··~:¡:•u su co::.1.>~:~~;\. -.. . . 

' ' •' J 



) 
~ ~ .e• ' p ~ .. , t e Int.;:-oc;t1(;(;).()[)ou r.n <.:::d:~ ~nct¿;o De .!.¡-.; C•Z'I~.c~l~~ .. CJ. .lCC o:.~ pc::·-

qtl(:J ~:r.; cst::~ /liA"'ir;'i~o~r!o u, G1c. Si !l·~ ~Ct";1•\:~t;tú. '~nri cc1rt!: c.,~·e 
o l 1 e: e ~-.,.•r.- c- ~-;ci'.~ .U.:· J. 6 ¡, 1-;.~-¡y -q,u o ~:..e u r::ll:' ¿~oc t bo ~ ~l H0r.w u 1~ c. e i b:~ .. 
do ~:-.~ !;o1ic:.Sl ttlci {1o Co o e'~ 
11 Caa pl'nC(It"' h~Iilú::J tcn1.üo C<~I10Ciwi.ent;o do ~U CC\l.'t'4 ácl r;¡,"'_t. 
me~o del p~osontep por lO CUAl ooo" 

51 el !octo~ no cnpcra r~cibir n~ticin~ ~o 1~ pcr~onn ~uc 
,,ny{r. :t::. C:Al•tr~ o tl'l·:ilffiOl't~nt.un." <H1 l& ihtroducci6H fJ.O L.:.C:lc .. l.·a 
el l:lvtJ.voa 

11 :Ju ce:.;d;ct ~ _,a t'i eic'i l! a nu e(, t;:·e,.. 11::, ¡:.r.r.· tmr~c; ;¡·e o & o t.ul2 i to1· ~., ~ 
mo hn í~lt'lo X"llfo:.--i<l~\ p:•I.'C:o f)U C(Jnt\1t;'\~f4CiCnu .. 

S;.· .. I:uttt·•np 6c m~es(;rQ 
¡ o (" :. ;; :\' i b i (;j 1" '-'• .. 6 .. !\\ 

a} · co:vcLus:cc.:·; 

oricinu ~o Monte~rcy~ me pi~it 

/ 

Bs 1~:. S;~(;).r.~n opo¡;•tttr.lo''·Ú p~H .. ü cic·d.:nco.L'" el t:cm~ p::'incip::•l 
a(·l t.':>c::.·j_to v e~~ lmpor:tu.r.'i;;"; c~~;:.ncío r{) ó0~c~~ ~uc e! c~oct:i n::-. . ~ ~ -
-:;;rd:J.c .,v,.\o .:.lcuna üccicno Ht•Y qu.o iL"ir'd.cr.r clr~rtu11ont.;.; 'lu.S -

" CJl:Ot-L'a haC(;ll"' y C.:.ltHi{¡<;., 

Obs~~vonGo lws trov conclu~1onos rof~~ont63 ~ un c;i6~tc 
ClL•ü p~·v:.~•mtH por quÚ hn <~(•jnt.o d<l ¡.~•:cibir cu public:u..:i&rr .. 

O.) "Cm-.:.'l~o !fln quo nue.~tl.'C, <:::.::¡>li.cetd.0n lt~ ho.yt•' ·tH.~LJu.<lc~ t;Uc; 
út:•t.i;.:::;., I'r.t•ü ol t1t:iH~ t~Í.[;i..mr. c.t.•u r'ittc','u~ t~r:-nc..-4 l:1 (~t:~ribU .. i.chlr7 
rJo .;,:.:;c:d.bL.:·¡w::-. 11 ; ~:::-} "E:::~pi.-ro quó c~\.:c 1·~ hn~·c. ::~cl<:..fn,~.:...· pol· 
c¡t!.t~ E.:;t-::,~ bn. ci~jttci'o r.~ recib1í.4 n~•<.~etl·.< pl1bli.cc·c1ó'n.t1 ; {3) "~· .. 
fl.¡~ <'i.> pc•<ic-:· rct-.~lLUt).::\l:..• ol <HH~fo áo nuc.~.d::i'n publ~,<:o-ciÓ;;) ~·L·­
VCHJC' I'H•LI_ tix-no~\ US $JO, quo e::; o:i. impo:.·to &o J~ts. Jd)nr.,vc.c.t0~ ••. 
unt·~:.) cí'~·l'. 29 ae fob);'Eor'O (I(J 1976 11 o 

11 • ,. 

El y.;¡·lm.,:,¡;-: otorre ~ts muy cortof.1 11 poro n<•<hll rilh!!· <¡l4o c~v~ f..J.. ·~ 
:::ot:lu-;c1(. i'l"'os<H"tia tm l'"~Jt!Ul~(lll <1o l¡~ curlu y t?~;d.Ctca. un ptlni:!a 
iw¡>C]. \;..:-,:.to -poA ... --'-lu~ ol GUSC:l .. ipto~. h.l. <i0j.:~ño e~,~, l:'ocib.:..J.~ in­
publlcnci&no P~~o al torc~r ciorr~ h~co ~eo~¡tu~ el t~ru~ p~ift 
c~.p<l:1. f\r .. · lF. cnt·tv.c. St!éi.-..1~ cJ.~.r-~.l."h";l":\;o lo que tY<.:-bc~ l~o .... c.:;:¡" E::l :b~.7i 
oript.,•l" ~t culfnño ~c..lH; hr..~n¿•lo. 



• - '":! ... .... " ,.... '· ..,.. • ,...._. t r 1 c.: .. ,.• .. ..,.J:o r!·:-:'rcH:.er. ("'r:~inH:~C.>::I a~' lo!; (,,.,¡-¡~ .. :. o co ...... un c.c-: ccn.. te 4v•• 
l1e.:d.<"1 ('r:~;puÚn <"h'i c;~.·rJ.! .. I.Ii:<t"l.oc cr::,~j·c·ctnr.lnntc. .. 

··Pc.:.:-r.d. tf. cH16 le~ P'-'T:Loó.i::Jt{'f.> y f(,-t0cr".:...fo:-! 1nzpocc1onrJn col -
lnc<~l:" d'~ Aln ou1~1·e(mcit::., c~\1ntro do lor.·. lfr .. lito~ <lv oc¡:;u'l."ic:'ihd. 

-Inrol'm\~ lo r.ute!l pc::d.b!." tc.,;í~r; 1r~=- chH~t:..:lonou dG l.:1 c;oi'cn .. 
e!_:.¡ CC. r-olr.ci.ÓJ'l C(H\ ht CJníll'[~(,OC:l.C" 

-r~o lt'J pido mmcc' :.:.;; pr.Jl.'"1.odf..:;t."' c¡uo le ~11:>~r,<• (Jl re:p·~rtnj:'l. 
· .. " ·" ~ 1 · • ' ' · in~~" r · S".!. C4'<"Cl c-1t\l."l fsJ. p.r.:-:-..._(,.-.. ~:t~Cl. :;o r-u.:'Jn\:~ COi& {~ OC•>J.c:n ... o 1.1" ... 

c:U~u~ ('(Ira.~-~::. tf.1lv r;c.b~·c- <•l r~t•:.to ()n ctw~tión. 
-l\o óiocu\;:., llll~H~a ~~on c,l pc.~iv.:l~ !.;tn lrt \'nl1a.:,z ~c:.r:S. ;.~c,:_.,c;.~t~jc.•o 

Nunca i'.:·J:1:i\~no<.·•· lmt: p:.•ct;un\:f-1 con un lt~·usco 11 r:~r. er 
j ¡ 1' ' . .., 1 .¡ ·" "' •• co;:¡or·d:u•·· o~:·.. t"L'''-v o(. ~·~~;;p.L;~..cnr ~ .. pc'"-c~on "1c ..~...~. Ni'•}'):"Ot~c.o 

Lo [;;n~r(l:'.fl'¡ ci ü lon \"l(:l.~i.C'Hl :!.& tn:.:. compl. .. 4'!l'ic1 un ('UO ln C·l'.:pl"C! (;a ~('· ... 
... 1 • ,. 

\re po.·cci!ai.da n l'~:tc•nt!O." (:ict·to ti.po clo ~nronn!l.ci.e,..n coní!.~<J;;--
cil" .. l .. 

.... ~~~>1.:-- >. :":d :-;i:ftquC'·~ oculte o t(J:..~¡::~ve·:.·:w sll:~ ¡•cr~-~~:n5ta.t~ • 

.. s~~_. ¡"'\.~,·1·,¡ [r•L"ftii¡llC~:¡ ~'1l''-JJ~!1 lor; l•ct~;_,t.trr.:.n f~C1 r»C:.:[~Ui"ic~t~O •l~ 1~ f~ 
hric~, ~~ la cornp~G{u y da ~~~ ~mplemdoG a ~i~po&icttn do • 
lo¡; peí.':'r..o•~i.::;t~u .. 

11) CORnESPCNnENCIA DE ~EGOClOSo 

a) Cl~stftcar nl lector.- tl doct1~~t~rio conernl~entc no co­
r,ncu ln::. p.:1lubl~<.4!l qt<G rtosotro!'; comp<."enCie:ií03 .)• ndom.ic pue~c. 
tonc.1. .. alr;une-• !ll:t)ocup.'Aci~n 11 quo os nocosi<r.lo dot()ctnr. 

Por ctj emplo t 

-.E! locto)• a.cuf.n <lr.. r:l.uc: r;~ 1\• l&l4 tl:'ntnC.o "mc,:'i,'t~ e, quo OtJ l~ 
ht\ ';üLnc:í.~~r,.t~u-.rtdc- 11 " 

-.t.cu;.::, n lr4 CCit,pr,fiff._ <':e n;:.ch:nr :.rbitr-r,r~cr.•cantc: 1'~ .o "''-pre~,.:.:. 
r-c·scntim:i.C;Jnto óc r.J·.cumt ott·c. ¡:,¡·,nc.I.·c.. 

-su p~obloun·es an iorcn do uno ~uojuo 
-Hr:.\ cscr:i.to nl pr(•c,i(~(li",t~ c.4a :ln comp:-.fl:f~ 11 o h~ cn\•:t('¡cic• ur.c<. 

CO}Jin l.o tJU Cett't~ n l['¡fr sutQriclr.1dos e~t~h~lc"!s o. rci.:.nioi¡:,s.lcs. 

• 
\ 

-:·;.:.el lcct·.;.¡:..~ r<'l <~<HIC. ... ~~ r..Y.r.tHll,,:• \ir~ lor; (·1\'·rl'Wl'l~C·G )',::;1?,~·~.·.:!•<1 ... 
• "1 ti ,,- 'ti ,. <-•>!:. ~-:on ..o.t, !;..~.-.u·n·..\,ll:.p e::; pl'>::•.¡. i'l. ~. ~ <.:orrH::t•.;!.;;_~ ... cvn le• r¡uo (.;¡ 

:¡·, . .::onoce-~ y dc::.pu[o p~~ts•.:~ ... r• :. o c¡_llC' Jc:;co¡;·¡occ•o · 
.. ;;~.~~;:..{;(''-~se pl'Opvr:u~ <Jo,~l.l:.tc·nt;:·,,· t .. ·.;.. Gv¡~i{'l clC• rae':4.~i.vrh·:'l r;t..l.(• .. 

• '· 1' ¡... • 1 1> l 1 ~ l 1' <•v•,.~·Y.':!oa '"únc:.·· .tlle2:r,, 1-'Cé< o( . .-. e l''l"uon en <lUC! OCI..ii''l:':.~ot·é¡i1o 

.-.Sí ur-t.-.~' -.,~jm·~·· t .... :·e:o,..··,tl··,'f,., ,,..,¿ .. , ... ,A ........... ¡;::::,•c···,,.,r-c ,...,, ...._/•~ 
• • ·~ ...,. U " '4 • w ._., .'\. .,, u 1 ., .. . 1 ~ • • \. 4 ~ .,. ..., \,1 ;,J ~ •, h. t. t J \. ~ "~ ... '"' • ~ y .. V u • •l. ..., 

c1tic: pu<:·t:'c" <i'!.·ntro c~o :-:ur. ;·~~.·-·.:·.:-.~ J.·,·or: tu.·1üH n~~.:.nc~.p•~lc;;:;,. ,., ~ ... .. 
·-·S:i. :~¡~t;; eCtH,!lci<.ín o te;:¡.;, c.ion:5.t•' t-:. :r;i\:Ll~ ~~.s~.z t~i.~cllt~:l:. ¡.•1·) • ...; 

r ••.. ::· '~'" l,A4cr_;os- tt"V~\".' lt.:-~ t(!';ni!~~ r:·:C:\.l!uj~-¡:;·ic.·~C' 
'.. .r ... • "( ~ 1 f, .. • • 

...... ~···.~c:.:..vraé 1-'l ... ::.JHO!"O oc¡Uü4J..Gri e.~.¡¡;-¡.;c,~ <l~lc lTI''·' .J..~· .-:1i:t):.~c!H.\rt ~.;. ~-. 

¡,~ . .:. .. :o:.·. Lucco trc.tc lo:. que r.cn ~¡;. int<:z·Cz:; ··,:¡:•u su co::F.><;:i".{:-.• . . 

., ' _,. 

' 



\ ~ , t . ~ " /' . ,. "' ~ ,_ •· e,~ e, Int.l':"O~\H';C,·.c.neu En (l~~ "ICJ 4nC),.!;(> !'le ::,n.;(•!-:'l:.c-.t~H r.J. .lCc .. o .. ~ !"') ,,. ... 
qu0 zu cst:~ 1/il·:i:,:l.cH~,::o u Úlos. Si n'!l COl'>t.:::r;tt:. ur,n cor·~:: ~~:-~~ 
ol l.nc~o::" c-:-.c:i.~S.bi6's. lwy c!uo ~;.cunnr x-ocS.bo~ 1¡Hc.:nc:; rc.cib~ .. ,. 
élo !!\U ~;vlicjitu<i <ic .. oo" 
11 Cúlí .. plt\CColi' lle-1:1v:; toniüo C~•nociru~ent;o da SU CGl.'t~t úo;;.l r·J..~i_ 
MC~O del p~os~ntcp por lo CUAl ooo" 

Si ~1 lo~to~ no Ofipcra r0cibir notic1n6 ~e lu per~ona que 
(•nv!r. L?, cal•trl o mc.mor~nóm:, 9 <H1 1~ introclucci.Ón ~o c.:.clr"rn 
ol J¡'¡Otivoa 

usu cu~ta 9 ~i~icidu a nuo&t~u flopcrt~monto do Lu~itorf~~ 
n~c) hn il.tGo rcfol:."id~ pr•rn 6U con\.GGi\.('tciC:ni1• 

S::.·~ r:oL.tt-a~_. ~~ L\Uestru 
lo ~sc~ibior~~~v" 

me p:UJ t. S 

E5 !..:. \~\ c.:u,:ri Op0~"bm3 .• il"".6 p~l~u. ('j()!.\:acíH· ~1 t:cmr. pr::..r,cip~.l 
dol 0~c~ito y ~D irupo~tantn cunn~o ~Q ¿osea ~uc o! ~oct~n~ 
-:.~r .. :r..·io ..,·co;t,l\ ~lcunu. üc..-.:~én .. Hr¡y quo inríicr..:. .. clctl.•tnnoni~ o.ui -
del>t:l.':~ h:-..c~l .. y C'ütHdiCo 

~ 
Ob~H.'¡~venr.c J.:_¡s. \;¡4 ~t.c concluf'.:\Ol'l{H'i ro:f.;-J. .. ollt6~ •:t un cJ" ic:.nt.<'~ 
c;.u,, p~·(.l~l1HÍ.~.o pOI' c¡uÓ hn <l(•jn~o do :cecib:l..l;' r.:u pui.:;,li..c.d.::i.Snu 

(1) "C<ii··,::-f.o <hn qun nut!lsti.·c. t::.:·pli.ct.H::~.t.n 1~ hnyu ·c..,c.:L-~.i~i.J(~c~ e;u::;; 
(ju<:J;~.::Jv p,,l:'O !li 't:tc:iHl n1.c1..mr. otx~n r7tlc'iufl ten:;n l:l nt~~rili.;,1,;.ic1ari 
i1 o e :;; e :I."J·. b 1 ,. n o s 11 r ( ? } " r: a¡_. .:: ro q u (l e ~ te 1 CJ h r-< ~,.c.: ::~ e 1<..\f ~· ,j ~ p o 1 .. 

q1~é \:~t·::,~ bu ('JI..'jtt(¡'ü I"Jt' reciblí ... 11\.\0t!.~a·.<. pt\bl1cr .. cJ.Ón 11 ; {:3) ';:'. 
fl.n <'1·:.- pc;<ic:.:- rcUllU().:1!.' al cr.\·fo d(l nuo~.d::¡•;:::¡ publf,<.'l"t'!'iÓ.nt> :¡f.:c.-­
\;CHJ~ rr:.·raü tlrno3 US $:30, quo (!;G ·e¡ it~lpoz:·t,;¡ ño i.f•. ¡¡•onr.,vaci.S~ • ., 
unte.> ó'c·l 29 a e feb~"Gl':'O r7o 1976 11 o 

' . 
.El p:Pl.Hh.•¡:". c1.i!H"I."c ttfi muy cortó~·¡, poro n<i.cí;:-a rú<.7~. c;:,tib e::c.C> r.;l ... 
r:: 0t;t'l';(~ 1."· i1l"~ :H~n ia tw r~ !Jt:mNt <1 o 1 lt cnr l~t ~, t? e- :d. e, e,:¡ l.HI ¿_:H~n ~:o 
im¡>(, J:· ·:;~.\:tú -pO.A"-l), U e 01 n\~ .0 C:l.""i pt:O l:', h.:\ (') C'·j ¿lf\' (.\ c:1 \' ).:; C,IC :i.. bll' 1 í'i ,-~ 
pubLi.·:a.ciÓno Pc~"O t111J. t"e<l."Cél¡o c:iol·~·f· lu\C.-:o l.'eot.j. f.:8l' (::1 tl)w~ j2'r'Lt!, 
c$.p<x:~ r\r;.;· 1.F .. Cld·tao S~ii:"",l~ <.::l~.r~.l."H>lii;o la. '1,\.lt' (Yt,!)(l lh"-CGi"" t:1l set~..~ 
cript(n." !-" cuifnr'lo ~oí.>(; h~~o:.•loo 

... ~.-



V.- IN FOIUv1I: T~;c;~ .. CC:: 

1.- C/\RACTI:RISTIC/\S: 

a) 1.:1 texto no debe ser ni ambiguo, ni inducir interpretaciones 
err6ncus al lector. 

b) 1~1 informe debe expresar un pcnsamicn~o objetivo y firn,e. 
e) 1:1 (:Ontcnido debe :;er concreto y legiole. 

E t vocubulario .:Hiccuado y sencillo. 
Debe evitarse 1ll complejidad de lu expresión. 

d) Requiere el uso de un vocabulario correcto y conocimiento del 
lenguaje y de :-;u~ reglas. 

e} U11 documento cloro y ordcnudo, causa bueno impresión y recono­
cinncnio d\:! auloridad c;1 la m<~lcna. 

2.- Cl.J\Sll'lCl\CION: 

Los info:·mcs se dividen en: 

a) C;;rt.:ts 
b) Memorandums. 
e) Informes de avunce o progreso. 
d) Informes finales. 

Cª-!ta~.- Contienen datos y hechos importantes, dütos referentes a 
un proyecto en particular o inves tiguc~6n, que pueden servir para un 
informe de avance o uno final.· 

' 
M_grD._OL_a.!J.dU@S.- GcnN,.lmcnte se escriben en un "machote .. para ser 
distribuídos discc, t.:,me:lie ,entre el personal, son breves y concisos, 
pr:icticos par.:.. ulJLenGr rúpidamente la información específica acerca 
de un proyecto en particular. 

Informes ele /\vCI.ncc o de Proqrcso,- Eon més extenso~ y formales, -- - - -- -- -- -- .,._. - - - -- - - ·- "'"'-- --- -
se hacen cuando la realü:ación do un proyecto llega a una fase par-
ticula:, o a inteiValos rcgulaws ¡,:¡rees tab1ecidos, por ejemplo, en un 
proyecto a largo plazo de 2 6 3 años ele. duración, se elaborará un -
informe de progreso al final de Ja invc~stigaci6n preliminar, y así se 
decidirá si se continúo o no con el proyecto. Muchas veces se prc:­
pu:·an estos infornws para prever etc.¡:>a s do pluneaci;."m futuw, o para 
indicar' rosult2dos admi::;iules: mur.Lip<le;-._ al DHcctor r.c·sponsablc, al :-
1 ünto ü.e las actividades que se dcsnrrolllln en c-ü Departamento l'écn¡co. 



Inf0_01'!.9~ Fi!_}al~.- Dc~allan todos los hechos sobresalientes,,. re lacio 
nados con el proyecto; requieren espcci al atención, ya que cons titt.:­
yen un regís tro · pE.:rmanentc; y las observaciones, sugerencias y da l. os 
que conlie:1en, pueden usarse como referencia en nuevas investigacw­
nes o estudios. Generalmente las organizac10nes do ingenieros y téc­
nicos 1 usan ciertas modalidades, la experiencia demuestra que el -inge­
niero que realiza los trabajos, será el encargado de hacer es te infor­
me, pue:slo que es el único que conoce todos los detalles. 

Depende del uso a que se destine, y la disciplinu de estudio <ie que 
se lra la. Los fu tu ros lectores querrán saber do inmodta to la m·a tcria 
motivo del informe, su alctince y la importancin. del nnsmo doctdncnto. 

-
A veces se precede un resumen que proporciono al lcclor una ít1pida 

comprcn:;i6n del contcnid0. La validez de muchos documentos se bCtsw 
en su extcn::>ión, precisión y utilidad. Un dictamen quo resulta de un 
estudio 1 inves tigoci6n o cxperimen to, debe plantear claramen to el pro­
blema, dar una explicc.ción del método em¡:>leado pu.ru. resolverlo, ind•·· 
car el resultado y las conclusiones. 

Un esquema de informes parciales de una invesUguci6n, pu:::de ser el 
siguiente: 

a) Título.- Debe señalar el tema y ser lo l;t~s descriptible que sea -
posible, la costumbre es dar un trtulo breve, compuesto de palabras 
clave, a continuación un subtítulo más largo y más descriptivo o ex­
plícito. 

b) Ind1ce.- SCimamente Citil en la técnica, para que 'el lector localice 
rápida y fácilmente las principales seccion,;s y subsecciones, y se ten 
ga un punorama del contenido total. A veces en papeles relativamente 
cortos, suele suprimirse; no obstante, un índice bien preparado es .es.e:n 
cial para la obten·ción de un buen informe. 

e) Introducción.- Ser ti un plan tea miento bre•<e y claro del prolJJ ema o -
investigación a realizar y bien meditado. JJgun0s ingenieros, hacen - · 
anotaciones en su bitácora del proyecto, que pueden se.-vv como introdu_Q 
ci6n; con ésto, se eliminan errores respecto a los objetivos específicos 
del proyecto. 

La consulta de la bitácora, süve para t.cr.cr presente el objetivo; a. sr -· 
mismo, c6mo se empieza a elaborar el trabaj.o. 

3 t. o ·-



dl Conclusiones.- Sc~mrán a la wtr~ducci6n o plantcarraento en 
general, para aci.Jrar lo que el in<Jen iero dedujJ del problemu 
planteado en la introducción. No es neccsano que !as con­
clusiones se orc1cnen numéricamente; :Jin embargo, deben sepñ 
nusc y dis tinguit se>, y cada una scril cspccífi ca y Qf.i[I!l.ül.!~. 

e} S11gcrencia:..: y r~ec:omondaciones.- [;sl,lS son la !:~-..rle m~s im¡K>I__ 
tan te de un dict~mcn técnico, son afirmatiVé,IS de c-¡j ~P cspecífj_ 
en para rc.J l1z~usc, o un proccd im icnto a segu1r. P.::;::>iLlcmcnte 
incluirían una es limac16n de costo. -Pocos t6c;1icos se preocu­
p.:\n por este c-.>ncepto, no obstunlc, casi siempre se prcgunla 
¿ Cu51 e:; el costo? Por lu import<Jncw que rovis~e éste concc_E 
lo, es convcniGntc que en cada fa!;e del informe se anticipen 
lu:. · prcquntus concernientes a lús CJS~os. 

Tilnlo l<.t introducción 1 como las conclusiones y las r.ugerencias, 
es lo m~s difícil de elaborar, para la mayor(a de los profesiv­
nillo~, y u que expresadas en lcnguuje sencillo cslf1n dcstimtoas 
pcua que el ejecutivo tome decisiones t6cnic¿1s. 

í) 'l'oxL.:>.- i:H la parle m~s extensa y contcndrfl los pormenores de 
lu in ves tigaci6n, que serlln: 

El texto en que se establecen todc&s las sugestiones o sugeren­
cias. 

J:l tipo y prccis i6n de los instrumentos usados. 
Lu prucbu cst.ablecida y los problemas encontrudos en esta fase 
de trabajo. 
La explicación detallada del procedimiento de 1~ prueba. 
La presentación de los datos obtenidos con una interpretaci61l y 
an~disis de los mismos. 
Las gr6ficas,· fotografías, planos y tablas, inclu[das y arregladas 
.en forma lógica. 

¡:¡ primer subtítulo de un informe 4 posiblemente sea, "Referencios 
·I-1 ist6ricas", y "Antecedentes". A conUnuaci6n, las instrucciones 
o noticias reunidas, se presentarán concretamente, y se evitarán 
c:.:-:presiones innecesarias. Recateamos la uplicación de Reglas 
Gramaticales y de Hcdacci6n, lo cual n:-: qmcrl.) <.:0cir que el res­
iXH1suble SCi:1 un escritor experto, pC'r(l ..sf que cotJ8ZCa lo i;.::1d::~::¡.::~~ 

te\ 1 ele Ja gram[tticu. La abuncl.;d1Clu GO suolítulos 1 :::irvc :)dii\ .:;;n­
tender el aspecto gcneml del tcub.:&jO, y licndcn a intern.:;··~jJ~r te~-;.­

tos largos que fwcuentemente son c.lnSc{los y c.lificultán la lectura. 

' 
g) Hefercncias.- Consiste en 2 listas: 
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Publicacwnes Perl6d1cas. Se cilur,~n, la casa editora, y la fecha 
de. publicación. 
Libros.- Se nwnc10nur[ln el Lftulo, Íü casa editora, la fecliu de­
publicación y las pá<]ina::; de referencia. 

NO'l'l\: Si se coloc~•n íluslraciones como: fotogroHa.s, dibujos, grA 
fic<1~·;, Psqucmas· y talJlos de d<.llCJS, servirán para explicur los i:.l_!.> 

pcctos del texto. Co.llO regla genercd nos valdn:'Ji1~)!J de ilu.slw-· 
dones, s6lo parr: cxpl 1cnr idea:~ o· uspcctos que a veces resultan 
irnprc'clsos por f<-dta de cluridnd; sed1n de tamni'io Dd.ec:uado y si 
son fotD~;raffas, reproducidas de modo que lodos los dewl.tes ne·· 
ces.:>rios s~.p.n evidz-)ntes, algunas de ellas se r<::Locc.n paw dislin­
guir un .tiw'a. 

Las grMicas que ilustran los datos técnic-os, serón precisas al -
tar.wi1o de la p[t~¡ina y los esquemas o dibujos, a la escc:da suH­
dcnLc para mostrar cl.:!rumente los detalles necesarios. 

4.- EJl~MPLO: 

a) De Informe breve: 

La presente es para informarle que nó será necesario que nos en­
víe su programo de construcción de casas de los meses de octu­
bre y novieJT.bre, en virtud de r¡ue, para esa fccl1o, estaremos cuni 
plwndo con los requisitos de la rev1si6n obhgado del contrato co­
lectivo del personal obrero al servicio de esta Empresa. 

Es te informe puede -escribirse a sf: 

No será necesario que envíen :.:;u programa de construcci6n de ca­
sas de octubré y noviembre ya que estaremos revisando nuestro -
contrato colect1vo. 

Todavía se puede mejorar este informe: 

Es innecesario que envfen su prc)grama de construcci6n de octubre 
y noviembre ya que revisaremos í:ucstro contrato colect1vo. 

b) JI. c~mtinuaci(m, mchcdmos un c}l>mp!::) de un iniormc Ql'IJ ~~o nizo 
c::.i C. Subsecretario"/\" del HuJ::,), nccrca de la pos1blc uYud¿; .;: 
la 1\socwci6n de Int].:::meros en A--:ron~ut lCd, para ac~quirir o CJO­

perur en la adquisición de, un túnel de viento, el cuu.l se .preten·­
dfa que era ú lil para lo Secretarra de Obras Públicas. 

Tt,!,l)el _9~ Vi~_nto: (anexo). 

,) !....' 
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DIRCCC!O~ Gl~NERI\I.. DE AEROPUERTOS 
J r: F /1 T U R A 

27_0/002 

M(::xico, D.I'., 14 de e;;cro de 1974. 

INC, Cl\RLOS Ol·:DOÑE:?.; Gli.RCV', 
Pre:<ic:c:1tc de la AS\JCL1ci6n de 
lngcm~·ros 011 J\cron~•L• tica 
1\p<Hl~>..io Po~~tul 39-lCS 
M~xico, D.F. 

M e refiero "'1 escrilo que e su. l\socwcdm dirigió al C. Secre:C::.: 1 ,_, el el 
Ramo, el 8 de noviembre próximo p~¡sad.:., relativo a la p:::>sibi' :~~od -
de que es tu Secwtarfa utilizara para sus estudios, el túnel auJdin.~ 
mico que se ha pensado instalaf en la Escuela Superior de lngemerÍé.i 
Mecéínicu del ~nstituto Politécnico Nácw,¡al. 

Sobre es le part1cular, me perm1to conw.~icür cJ usted que se ha ht=:cho 
un análisis cuidadoso de su escriLO y se ha cnconLrad0 que! Gl [ipo d-.') 
túnel propuesto no es útil para nuestros estud1os. Como ccmplemento, 
adjunto me permito enviar a usted el resumen do razonwmentos que -
se hictCron para emitir esta opim6:1, y al mismo Lwmpo, si fuera l~e-· 

eesario, Lengo el agrado de invitar~o a cambwr impre::;iones ::;obre c;::te 
tema. 

A t e n t a m e nt e 
EL DIRECTOR GENEFJ\L 

ING. FEDJ:fUCO DG\l/\LI El\:viOS 

c.e.p.C. Subsecreté~rio "A".- Prese:-ttc. 
e. e. p.C. Sec1etario Auxilieir de acucr~os.- Er• a ~enc1óf1 a las i:"is lr'..JC­

ciones 01/A) Asunto 10093 "7 3" 
c.e.p.C, Jefe del Departamento de In::>talacioz·Jcs.-D.G.l-i..··Pr';;!SC:ILC. 
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:-;r:cr~¡: T AHL\ 

l')f. 

Ol.lHA$ PUC ;-.:A~ 

.. 

t0R"4" CG·I·A 

't~:r-.~o- lo:; t(J:aclt;~ G·~ vie:1to cor::o lo!J Ce a~.~, se tls~;• ?C!'a \;:,~~r:-~li)~.r 
},~~. lr:v~,1s ele cc:cic:l:c, y íuNz~s q~.;c so:1 ~~.GUClc.:s c-...:an.Jo "Jn flujo­
'-... ;1vuclvc un cuerpo. 

• • 1 : - • .. • e.., - • · ~¡· ( ~ ·"1 O L0s prir.:0.:-os corrc~;¡.):-,~cn ~ veJOCl~.a.:..cs i~:2ncr:::s ~ -.. "'-· 1 :-. ... :1 ... -.: 

J~~~!¡j, e~ c~ccir, r.c consiCcr2. ~:.tt! j.:.! co~~re:-a~:l!::r:~ ·~S C.:!~:~rccoiuble, 
'/ s:,:-! los -~uc se usen ;:-ere:: i)!"'o::;6s1~os es:::c>l!:es, c~::-.;:.=-c~,.::.:~:¡ '..J;& n·J::·.sr 
ro e:·~ ~:::¡·>1olC.:s b,:,jo, c.:!l 0,¿.:;:1 :::! SCJ Q)) a lSO 8GO ó 2:·3 COG 

[:dstc:1 ce r.1uc:::>s ti.::J:"Js: e!.:!, c:i:-c'J!:o .:::;!0r~o \'i!~:.:!l), '' ,,,., ci ~c;_¡r•o e~ ~ '-'•- ·- 1 ... 

r.rc::o (i~:c:~c!~l). ,'\. es:·~ (Jj~i:::o ~:~¡->:> ¡:>.::r~~:1~:~~:1 los c.:.~ -..;cr~c.;:; csc·J~~­

l<.~S de =.:s~o::!:)s U:1i:!0:;: S:J:1 ::e: r~· .. ~r~,o ~i::-.;:.; .. -=' ¡· s....: sc:.:.:.-:;:·:1 C5 d2 G ::.2 
(65 ~)jcs2)' s:c rc-q~ie:e t;¡~a ~o:.::.cia c~l c:c::-r. :!e 3~ .;--;?, ;:·ro;:>o:c~o--

• nun 2~1 i~r:i/:t (125 ~:~:.) é0 vclccié.::d, y c~c~G:1 co:1 3 ¡;~;-.~:.::.s -::e: su~­
r~;-¡s !(;:1 p.:!rc el r:-:o:::clo. 

"\ 

Ur. ejc:-:-.;)lo s~•f~ 'Jn t(,;;~l de :,u~:~~ó:~ ce ret0;.;o siwpl.::, cc::;o e: de¡­
!.~ l "i' , e·~ i · c. s e e:, e :. e ~ e: ~ .= : l..: 2. ~ _ ~-· =-• . -: ~ s i -:.; '- 1 ..:.: ;1 ~ L s : 

P01'!.:~:c;_;: 2 OJ) H? 
VLLOCID~Di:S: ·10~ . ¡· ~!':"! :1 (2 5 ') :::~~) a prcs it: s t a;;:-.: ar.:l . 

C37 • 1• .<:..¡ :1 (32 ó ::-: ;i;.j a ~•csi6: 0.23 c. t =~. ~ s ! e r .. -; s 
233 , ¡· hr., n 0·15 -~ .... -} .......... ' a i):e s i6.: 3.5 a~::: .. ~EfC:i!S ... 

Lü prcsi6:1 r.:e:-.or, alc<.l:1Z3 el n~í:':c-ro ce Mea r..~s cl:o. 
muyor, alca:1za ..:?1 nl:r;;-0ro ce R~yno!ds r.-:~s c~to. 

'/ b. p:c.2. i6;¡­. \ 

f.l t(m·~l c:c vien~o rc-co:::en¿~~o p2.ra ins:n1cc: . .'~·n. sc:f.:! c:c S=~~ de l.3r-:;o 
·por 1~)3 cm2 de f::·c·~, r~.:¡~Ji•·:-c:1 <:.··se e~ 20 .:~ 25 EP, p~:u pr•.·;>or.;ionc.:r 

lCl ~~t<i/h (lOO ¡;:¡..'~1} (:-.: v;·k~~-tl!.;d. 

l • C.::: ~ i ~ r u :::6:1 C :::! 12. V e : \. - . :~ .:> ~= ~ .:.: flUjO • 

2. i!.-:!lün~c del a~l~C!á&.:!~- :.~•) )r alc.rt;:!!":1icr1tO t~l pcriil (r.;!~i0-0S!)CC~o). 
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G. 
7 • 
8. 

... 

C.:-:j)J limite. 

u) L!:fic:ivs .- Lo.s C'~li.ll'!OS CC! forr.~Q f2.~c' cc~!:>c;; se:: sc;.:c~idos a­
p;~J0~J~~s e:; 01 t:1:~~!, y cc·r~s.dcrc.r ~~e los r.c;:;c~cs SCl1 i:~~:f";)~;·h-iic_!J. 

teS .:icl n:¡;:·:C'C0 ¿C r!cy;:¡o~Ó::;. 

b) 

!:1 ¡;)2>~i::-o \'~2~~~0 r:c~·~=-~..~! :--:c~::o C!l :::\-·el ~el r::2.r ·~:.se?.;.~ 2S2 ~;.1,':j­

(l'lS r.~¡:,:-:), en cr.ct·,.,::-:::.1 ~c::!~le:-:-::;:e:.~ 2~ ti-c 19.55. ......:1 tt:.rr~~·-~'"~!-;, ~e­

!~~;, ~¡:.ncr,;:~o vc~loc!c:· .. ~·.:~::·s e~~ () .. ~.; a 8~-~ ~:;-:1,/;1 (.;~)J t.! 5GG r:¡;;l). 
C~o:-~,c.1 e J':':: .. !)los S(l ::·~c~t-' ~:c!""!~iO~·~r ~-.;e 1~ !·.~c:::.:1 so:.::--~:! el •· !:::";'.5 
¡o_ S~Jtc" ce;\(···¡ 't'or:~. en un h~rc.cc.':.~ d~ lGO ;:r::/:-: se-:-:'.:! ce 2 :-.0 ... 
1 :J :1 e 1 ¿; ~: 2 s . 
J:l e~!iflcio ~'21 ;..y' .. l.IL:!::-:¡(;;":~0 ce- Tc:C:l':O, $(' pro:::6 e:;: u~ :C:ricl, 
(.\SÍ como el "Astrodc~:c"c·~ !,ousto:-.0 

Puc:-.tcs.-
1J:1h:os. -::n ]9.;0, to:::::-., lo .. r:..:cvos p·.::.·2.:-.:cs e:-1 es:{' :;-c.~s. :-. .:-:.1 :.l_­
do p;o':J="'C:os en tú~c]c:~; !:;: c::;~e cc.so se b..:sc¿;:-.} G'.:c r:o !:\~;j.J;1 o.!l 
cilaciones en lo <::stn.1c~uru. 

.... 

e) Chime:-Jccs, Ar.tencs TV, To:-rcs R.c..::cr~- Tc.:-:-:.!:":H.:-; s~ h:l:>cc.r¿¡ -=¡t!c-

d) 

no s:..~rja:1 oscilc.Glor.cs y en ccnscc~-c..::ciu c;:.;:ó! :.o se ~r,~sc::·.:e:l f~~ 

n(H~:er"!os c!e reso:-.a:1c!c. ?¿:;e e:c~~C."S ~JfE.(;:~:.c~s ~e p"...!~...:.~~ ;:;:-o~.~' 

secciones a!slacc.s de lu C'structu:a. 

y ,. -· • ·r LlílCa G·.? l fC.:1S::llS!:Jí1.-

racoleo" de los cc~lc;:; 
E~1 estcs es:r~c;:.\Jr~s, 52 ;:(:scn~o el ··c~"l 

)r<-: ~'..le és':cs ~e::c:a 0.2Cil<:.~"¡o;-¿ .. :!S hc.sta-
de 3 m. As! ~e pue::ic C:ct..::·rr:ünar el ~i:;-:> de c~ol.:! c;.u_? es ..-.~s •~2._­

tcble. 

l'l!c:.:Jc- ':.~scr . ..:¿:r.:c e:. t;c:1~r~l (~··e l~s fc..!lGs s= p!>:-sc:"1l~:~ ;<Jr c~.s(;i:c..ci_~2-
ncs que coir.c1G0:~ con les pc;~.J2o:-; C:: 'Jl!);c:-c:.:.c;:c:s r;c.:~rt-~·-:ts Ce: J2. ~·s_ 
trt1C~i..lr2., i~l c:~~!isis ~or s~s::-!(J L.Ortcspo::::C':·..:c c. lo f:":.i:;::-!c•., y ~i'1 02; .. ~~_ .... 

e¿, l Ci) lü Rep."::o!~ca 1\.~~xiccna, occs ion c. o(!ycres es:•.J<:::.:-zos e:: los !~ic. 2 

~·fO!J c:;~rl!-:t.· .. ~:dlcs. ·~\:1~~;-.. ua;-;-¡en.tc se co~1stn.:~e:c~ c!y· .. !~""!os t~:":.(?lC-3 e~~ .... 



1-C•:'-<A COoloA 

3.-

-tu<:lr;·~cntc ~e ;)~0d·=:! d::cir que b~st~ co:-. ~n~!iz¿;r ~:1a sc~c~-:~~• C..:-:! ¡:.~c.n 

te o ~c:-rrc e::1 u:1 t.:1:-,cl cr.ico, pe:o· c::: .. c t0~e:~c e·..: id~::~ e=-=-· l=.s c~;~dL­
cio~cs ce íron~cra y GC, la influe:iCÍ.:! ¿~la C~íCc:l~a ¿~las ¡:-;:ra.dcs. 

CCH;,,;. PlH.-UCII.'.:> 
2 .. ·rrl•nsnort.-.!";: -··-·-· ·- - ·- --

.. a) Coc~lCs.- Se ::;i(:~n lu cs~~b:lidad, le s~:.stc!1t.;c;~ó:: y el ~:'!'.:!stc·e • 
Lus co::-.¡:..::"':fas Ít-~ricc:~~cs (-.¡c::~c!l c-,:,n_ t~:1c!cs ce vhu~:o, para 
dur vc-loci~~:.:cs cd crde:1 ce'l50 km/h • 

• • 
b) rcr.·()C.:!Cril.- Se mide el crc:aoCO del aire. 

e) l12rcos.- s~ í:1i~:c la ft:cr;:¿¡ (!d <!irc sobre b s .. :::;-:!:-cstruc~·.;r.:t, ,­
se <.>plic0 e:n c.:l S.S. Unitcci S~atc y el T~!::.S. Cc:-.:n~:ra. 

el) Y(!tCS .·- Se r.•icc la c!icacL ce bs"velos • 

. 
;;) Homos.- Pa:-a inc:-e::-.·~:ltcr e:ficccia ce C.''J;.¡':,·~ $: ~[~:-. y 1.1lél)::1i Zur-

cro~i6n de refrc:.ctc.rios. Se t:s a R~¡ n~lds = 100 OOC 

b) 

e) 1\irc ,\c . .:>.&~icio:.a.:~ c;1 l:dificios. 

d) Plllvcrizac:oncs )' ,\t~:::iz.:lcioncs. , 

:::> el cor:·.porta~ie:-.~o ce le c.tr:.~sfcru cicsde cl"r.";clo i:es!~ .h>~ ¡):lr.~_Q 
IO!; lOO metros. Se cs~~di,~r.~n: 

b) r:rosi6;-,. del sucl9. 

e) N iC'.IC 

d) l~v~porüción 

e) Pulverizac!o ce cosechas 

í) D¡s1"'.oz e~ zonas fo:.- stales 

CJ) Soluci6;-,. del air6. por h~.;;os, climinaci6n cC' ni.:>b!a y cc:-.~.:o'i d.:: 
i'nc·:::1::Hcs. 

'1.- _, -
... •. ~ 1, 



S. 

.-.,\....• ___ ; ..... -- ..... 
~-...., ... -a.~ow• ... .._..._.:l" 

molí nos e! e v icnto. 

~-;f.:CHF.:TAIHA rcqu icrc:1 di ~.i).:>S itivv s e ins :~:de cio:l~s 
ce • cs¡Jcci.Jlcs ;~c::r.::l el i.úncl. 

OllHA$ PU6LICA5 

.. 

\ 

C,lii:c:·;~i.-¡ Ins~i~'...:~·:.! of Tc-c~~:-~ology, en Pñ:.::..:..:ic;·¡J., C.:1liL 
\' (~ l o e 1 ~: :. u 1 ~· S r.-. :) :1 , 8 O í) I ! P • 

"tJjtivc·r.si~~~C Ce l)t.::~roit 

"\'...:·lot.-::cL::!'~ 175 ~:J~l, 2/5 t-I?. 

lJ;;.:~/(!.r:::i;~c¿ (;,~ :\~.::r::lo:-1:=: e:: el Collcg~ Pcrk 
Veloc.i::?.d 220 ;-:;p:l, 2 200 HP. 

Ünivc..-si::.:d (~C ~-l:c:Hc;.:::~, l\':1:1 Aí'.:or, ~.,fc:t. 
V el o e i (~ oJ ¿ l O O ::-. ~ !1 , 1 2 O O H P ~ 

. . . 
}:,:,·:!'oC:' -;;:-~i·.-~rsi~y 

-Vele.:!·:,;:: 125 ;::;:-;-¡, ZSO EP. 

L·:.l~ic.3, Ca;1c:i[:.~ C~ina, l:-1t;lc.~c;rc., l"rc.~(:~~, ilola!"::it3., :\ .. ::;:c:-:ii\, R~si~~ 
E s:;a ña, . S~! eci?. y S<-lizu e 

L 
co csccl2.r • 

es 1 •• , 
\.. .. 

. ?.. _Pucicr.J senirle "Jn ~·.Jnel <--l··:-..::,,!:lé::l!co c:~n ciC>:.-t.t.:s ;:--..:::clc.cic~es cs­
P ::-e i.:: l es p ~ r a e :; [! 1 i s i s p ::> r e u< Cl 1 l! tE:-~ l .:::~e v i e;¡ t o e~ , es t ;:; .:-: t 'J e ü s e¡ u e 

¡-) ~) .:- su g e.:. :::e t r ~a s e e :1 r iJ :- ,--,. s • 

3.' Le co::stn1cclón de C'stc :C;ne: .:e~2 r,::-.cdi:::crsc en un ~í.sti~t!~O G..:! IP 
vc"st ic_:;i:ció:i. 

.1 . 
i • I)<.·!."'e rá prc p.~:-¿! rs e :lerG or:,11 r>c· r<1 lograr u::~ i1:: rae.:;~ r~J <:tu r (.~. : :~~ m~n..l 

(¡u:~ atiC;-~1;:!¿! e:.;c tC•ncl. 

--~ .. ~~~")~~) r ~·-, r~r: ;.-, ..... r,'\ ' .., 
..... --~ ~·-



VI.- INFOHMI: TI.:C¡\ :Cv fORMAL I:XTI:i'"SO 

l.- G1~N I:IV\LID.\Di.:S 

l~r. muy probnblc que e:~ r:ud lc¡~itc·; i ns tituci6n r.c~ presente el ;J;::> 
blcma de) clubonu un informe tC'cnico formnl exi.cns::) ciuo franc~­

mcnte e~; una public:uci6n, un ¡;:);-o, Consif]nc.mos ele uno man_Q 
~a cxi1austiva los conceptos que tendremos en cuer:ta para de~;a­
rrol!udo. No es una repetición de los inform(::J ya ind1cados. 
Ai seguir la misma secuencia se lendrá el deslinuUHio, el obje­
tivo y el documento. 

2.- DESTH\'ATAHIO 

Los pos1blcs lect:xes de estos informes serán los colegus téc-
, nicos 1 los especialistas en actividades técnica~ relacionad.Js, 
los gerentes o jefes superiores GUtenes aprueban el informe; los 
administradores quienes desea¡¡ hechos y un buen consejo; y por 
óltimo lDs profc>nos. 

3.- OBJE~'IVO 

Los informes tendráll¡)as siguientes .. i.ilizaciones: 

A) Informar para uso inmediato. 
13) r.;C'rvir como base para empwnder una acción. 
C) Establecer la prioridad sobre un descubrimiento. 
D) Es Limu lar el interés 
E) Reservarlo para uso futuro~ 

4.- DOCUMENTO 

Se dcllmitará claramente el alcance del mismo informe y su rcli..!­
ci6n con respecto a otros ya sea íJOCq u e se forme una serie 1 y;; 
sea porque el informe sea parcial 1 ya sea porque requ ier..:l suple­
mentos o revisiones. 

Vale la pena pensar en los recursos de .que se disponga par.a el i:1 
forme como son: Dinero 1 tiempo y medios de elaboraci6n. 

5.- COMPONL:NTI:S Dl:L DOCUMI:NTO . 

Consignamos las componen tes de un infccme técnico formal cxte:1 
so 1 básicamente corresponden a tres gru;Jos: la parte inicial, e¡ 
informe propiamente dicho y el material complementario. 
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5. l.- COM PONENTI:S lN ICIALI:S 

Contendrá suficiente información para que el lector identifl.q;_¡e 
con exactitud qut3 informe tiene en sus m.:¡ nos: trtulo, no:nbre 
de !a organi,zaci6n, número de serie, número del eje:nplar y cl2_ 

· sificac:i6n. Distinguiremos cubiertas para folletos t6cilicos y -
cubic1 t.:1~ paca manuales. 

Cc,n\cndrá el nombre del outor, fechad(:! publicación, el edito:, 
lu ¡xlblaci6n o c1u<iud en que se real iz{> la publlcaci6n, el nú~-~..9. 

ce de ~crie, (-"1 nombre del cliente y otro matcriaJ diverso que de 
per.de de la Institución. 

I:slu cMta contiene la presentación del informe al cliente, cu¡~•­

ple con el mismo propósito del pc6loso y si se usa aqueltí:l n~) es 
necesario éste. I.:l nombre que aparezca en esta carta 8 será el .. 
de lu ¡_Jersona ··es pon sable del conten1do. 

I:stá rcductado por una persona que n:_, es el autor del informe, -
contendrá comentarios sobre la calidad 0 antecedentes del informe, 
el 6xito o habilidad del au

1
Lor en su profesión, las wzones por las 

cuulcs se ejecutó el trabajo, lapso en (iue se logró y rnétoao se­
guido. Obviamente, las fechas, identificaciones y relaciones con 
otros informes. 
Su eslllo será formal, sin tablas, ilustraciones o notas de pié de 
plano. N o se lfSarán pronombres personales y se recomienda no -
tratar do ser hd.norista. 

Lo e~cnbc ei uuLor e indica el motivo, na forma y p .. ua quién .se 
escribí:> el informe; cómo ef>pero que se utdice y se li<JUC con o­
lros que se hayun desarrollado o se 1ntc:-1te prodL;ci;-. Los rccon:> 
cirmcntos pued.::u for:nar pal te del pref~•c ,o. Será H'( <:c:-l.udo e;, :-•rl. 
m0ra P('fS.Jnu del singular, indicur6 ei n:•mbre .:.'il fiii:~i, ~;e~• ,·;,:;.:; por 
lu cltldu~.: y estudo donde se elabor6 y i,:J fecha en que se ¡.::3LZ~>. 

Aparece esta sección especial cuando al9una persolla, organizaci6n 



o compafi(a, ha hcch~) conlribucLon,:s :n0ritocia.s. Scrt.n breves,­
s inccros, en forma sencillo y con di(3:1idcd. N o se sobrecurgt~r.':l 

lu lista con los nombres ni se exccdc:rá en entusiasmo. 

J:s difc,-cntc ui sumario, se mantendrá sumamentt~ corto, no mbs de 
do~:ciGntas pu.lobras, pues silve para las ~arjetas d_e catálogos de 
bibliotccn.s, se limita a la enunciaci.6n del problemn y ü propQrcic­
nar los hullazgos, r0sult::ldos, o recomendacionE:s más importantes~ 
irá separudo o ac:..>rr.pa1~ado al informe, N u se usnrán ilustraciones 
ni harán rcfcrencius y ser!i reallzc:do hasta terminar el informe. 

Es diferente 'del fndice, se localizCt al pri.ncipio del tnf:.)fme y pro .. 
porcionCI .:d lector las secciones principatef> <::n el orden de su upa­
rici6n. Indica la colocaci6n de f1guras y tablas, y proporciona el 
esqueleto estructural del informe. 

5.2.- INFOHME. Se compone del texto, toblas e ilustraciones. 

Ténguse en cuenta que puede contar con una SECCION lNICIAL, Gue 
en realidad es ,:¡arte complementaria y que contiene lo mismo que el 
prólogo; es posible que se repitan los rnismJs conceplos o que des~ 
parezca uno de los dos. I:l prop6si to de la Sc::cct0n Inicial,, s1rvc 
para reunir al autor y al lector en un común denominador y facilitar 
la c;-J;nur•icaci6n. I:l p:-lrl·;cro estu.blccerá sobre que tema escribe, -

por que'debe leerse el wforme y lo que pueda esperarse de él. 

Se propo;1•2:: 

Pr~p6sito del informe, · 
a u torizaci6n para ei trobajo, 
i..lntecedenles históricos, 
JUicio crftico de la teoría, 
especiflcaciones, 
iímites del trabajo informado, 
método de trabajo, 
declaración de los resultadcs, 
mé~odo. de presentaci6n. 

debe ser equ llibrado, pocas 1 ilustraciones, y cu1dac E:: S tilo y lenguaje. 

Las ot:as con1ponenles dei texto del inbrrnc son: 
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••) lntroducci6n 
b) i\i1lCC<~·J(~t1:c~:; 

e) }/tu.leridlc.:~-: 

d) EquipJ 
e) Procedun :lÓn lo 
f) Dc::·lvucioncs 
g) RcbulLados 

En informes sob:e c>;perirr.cnto~, ¡)r· .. t:·:J•15 o cuando se trata de un -
estudio, se hace un resumen G'..lC c.x¡l.iene c.:,::1ciados sencil,los de 
hcc!10s que ofrezcan al alector el con.:>cimient:.; (:e lo que se ha des 
cubierto. Li.ls explicaciones e in te. ¡)retaciones c.; e :os ··esul :ados se 
consignan e!l la d1scus i6n. 

h) Va luacijn 
Se calculan recursos ya sean i1u ir ..... nos, econ6n11cos o de tiempo. 

i) Discusión 
Los hechos ·;:>rcsl"!ntados se discuten y se interpretan·, se propor­
cionan explicaciones y argumentos; de esto monera, el autor tie­
ne la oportunidad de guiar el pensamiento de sus lectores. 

j) Su:11a.:-io 
Hemos dicho que es diferente al extracto,. es condensación del -
informe que incluye la forma en que scJ h1zo el ,trabajo, el equ i~::> 
o procedimientos que se utilizaron y una breve discusi6n de los -
resultad.:>s. I:l lugar que ocupa, puede ser ya sea al final del in 
forme o al principio del mismo reporte, o después de la Secc16:1 
Inicial. Puede contener alguna ilustraci6n o alguna tabla. 

k) Conclusiones 
Seréín tan directas y breves como sea posiqle, positivas; no se­
rón confusas. Normalmente se colocan al último de la Sección 
Final. 
Las conclusiones son "juicios crfticos razonados" a los que se :-.a 
llegado después de una cuidadost.. consideraci6n de los rcs"....lltaC.::.s 
del estudio encuesta o ex¡x~riment:)s. Será;, 16gicas, claramen~e -
apoyadas y sencillamente enunciadas, no piden que se emprenda -
ninguna acción. 
Por ejemplo, se concluye que es más econ6:nico el uso de loco:-. .:; 
toras Diese 1, para el arrastre de carga sobre determinada secc1~:1 

del ferrocarril, que el uso de locomoto;as eléctricas. 

1) Recomendaciones 

Las recomendaciones sí implican una acción, por ejemplo: se r¿c;) 



mienou que la. Ccjmp.::J-.Ía Ferrvc:Hr:!nr<: de~;contl:1(;c lC~s l.:)(·~:t!:C>t:··­

ros cl&clricas y lds reemp!<1ce li1Jncdial¿,mente con lc:s DlcS<;l. 
También se coloc<~ al ti.ltim.:> la Secci6n Finul. Pero toral.:> (é-.~Os 

como las conclusiones y según el prop6sito 1 se colocarán u:-:2. o 
ambas de estas c:..,r.1ponenLes al princ1rúo del informe e in.:-~e.:.ilu­

tamente después de la Secci(m Imcicl; en donde podrá ser cncon 
trado y leído fl:lcilmcnte por personas que posib_lemente no lean -
el informe complete>. 

Obsérvese que puede tenerse una SECCION FIN/,L 1 donde ~e con 
signan las conclusiones, a itema tivas y recomendac10;-:es. 

5.3.- MATI:RIA~ COMPLEMENTARIO 

l<Ju,¡lmenle se agrup.:J <d iinul del inbrme. Comprende: 

a) J\p~JHJkcs 
Se t1s.:: n como complC'mclltos a 1 informe propi<:JJ~1cn te dicho. Con­
tiene lo mismo que el informe, pero más delalla<.io: folograffas 
o i:1[()i lililci6n de inlcr¿s a una pcquei1a porción de lectores. 
Típicamenle sería: cspecificacl:.mes, l1sld de números c.c dibujos, 
derivdciones matemfilicas delulladu.s, resultados iterativos de -­
prueb¿1s y tablas- de datos. 

b) Nomenclatura o notación. 
A veces se locahzc1 al principio del 1nforrne. 
Comprende los símbolos empleados qu.2! son: cursivos rnayúsculus, 
letrus griegas' rndices inferiores, rncüce.s. superiores 1 notas espe­
ciales. 
J:s recomendable atnburr un s6lo si<Jnificado a cada sfmbolo. 

e) Gl o:;urio. 
Es un diccionario Jldrcial: si s6b son unos cuantos términos 1 me­
nos de diez que nccesitc1n expllcücl.' .. 1 no se justifica. 
So prepüra al flnc1l, 

d) Ll~. l<l de Hofcrcnci.:1 s. 
·Incluye solcllnente los nombres de lc1s publicaciones -::¡Je se c1tan 
ün el informe. Se colocan en el orcl2n en que se enunciaron en -
el Lcxto, no en orden alfabético, scr~n lo f!1ás completas ~>osiblc, 
ya que sirven para que el leclor las adquiera, cuidarse de no con 
s ignur referencias anticuadas, incor· ¡1l ctas, de relleno, oscuras, -
publ1caciones propias ciel autor, pue::oro que sería signo de va&H.::iqG. 

e) B1b liograffa 
Difiere de la lista ele Referenéi.:1s, ;u.rque la bibliograf~z. incluy~ -
tftulos de las publicaciones que se ¡densa seo.n de inter6s par.:i 
los lectores, se haga o no refercncl.u a ellas en el texto. Las obrus 
se coloc<1n en orden alfa béLico, ya por a u tofes, ya por títulos. 



f) Ind ice 

So coloca al final del informe, N~) ;Jroporciona ningún dato rola .. 
cio:-~ado con la orgunizaci6n del texto, in:! 1ca al l~ctor las p[igi­
nas especff1cas en las que se pr~lp::>rciona determinado tópico. 
J:s más detdllado que el contenHlo y no lleva tublas ni ilustraci.Q 
nes. 

Puc..dcn usarse ~iglas, los nombrc!.i con Me, O', v~)n, de, no se 
deben interpretar como si~ las. 
Ademfl s se usor{¡n f8ferencias cru::·,adas como: Concreto, agregados 
de, 6 agregad;Js pora concreto o !u indicacibn 'ver." 

Las letras gfiu9a s que precedan pu l.1bras, ignorurlu s y alf .. ll)c~izar 
las si(Juicntcs letrds a lil primeru. Se colocólrá 1.-:t paldbra cJ¡.vc .. 
primcr~w~cptc: Cascos fabricuciCln de, y no, "fabricuci6.1 el~ Cus­
cos". 

g) Turjctus Extractadas. 
ConstitU)'en herramientas útiles ¡)üfi'l el usuorio del informe y los 
bibliotecarios. Conlendrll toda la información bi:lli~grflfica necesQ­
ria para una locali2aci6n rápida y fácil del docur¡;c;1to y un extrllc -to adecuado del rcporle. 

h) Lista de distribución. 

En algunos panfletos se acostumbra indicar a quien se ha enviado, 
o quienes deben tener copia del documento. 

SI:CCION FINAL.- La mayoría de los informes quedan mejorados con ·­
una sección final, que resume los puntos principales tratados: se ha­
ce el cierre mediante esta repetición para que el lector los recuerde. 

Desde un principio se planeará concÍúrr el informe con una secci6n -
fwal, se obtendrán conclusiones del trabajo, se condensarán los ha .. 
llazgo~ pcincipa les y se recomendarfi. 

Aún cuando se coloque un sumario o una lista de recomendaciones al 
1 

principio del informe, se colocará at fi. .ül del documento esta secci6n. 
El sumario sirve paru lectores que disp• .en de poco tiempo, esta sec­
ción es para aquello~. que leerán el inf.:, me ce~ íJ;inci;Jio a,1 fin; per:J 
exis .c:l otros que leemn s6lo la secci6,, final t>c.Há conocer lo que el 
autor tiene que decir. 

No se intr.xlucH~ ninguna idea nueva, y rara vez se u ~prán tabJas. 

6) EJ l.: ~v1 PLO 
Consi~1MW10s la oLra monumental de Nic.:>lus Müquiavclo "EL P:UNCIPE". 
Obs6Nt~se la IntroduCJción y el Indico. 

~1 S . 



Los q::c des con· con¡;r:.ciarse con rn: prí11cipc suc/e¡¡ ¡JrC'scntár­
sc!c co1: aqi.~~!lo que l<'pulan por más Jlraio~o entre ío que pmccn, 
o c(JJ; !o que ju¿¿:::n más ha de a¡!radarle; de uhí que se i'Cll <?ll(' 

muci:as ¡·cccs ic sou rcpalados cub.~flo:;, tmrws, telas de oro, pi.'.1:os 
r,rcciosas y narccido:.. n,:on;(!S c!ir.ne>s de su «randc::a. Deseando, J11fc .•• t • ,. • {• 

prcsrntarnc ,mte \'rtcs;r,¡ Ma,cnijtCI'?:cia con olgú11 tr5timonio de 111i 
:.on:cti1:úcnto, 1.a ¡;e ene ,l¡;frc:do en:rc lo ¡¡oca que po~eo 11ada que 
,:;e se.z n:tis CiilO <) e¡ a.· t(.J.to ori.·;¡c•- cama el conocimiento de las 
atch11:cs de· ,·e; /;,,n;i¡r.:·s, adquiriíh ¡,r11cias a una lar¡,a experiencia 
de i.7.\ CO.'il.\ n.od~·ma::. y ú un inct·~:;rrtc estudio de los anti¡;r:M. 1 Ac­
c[onc-· qr:,' !uc.:.o de e.\·,-,·:;inar y mcduar''durunlc mucho IIC111f10 y con 
¡,r.J:l uricc'ad. i1c C!i<.'l'fradu en 1111 corlo ¡•o/u111ctz, c¡ue o:; {/iri¡o. 

}' aunq1:c j!l.:.í;O r':./a obra i/i(iir.::a de \'¡¡otra ¡if:J[!ni/tccncia, 110 

l'•)f eso cnnfio n.:cnos en c¡ue ~ahn;is O(,·rturla, cor:sidcrr.nclo fll"' 
1:0 i':1cdo hateros 11Jcior rt•¿::alo que J'OIH':-os en condici<íll CÍt• pndcr 
CJI!C!ldcr, Cli hrL•,·í!.in:o ¡j,·¡u:'o, w.:lo cuuu:o /;e aprcnciido Cli ::wclws 
a1~as y a en~.(,! d.- f¡~·;:a.\ ~il:<d.orc.; \' Jh !:';oros. ,\'o /:e c.don: .:.'o 11i 
hinc/wtfo N!a r./ 11: co:: clúwu/as inlt'T/I'I:.c:!Jft•S, ni CO!l fJG[ab,-,. • (lfH· 

pulosas y IWIF';;¡,c-Is. ni COII u:.dc~(/Uier otractÍl'OS o adornos c•\lr¡t:· 
~cc,,s, ruul 111Ufhc!S sildcn i:accr con ~us cmas: ~ porque he qut'n:.'.•. 
o (!1/i' ¡:oda ,'a lwt.rc, o qu[' :.ó!n la l'ori<"clod de la matrria y la [.J•'· 

¡r.:dud drl t~·t;:a la Jw¡:~m grara. No quiero c¡uc se mire como prc'.'iill· 

dá:: el r¡uc 1111 hambrr d.:: iwmiide cunr1 .w atre:·a iÍ l'.\1:minar y criticar 
el ¡:obicr:zo de los príncipes. l'orc¡ue así como aqu.:/los c¡uc d1b.J,ian 
un paí.~af<? se cofocan en el ilano ¡><mr apreciar mciC'r los 1/lOI!tes y los 
lur,-:rcs al/os, y para lip:cc:ar mejor el Jluno csc¡,/w: los mor:lcs. 3 f:sí 
¡:ara conocer bien lu r•r.turc.:lc:a de los pueblos /,;;y que ::.cr príncipc, 
)' para conocer la de los rrincipes hay que pcrtcnc.-cr ul rueb!o. 

Acoju, ¡:ucs, Vucsfra :~f.::['?;tficcn,·iu cólc modcs:o ohcr¡uio con el 
!,;ismo rínímo con que \'O lo hagv; si lo Ice y ¡;;c;;'ii(J con alcncióll. 
clcscubrirú cr1 él Utl Fil'Í~imo deseo mío: el ele que' Vuestra Map¡ifi­
ccl>cirr llc['uc a In ¡;ra·rde::a que el destino y :-.us l'irtudrs le aup,w1111. 
Y si \'u~·sira Magníjicaici<J, dc.~d~ la crís¡;idr ·de ::.u altura, ¡·ucf¡·c 
alguna ¡·ez !a vi~ta J:r.da este /iano, can:{lfcndcrá ct:áii inmerecida­
lli<'nlc .•o¡;otlo 1111a granel:: y constan/e mclí¡,nidad ¿e la Sllr!rle. 

1 l..e~ cJ0s c~ct:~!~(:, éc l ... t'i fr¿•1:!cs l:o:t.0¡L:::.. (C.:~iJr .. 1 ... :- ... Succ:J.) 
, , Como T.'.r;:o y Gib0o;, (G). 

3 ('o,, esto rmp~cé :1 c.1n ciJo con' icnc cnl;':>:<·r. s~ c,~::oce r.wcuo mrjor 
tl fo:~do de los t·al!:s cu:~ndo ~e cstá en la cum•;rc de la m.;:;:laiJa (í~C). 

Uil 

'. ,_ 
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l.- Po las distintas ~!ases de Principudos y de la forma en que se 
adquieren. 

1 

II .- De los Prü1cipaclos hereditarios. 

XII.- De los principad.os mi>:tos .• 

IV~· Po: qué el Reino de Da río, ocupado por Alejandro, n;> se sublev6 
contra •O$ suce~ores de ~sto, desp~1és da su muerte • 

. 
V.- De qu~ modo hay que aoberni'.r las ci~dades o Principados que i -

ante~ de ser ocllpados, so rcg!an por sus pro¡::>ias l~yes. 
1 ' 

vr.~ D~ los Principcldos m¡e\'OS c¡¡le se adquieren con las armas propias 
r el talento personal. 

VII.- n~ los Ptincip~dos nuevos qua se adquieren con ormas y fortuna de 
otros • 

. 
VIII.• De los quo llegaron a~ Principado mediante crrmcllCS. 

IX.- Del Principado civil. 

X.- C(>mo debe~ medirse las fuerzas de todos los Pfi~ctpados. 

XI.- De los Principc.dos eclesiAst icos. 

Xli ... De las distintas cluses de milicius y de los so1dc.dos mcrconurios. 

XIII.- De Jos solc!ados auxiliares, mixtos y propio5. 

XlV .- D.e los debE;res d~ l:p Prrrcipo puc~ con la ~ilicia. . . 

>t.V.- De c..qucllas cofJas por las cuales ios hombres y cspcc1ul.:wntc los 
l'r!ncipcs 1 son illi~bad~s o c.:::nsu:odos. 

XVI.- De:; la prodigolidad y de !a avaricia. 

XVII.~ Da la _crueldad y "la clemenc:~: y si as mejor ser amad-A c.ue t..:~r:lldo, 

o se-r tcml'-lo q~tc éln1ado. 

XX ... Si las !ortillw~."s, y muchas otrns coso~ que los ?r(ncip"~s hace:• con 
íu~cucncia son útile~ o no. 

.., 



· XXI.- C6mo_ debe comportarse un Prfnc:pc .para .ser estimado. 

XXII.- Da los secretarios del Prfncipe. 

XXIII.- Cómo huir de los aduladores • 

. XXlV .- Por qué los Prfncipes de Italia perdieron sus Estados. 

XXV.- Del poder de la fortuna en las cosas humanas y de los medio~ 
pu.m o¡Joncrse. 

XXVI.- Exhorta.ción a liberar a Italia de los bárbaros. 

' ' . ' . . ' ' .,.·~·. 
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VII. -INFORMES NUivii::c COS 

1.- INTRODUCCION 

En nuestro curso, hemos querido in el u ir la elaboración de ir. formes 
tcnd i entes u proporcionur da tos cstadfsticos, cortos pronós licos 1 -

informes de operaciones y en general todo aquel documento que tra 

,, 

la datos num6ricos. Generalmente el ejecutivo desea conocer de que 
orden and~~:1 los cifré::;, i·.acc~r una exploración de costos o simplemen 
te jugM con las m<:Jlcmá ticas. 

La Lntro(iucción de lu computadoru y las técnicas sofisticadas para -
el unéUis i s udnnnistrativo 1 es lublec2.n la necesidad de poseer senti­
do num(!nco básico o sea un cierlo ~;e:1tido común en el manejo de 
cifms que· cualquier hombre de negocios o ejecutivo requiere, ya sea 
al recibir información o al proporcionarla. 

l:n realidad nos es tum.:>s ocupando de una fase que se llama primer -
análisis 1 que es aquo.tla que maneja de una manera informal los sím­
bolos y que implica actividades tales como: la iniciación del pensa­
miento 1 la selección de rutas para la exploración 1 la decisión respe_s: 
Lo n cuales son las curus que merecen nuestra atención y análisis y 
la determinación d<:' la.s técnicos del análisis formal que pudieran ra~ 
sultar mas apropiaci.J.s. 

Como se comprende esto tiene gran aplicación para anle-presupuesto~, 
plancaciones, programaciones 1 etc. 

A continuación enumeramos una serie de estrategias y técnicas que 
corresponden al enfoque que debe hacer 1 tanto quien elaborct un infoi._ 
m~ cor.10 quien lo lee; luego se indicará un ejercicio y prC",lOrcionar~­

mos previamentE! léiS buses para nuevas ordenaciones 1 las caructcrrsti 
cc:1s de la men(e y la ~~turaleza de los nú.mcros. 

2.- ()B)l:TIVO GI:l'll:l\i\.1 O P;\OPOSlTO DI:L INfORMf. 

N uc~~tros datos numéricos puecl.:·n sNvir de una maneru. scncrul pa;a 
deducir información o sacar nolicias; pero también para verificar o 
comprobar por ejemplo gas tos por filtraciones o mE)rmas, precios en 
la hisloria de un producto, pr0n6st1cos, etc. 

3.- SlMPLiriCACION 

-D•sminución del nClmero de d~tos y una simplificación de la exposi­
ci6:l misma de ellos, ayuda a la mr;moria. 

-Ell cer mues lreos es también su ,;-,=,mente '-t1'1. p 1 1 ._.. ~ u or ejcmp o, as sur:1as 

~. 
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del total 6 ¡··;¡medio de ciertas cifr¿;J, redunduncias, prGChJ, costo 
tolul y utiho<.dcs. 

4.- Cl\I\t.BIO u;:; N UMEROS 

U li!dl'lCjO de lns números irn¡:J~iCC:: uJ cC[f12f persiSl8l1Ciu y VC.I ieCCJ.d: 
• 1 1 1 . . • l ' . ' ' es pro.;.;1o e que se reqUl~:r.:t c·~.tu;)l('C:t r UiliJ m•c:~v .. , e lSPOSJCLJn ne -

los d .. ws 1 ya ~ea por Cü.JdJ;.o e: e ur,¡dadcs o por 1maginuc c.:~m!Jio -
de los valores y analizur e~ i:1.puct::.J er1 otras ci"!:n.1s, por c;cmplo: 

a) 9:i 700 000 k.g cm es 1gual a 987 ton m 
b) 9GQ umdudes de .. rendimiento por mes ec¡uivulcn a 60 unidades -

;x)r horu o también a une> uniciad cada 10 1111nulos. 
e) QLi ... ~ sucedería si se du}-)liCLHan rendimientos, que tx~<Jscer.dcncia 

so tendría en las utili.C:é'.c:es. 
d) Transferir conceptos de un ni vol o Oi:ro. 

5.- OBJETNOESPECIFICO, N:CCr~r.::J/'ül:J í.: I~TERJ..:SLS. 

-Pueden manejarse ciíras é>bsolo..J,~.s y trabajar redondeando ~· ceros. 
En el ej ernplo citado en luvar de 9 8 7 00 000 kg cm, 1 000 ton m. 

-También pueden usarse cifras relativas y se trabuja con las dos o 
tres ciüas mas grandes. ; 

r 

-El manejo de números implica distir:g-uií cii~ercnc1¿¡s y semejanzas -
que comp:·2nden comparaciones, rel¿,cioncs 1 porceJ.Lajcs, es en rea­
lid,¡d huccr resaltar la magnitud del número, el orden y la relación. 

Paró comparaciones puede ~-·e .1:.arse lo siQuienle: 

a) • ..:csultados y expecta tivu.s busadas en proyecciones 1 mcLc1s 1 ob­
servaciones, dato::; del pasado, consistencias y co11Ceptos simila-
tes. 

b) J:ve:ntos o ·esfuerzos similures a ti'avés de un cierto :)erf.:;do. 

e) Ciiras análogc.~s o correspond1..:nles a un mismo perfodo, Lules co­
l:lo cifras de la competencia 1 cifw s compurables de prc·~[uctos di­
íorcntcs 1 de [lreas gcográÍlci:ls y <l.:.· diversas diviswnos ()p.;rativus. 

d) 'J'<11:1bU·n deben atenderse co:1ccpto:=; faltantos 1 por cjempl.:) u qu6 -
;,o C:.c:l,,:! un éHln•cnlo de hoia~; e.:-..:ru: .. 
Vcrificat inconsi&lencias, por ejcm:)lo los subtoLales no son equi­
valen tes al total. 



6.- O'l'i{OS MI.:TODOS 

e 

Debido u pwblcmos de scm[lntica y formato, no puede asegurarse 
una comprensi6n completa de lo que las c1fras pretenden siqnih­
car, por lo que se considerarán los siquientes enfoques: 

-Vislh1llzaci6n que c::)rrc~.;ponde a una verdadera materializaci6n del 
n(lmcro. 

- Exuminur vurias veces ~o~ datos con diferentes propósitos: 

a) Un aspecto g_encral de las cosos. 
b} A continuaci.)n a tender objet1vos específicos. 
e) O l<l mbi6n de primera mtenc1-Jn resolver un problema urgente. 
ci) .i.\1li0\'0s ¡>robl~?ma s. 

-Discutir las cifras con otros técnicos. 
-Reductor el informe personalmente, con &sto se logru mayor con-

fiabllid.ld. 
-Exomu:<~r datos genero lmente menospreciados. Esto depende de la 

personalidad del Lécr.íc::> y gerente; si es técnico y atiende probl~ 
mas adm1nistrativos o viceversa; si. es Ingeniero Civil y c::>ntrata 
soluciones de ingenier(a mecánica se tiene tendencia a menospre­
ciar. 

7.- ACTITUDES CARACTERISTICAS 

-Presuponer errores, hacer una c.')mprobaci6n a lea toria y a tgunos -
cé'licubs. 

-Tornarse especffico acercü de la manera como se cc:lcularan las -
cifras y el sigmhcc;do de las mismas. Por ejemplo el sueldo pro­
medio p8r hora inciuye prestaciones margina les. 

-Mantener conclusiones tenta Livas. Anal izar casualidad y causalidad. 

En eBte p[Hrafo· se juega con los números, se efectúan hipótesis, -
se hacen exploraciones y esto es lo que nos permite i.nterionzarnos 
del problema numéfic::>. 

O.- H/\SJ:S P/\1~ UN/\ OH.Dl:Nl\ClO¡'J 

-'l'amtli)() 

-e r:.->:1 ~) l CJ<j r ii 
-C;):>~umbrc (v ,<J. Hombres ante,: de r.itJjcrcs) 
-O¡d,·n u ifab8Lic~) 
-Owcn numérico (v.g. m~ql.lina N:.>, l untes de m[-1quina No.2) 
-Ord.:.:n natun:ll (v.g. progresión de un producto en desarrollo a tra-

vGs de varios departamentos: o segmentos geográficos de Este a 
Oeste) 



-Conceptos dicotomos cie qercncia (v.g., r epelítivo y no re¡:,ctiti­
vo; controlable e incontrolable; directo e indirecto; fijo y vo.riable) 

9.- CARACTERISTICAS DE lA MI:NTE 

a) La unidad de procesamiento de la mente tiene severas limitacio-
nes: 

-Tiene dificultad con números de más de dos o tres dfgitos. 
-S6lo puede tratar con unos cuantos renglones a la vez. 
-N o puede absorber datos con mucha rapidez. 
-Vdcila cuando una cadena de razonamiento se vuelve demasiado lar-

gu. 

b) LJ capacidad de ulmacenamienlo (memoria) do la mente es enor­
me; poro el acceso no es fácil y la región de la búsqueda es ha~ 
tan Le limita da. La memoria parece operar en términos de relacio­
nes vinculada~ o cadenas; pensar en una cosa conduce al pensa­
miento de otras cosas. 

e) La mente (y tambi6n la percepción) íunciona fuertemente en térmi 
nos de .clasificaciones y estructuras. 

d) La mente tiende a desarrollar vías y patrones de enfoque habitua 
les. 
En particular, el hábito tiende a íormarse alrededor de lo ~u e es 

-ramiliar 
-r:Jcil 
-Placentero 
-Estrecharnente reluciónado 

e) Lu me.nte encuentra más fácil operar 

-l:n t(:rminos de irnt.9ones 
-l:n l(~rminos cnnccctos 
-Cuundo algo se sabe explícitó:·.¡;)ntc 

f) La mente se siente incómoda un le.. presencia cie: 

-incertidumbr<? o duda 
-r'ultC! de paLr6n u orden 

10.- l.Jl. NATURALEZA DE LOS NUMEROS 

Lo~ números son ••• 

- . 
'~'t . 



-Artificiales - sencillamente una invención Cltil. 
-Ab[;Lractos 1 y pueden ser uplicados u muchas entidades. 
-Representa ti vos; y s61o de esta manera tienen significado. 
-Condensados - un modo compacto de presentar información. 
-Aproximados en cierto grado. 
-IndnternHnados dentro de ciertos Hmites. 
-l:spedficos y precisos en muyor grud0 que muchas otras formas 

de comun icaci6n, aunque sean indeterminados dentro de ciertos lí­
mil('f.. 

-Pasivos; tienen que ser activados. 
-Hecopdaciones en ciE·rto grado. 
-Parciales 1 y nunca pueden representar la situación entera. 
-Denominadores comunes que facilitaa mucho la comparación. 

GS _ 



GrliíJO cic la Comparua 

E:ccutrvo 

Gru¡lO de Vc·nlas Sur 

lnr.caicria Mcc;~nrca 

Nu.:•os Productos 

Pl¡,ncacion Corporatr,•a 

ln\·csli~acJOn·· Casrca 

O:.rsrón Taclouclas 

' Informe A. 

ln¡,tarcri.l ce Proj'CC(O 

DcpartJ;¡;cnto de Opcracroncs 

Departamento de Mercadeo 

Co¡,!a!Jilrda9 

Dr~·;sioa ';';¡e:ras 

Drl·rsrón Tornillos 

Scr>'icios Gráficos 

TOTAL 

$11,15 G 03 

2,663.22 

2.·~·~ 7.56 

B9r ~. 

2,195.74 

. 3,071 .'16 

2,ür0.90 

S !•, 2:: :.... 51 

:n.O , 1 CO 

10,/33.00 

li,446.33 

86.01 

4,549.22 

$i27,398.21 

Mes p¡,sado 

$12,991.43 

2,/1 L21 

5,382.00 

1,250.95 

1,265.51 

(;36.06 

3,3·í i .3'1 

55,825.51 

19,'i39. i 2 

10,005.64 

.fo,[ll6.94 

170.77 

4,045.09 

$125,360.45 

Informe B. (redondeado al millar mas próxrmo) 

Cru¡1o de la Compañra 

[¡cculi~·o 

• Gru~o de Ventas Sur 

ln¿:enicria Mctanica 

Nuevos Productos 

Pfanc~ción Corporativa 

luvc5!ir,ación Básica 

P.1·i:.:ón Tathu~las 

in¡:l'llicria de Proj·cclo 

il.·p:ut.l mento de Opcr acooncs 

!kp.ll !.1mcnto de J,lucadco 

Con:,.t,ihd.H! 

!k;~ll-111 Tr¡ríJS 

¡,,~.¡~¡,¡;¡ lornillos 

~en·,c ios Gr ¿freos 

Mes en cu~o 

$11 

3 

2 

2 

3 

3 

55 

i9 

l i 

1 l 

5 

$127 

Mes pasado 

$13 

3 

5 

i 

• 
=~ 

~ 

56 

19 

10 

S 

4 

$124 

Ai10 " ¡,) fecha (6 meses) 

$75,989.41 

17,101.26 

2~_128.7 5 

"J. )25.05 

6,941.2¿ 

4,034.27 

2.:;,043.22 

14,246.53 

33~.300.00 

120,076.00 

67,598.57 

68,501.78 

2,657.41 

28,487.09 

$795,530.60 

Año a la fecha (6 

$76 

17 

24 

7 

7 

4 

24 

14 

334 

120 

6S 

69 

3 

2C 

$795 

meses) 



Prc~as 
~urlodüs 

.¡'";'_;')~~.:l~~:'~ü 

er.n.t:él:.:c: 7,,r.tc 
•n·c:. r;~jt.;Cidi:IS 

co~;¡lt'!Jmcnlc 

Tll;¡,¿:;c. r!e l:"'.?r.t?.:lo 
)' l"ml•"<éas 

~C.f,'Jt) ( :;~tCIHCJCIO• 
llCS del (iiCOIC 

¡--.------ -- ------~·-------------~- -- -- -- ---· ---------·-- -- -------
T0!\1\lLLOS 8,550 

TUEfiC/1S 783 

iALJ.::J!\OS 3,57ü 

TIJ[j;í,S \,005 

TEClJ..S 6,413 
' 

THiEDORES 
t,•"' 

.492 

___ ¡ 

8,560 

740 

J,sn 
·l,Olú 

5,32;, 

4n 

4,750 

72.S 

2,242 

237 

5,160 

35 

3,810 

l.S 

l, 124 

773 

160 

1.57 
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m:(.((:·.ú do ln C!.ud .. c.~ 11 ol :fonó'u1cno ¡~·,u¡HU.:-~1 fl't.!~ rc:p:-ov.;:;Cl (~:~. :J ;· '' loa 
hnbi.\:rd.r:::c.!':s·· y l.'~H'llli~-"- un ln.·,n·0 •·~~c;:d~..::;iG eobl"l') E.:l noo~'vL~,~t:il.nCJ -
;¡:c.d i o o 

GLoo c~nr0 dist~ito~ ¿e la ciu~:a c6n: en ~o~lid~d~ cinc0 ~rnn­
,;.c-:-.1 cS.t·~.:·.!(~!-o ~1r·.nhrd ·¡,~·,,, 'd.on•?J C!.••:~ L~:·:b.\1.: hn.b~.\:::~~rd;o:5 cc1:;c F:i.ltt.­
dcU.'in.; •:J. D~·onh¡¡ :.•¡_;t~ . .J.l quo Lor; /.~;~;~,J:(.1q cí. ¿¡:i_::;b:·lto de Q.lW•~l1's 
!H.I t:..pli"v.~.~.·~:¿ •• ;n~ p.;,bl:<cion(l~ :,.·.~un.:..<:~t~ t.~v '..\·,nh.~·:·,c;(;c·n y s~~~~ Fra!J. 
C~~~r-o; D~·oo):::i¡-~1 e:'l:(;cd·(~ t:t Dc.tro~.t )' E!)~{;on jt;r,{;.su:.; incluso <~1 p<.• 
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c;uc~o E':.eb.':.:c-th::., nl nur ,ie lr- t.n¡-;.j_¡~~' r..-ucd . .¡-; h~~ole;.t• (11 vo:;:; .:~lt~-:& ... ,. 
~~n~~n~~ ~~si ~~~to~ h~bitQn~~~ co~o ~u a~3g hcs~~t@Q d~l o~~nao 
ctú Vil .. {;~'~ri! ~r~ • 

't r~:;;{ (·nu::~~;!.~c. t:S.i.í.~~.>\',~,;:·u~; tJ.o tn~t.-J.:.c~~ y ~~·..1' l'tllc~ntr~¡ .. ~i..~n.s 11 c:i.~ntv& 
~{1 ozc.u0:;.u.;;.s- d'~ p.u·q~t~-~~ de· hc.tt-l.<;r:v (.t.cútol.-u~ 

10 Nlt('l\"[~ Y•~·¡;·¡~ <-;;. ln ¡;.:.~:i..tü~l.·~ .. C5..i.l-:1~d ju,s.f~t tu rJ1."ii:Cll.'C. !l.•1u::l~0 (';l';ó'.f¡¡..., 
t:iCCt.m~.t::. ::. t.:":•.:.i.~nn r lt:l ri0.'1t'~:l1l.'l t:~!0L~:..cn~\ o·¡ (;.'1 plf.,H(';t.t\., Ura r..ú110n GO 

.. '1··" JO .. ~ -~~~ e¡~" . .,. r·u:..~Of.<:;; !>·•rG.:. .:. ¡~;:. .!.(ltl U\) );)C.li:iC:OG y ¡_;~r • .s.. li.J~-....;.(1 ro ... .S.(J~l CóC rlO[;l.'Oil ~~e 

r.cn ~: ... :.ni ::.•• ::..o.aar-·u o -

u El L1ov~··c-r(!,\.: J.. no m !JÜ io. ll! fj ptj~ ;. . .;, r. c.. ; · n ~o•· . .:;. hl-::-:r::en t o ctt I b:q "i' o in ti ~u.:. 
tl."'O cl~ ~;:~~- ....... ~~ntici.nco l!ro\bi;:'•L! ~ '~ :.í:· r ·::::.:ez<d:IS;.:;·,. Ef; ln.ctar.t('l i.'(·~pÜ 
,¡., ~ ... .,.., ~.-) • 1 • .. "' .J .... .... 
.. UlH:C \.'(.·to :.: . .:..(;ly :J' ~H.•J.•"- •'lfJ c~;.;;,~;c:.~.c; ¡,¡;H; \'('J~ (.G..,'.,u C~'l.,;ol.~Cei t'.tlO;;:i~ 

((Ul.1q_\.:O ~~i>~l'..(¡r.¡ l.!)o 000 poliCi{,:),. 

l•or.· 1o c!rJ.~: vo rc,f:tc;re'l r~ i:U l'tl11(:· . ..:.'n~ ~::~::.. 
h•o ~G·I. ·.,·ro. í;5.ct<:l <lo que p~C'rt:.:•n.:;;;.,¡; l ~> ur.~ .. 
y rjf.~;_-• .:_..r(;C•ti q~G eD(;,;;, (.·~pQro.r•do ci•:l;¡,'l;.1 lo. 

poutb~~~d~d~a 9 son cu~ 
(~ ... •¡ •• m '.~ ~·oo ""'lo•,.; .... -l.lv ..,,....¡,._¡ ;..(_,o.,, ..o...:, ..., • ..,.., 

bion\r¡:¡niJ,·• :: • 



cu;..IJl({) 1\'. ;-..l:¡_\'A P::-.l'o)'.iCIÚ"-' ¡)[ ÍI,\T<•5 ,)¡_ \'1 !'<lAS rARA ¡;..,,.,_, .. ~- 10'>, S.A. 

11. i'i\:,\~[:~ ¡;~¡ OfU.~[ u~ 1 01\r.·.r, CO:'-;VUKIOiiAL 

NunH'JO ,¡e 1 u ere.,~ \'enútG'l)S. MaHZO 

idtO a la d'r' • ..,;,g 
v,.,,,c•for MHTO ¡, 1'11•.''0 rnrro f, Chi'\ ( ... ~ ,•f"t(l 

¡-:-~--'1---·-· 
l'oi!Jid 11 ! 22 25 58 12 

Lc.:5 57 1 lO 21 96 ~S 

S.1yt:o1t l? ¡ 29 ~ 7 6.5 30 

fiOíC 43 1 37 <~ 121 3? 
1 

fwd lG 1 '• _. ~6 109 26 
! 

'}\no~ 10 . ,. 
¡_. a 33 5 

¡ 
l hCíi\::S 35 9 1 12 56 ~7 

__ _t__ 

S. VENDCDORES CLASif!C·\DOS POR VOLUI.\[N DE Mfl.f¡ZQ 

C. VENTAS DE MARZO VERSUS VENTAS CON OTROS MESES 

1 homas 

SayL~It 

fwic~ 18 1 

L..

--P-o-:la-·r-d-----L---1-l __ j' Knox lO 

\'rncl~~dor ¡-------¡ 
1 l 
1 ltes 1 

f1ore 1 
1 
1 

Tnorr.as 1 

SarLoit ¡ 

1 

femc~ 

Pollard 

Knox 

43 

35 

19 

13 

1 1 

10 

37 41 

9 i2 

29 17 

45 46 

22 25 

15 S 

D. VENIAS DEL Af<O A U\ f[CHA. VERSUS VENTAS DE MARZO 

~r.o del ao'lo 
\'cndtdor a '" f<··h• MOH10 pas~oi~ 

Lees 96 57 45 

riOre 12i 43 39 

Thomas 56 35 37 

S::) ~·c;!t óS "¡9 30 

. : ...... lOS' 1 e 2ó 

f'o!la;d 58 ll 12 

Knox 33 10 5 

121 . 39 

56 37 

65 30 

109 26 

5& i2 

33 5 

63 



Vlll.- f:]LMPLOS ESPl~CL\LES 

1.-"Curriculum Vitae" 

Un informe sobre la personolidud de uno m1smo, lo constituye el 11~ 

1nado Currículum Vitae, .está dirHJido a quien corresponda, o sea que 
son muchos los dest1natarbs, y debe pro~1orcionar informaci6n inter~ 

son te~ y plau;, ibLe de la persona que uno más conoce; en ge;1eral, 
los d.:1tos que se consignarán serán Jos siguientes, ademfis de un r~ 
trato d0 última fecha. 

I.- Datos Personales: 

En conde debe figurar: 

Nombre 
Lug.:1r y fecha ce nacimiento 
Nacionalidad 
Sexo 
r:dac 
Peso 
Es laturd 
Estado C1vil 
DireccLOnes y Teléfonos 
Cédulas Profesionales 
Registro Federal de Causantes 
Número de Registro de Perito, ~si í·slc se tiene) 

II.- :Cscolaridc.d: 

Primario 
se~ cuncLl ri a 
Preparo lona 
P~of~si..Jnal 

Ex a m en Profes ion a 1 
O~rof; I:studios. Que pueden ser: Cursos ele Post-grado de! ti¡;>o · 
de M a es trra o Doctorado. 
Cursos de Especializaci6n. 
Dominio de otros Idiomas: Indicdndo si se traduce, habla y c-scrj_ 
be. 

III. ·· funciones Docentes: 
n .. ;ncle se indicü qu(~ matcflu:; y 
c')mo profesor o mu.cstco. 

IV.- Traducciones, Ponencias, Publicaciones y Llbros 

V.- ConfN.::ncia s. 

70. 



VI.- Representaciones: tunto nu.cionalcs como extranjeras. 

VII.- Dcsurrollo Profesionu.l: 

r:n donde se indican los difcrcnlcs tr.-:bu.jos que se hu.n desempeñe:; 
do co:1 duraci6n do un ai'io, o ;,·H,;; 1 y los sueldos de que sé ha -
disfrutodo. 

Se dd10n decir lo:.; nlOllV•).: ¡:..or 1():5 cuales se obtuvieron 

IX.- Asociaciones o CDlegios, 2. 1:.)~~ e• .. !es sp pertenece. 

x.- D~iLOS Í.!lmiliares: 

Nombre;, de los Padres, J:sposa (o), e Hijos. 

NOTA.- 'Ls te documento se prcpi.>rür¿'¡ con tiempo 1 debidamente pensa­
do, no ir:¡;·);ovlsado; se lrata de un reporte que delu.ta la personaiidad 
del inlercsu.do •· 

Se propone un formato como el siguienle: 

1. 
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III. 

N o1nln."o : Xxx.xxx.x:o::-::-::o:.:co6:.:-: .. x .• x 

I.i1.1t,c-..r y i'C;chu ele 
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:Ce.:.-:;. el: x:xx ... .-o:xxx 

Ppso: x.xxxxxx:·:.x.:o:x 

:Estado Civil: 
Direccionea y tc­
léfonoc: 

Cc!d. J'~rof" 

Profcsio:a.::1l: 

Curno::; (le 
liZ~lCiÓ:l: 

:::npccL~-

Do::.inio ce iC.io-

X.xx ... 'V' • .)occo:x 

Xx::o:.x::c-:xx:~x.x:·::o:.:ccc::x 
xxxxx ... -xx.x.x..:ccco:.x;c.:.:·:.:·:.x 

Xxxxx:-::c-:.x.:c.::xx. .. "Xx 

Xxx.xx.:-::·: :·:xx :o:.:·::x.:co::.: :..:e-::-: 
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V. C0!2E::BNCIAS 

VI. 

xxx:-: .. xxxx.x.::c·~x ..... ~.-:~'C·::xx.x.x ... -o:.x:·:.x.x.:o: ... xxx.:·:::·::.x 

xxxxxxx..xxx..v .. x:o:xx .. 1:x.:CC\x:~·::.:o~o::co: ••• 

• • 
IX. 

xx.x.xxxxxx:o::.xxx./:::C{X.::.x ... ""C-::o::·=:·:::o:::cco::r..:·:x 

x. AH1\I CUJ.JOS Y OI3:-L \S nm::,I C ... :.:U;..~ 
) r v• ")"Y'" ••• .. , .... - .......... ··•y-··~· ... ·· ·-•'\• • ·• • ••• • • ·~·• •• • ).J....J- -J-.1.,_ .. ·....¿"-·-'-'.J_ .. _ ... _ .. _ ,..,\....'-- ..... _ ... _._ ...... ·.~'-'_.\ ..... ·-~ 

xxxx:o:.x:x:·:x .. x.:c·::):.X:::O::..xx.:·::c-::x.xx;.:::o:::-::x .. xx. ~ • 
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2.- ln~rc~ducciones 

Constgnamos de una nwnera exlJ¡::usttva los temas que deben :ratarse 
en la i;¡~roducci6n 1 que puede l i8var también los tf:.ubs de pr6bgo, 
oricntaci-Sn P<Ha 1 un tccc•denlcs ele, la situuci6n 1 la necesidad de la 
Compu i'iC:.l. De lfm ílcs fi;ado:; para final y alcance de. 

'remas en la introducción, 

il) i\ut,x1zaci6n y prescntac16n cl\'!l informe. En esta parte se incluyen 
sus objetivos principales y secundanos; la fecha y formu de la 
uuL .... ")rizacl~)n; los nombres 1 tftulos y diLecciones del escntor y del 
lector, y la fecha en que ciebe cntreg<.1rse . 

. b) L1::.toria de los .::.nt.~cedenles. 1::1 contenido de esta parte com:xen­
de cud.lquier maten~l que tenga que ver con la d.::'Clsi6n, extraído 
del hisL:>rial financiero de lu compañfa; la fuerza c¡uc puso en mar­
cha la tnvestiguci6n; cualesquier datos de la historia o actlvldades 
de la industna que sean relevuntes paru el estudio, y el planea­
miento o trilbajo desarrollado en relación con él por la compaiHa -
anteriormente. 

e) Alcance y lfmites del análisis. La preparación del informe necesi­
~a la determ inacU'Jn de los productos, servic10s, proyectos o pla­
nes que van a ser investigados; indicar los campos que van a e­
llminarse del esLuciw; establecer los lfmites que deben tener Jos 
procedimientos apllcados, o la magnitud de las muestras selectl­
Vds; las limitaciones geográíicas; las pwporciones que debe tener 
el informe, el dinero que va a suponer, etcétera. 

d) D~finici6n y explicaci6n de los términos. Puede incluirse una se_f 
cJ(m para definir los términos técnicos que no sean fácilmente in­
tcllgibles por los distintos l·~ctores, o explicar las palabras que 
~e empleen en una acepción diversa de la corriente. Esta parte pu~ 
d.~ omitirse cuuncb el escritor del informe y sus destinatar:~)S están 
P•'• fcclumente 'impuestos en la materia; o también pueden incluirse­
le.:·, definiciones Indispensables en la parle C, 

e) fuentes y pmcedimienlos. En esta parte descnbe el c1utor cicl infor­
me el esquema de su investigación, c6mo recogi6 los datos pertl.­
n~ntes, los detalles de su plan experimental, la fon--;-1a en qu'e es­
t<.bleci6 los interrogatorios y las muestras selectivas, el análisis de 
!~)S beneficios 1 bs tflulos do las fue:1tes i::1presas principales c2: s;_¡ 
~--~;Ludio, los m~'L;:x::J:.., t?spcc,c.i~,~ que :1aya adop~ad:;, para orgC':.:üz.::;~­

,)[donar o inlcrprelur los dutos. Este matenal puedo ser lo sufl.c:.::::­
tcmcnte extenso en algu"nos wformes para merecer una sección apari.e 
de nivel primero. 
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f) L.:~s; .. ,h;~1l tacinnes. Esta parte explica lo que huy de bueno en el, in­
forme 1 la mar.era o manerus de rl-,e;orar su contemdo 1 y las po~ibles 
invest19ucioncs futuru!:> que acaso sean necesonas. :Cl material tic -
esta s0cc16n puede combinarse con el de la C. segCln sed el volu­
men del texto que va a ocupa_r. 

g) L0s criterios principales para la valoraci6n de datos. El texto del 
i,nformc 1:xllcurá los aspectos críticos de estudio o los criterios pa­
ra co:1flrmar las hipótesis provisionales, la justificación de las op­
ciones, y el orden en que aparecen. 

h) N otic1a prev 1a del plan orgánico. En es t.-1 parle se orienta al lector 
sobre el desarrollo ordenado del informe. 

?5 .-



iX .-· PONENCiA 

I.- GEN ERJ\LIDADES 

I:n la Sección 8a. de nuestro Capítulo II 1 titulado "Como redactar", 
en el inc1so a) se han indicado los"resultudos de una investiguci6n" 
y hemos advert1d8 que la estructura de recia.cci6n es una elipse; per­
teneciendo a este grupo se tienen d8s co.>ceptos que muchas veces 
se confunden 1 ya que t1enen los mismos r:1C>~iv8s , las m:smas carac­
terfs ticas 1 pero difcren te aplicuci6a; un() es la" ir.vcs t igaci6n" que ge-· 
ncra un documento,· del cual proporc10nam8s lus et¿¡¡)as para l::Jgra.r­
lo, y otro es la E9Jl8ncia de la cúal tambi6n proponent.JS su formato; 

1\c:.vertinhJS, ambas son documentos arsumentativos o expositivos 
que d8b~a co:&vencer. 

2.- DI:I'i.NICIO~CS 

Inves tigaci6n.- Es el proceso disciplinado de búsqueda de hechos -
que conduce~ a una persona a descubrir la verdad ?Obre algo. 

Tesis.- r:sta verdad se establece co:r.o una tesis, se concluye como 
un resultado de los hechos que la persona descubre y prueba de una 
manera determinante por los hechos que se relacionan. 

Documen lo de investigación.- Es una ;:>rescnt.::.ci6n formal de es tos -
hechos descubiertos 1 provee la ev idcncia que el autor necesita para 
defender la opini6n que se ha expresado en Ia tesis. Se ~stablece -
c6mo y dónde se encontra~on los hechos. Si fueron tomados de lo que 
dice otra gente o han escrito otras personas. En caso de que fueron 
descubiertos por observoc16n directa, se describirá la experiencia. 

Lo opilli~>n 1 esto es, la tesis es subjetivamc.-JtC presentada 1 los he­
chos e¡uc dun los puntos de soporte son obje:.ivamente presentados, 
en el ir1íormc técnico. 

3.- l:Tl\t'1\S PAHA EL DOCU.iviENTO DE iNVESTIG.:.CION 

a) Seleccionar un tema 
b) L<:;er un artículo general y otros en favor o· en contra, leer un argu-

mr·nto dentro del lema. 
e) l'onL~ilur una tesis t~mporcü y u¡~ 2squcil!a ·.emporal. 
el) Prc~:~.;.ar 1,1 bibli(1~rafíu ¡1:-C':¡n;.:.,"·· 
e) 'ron:;,, notus de íuc.1tc·;J :dcvantos 
f) [~:q;·c tur tarjetas de notas y revisar et esquema de trabajo. 
g) .J:scr~oir el primer borrador. 
h) Hevisur el texto, escribir la introducción y la conclusi~n. 
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Introducci6n: 
. 1) Precisar la actualidad y el valor de la investigaci6n. ·-
2) Definir Ui) tema abstracto 6 especia 1 en su tesis. 
3) I:xpllcar porque se ha tomado este aspecto particular del tema. 
4) In;ormar de otros aspectos del ló¡nco. 
5) Pwporcionor una anécdota pcrt~nenta pdfa abordar al t6i)ico. 
G) Resumir comj se ha aproxir:1ado al tema. 

i) Ue:1ar las notas de pie cie p~gin¿¡ en el borrador. 
j) Poner el papd en su forma fina! 

1) ro:mato 
2) p¿,g :na para el título, nombre autor, institución y fecha. 
3) P!"cfac~o 

·n L S 'l ~ :p rn a 
5) Pcimern Página del texto 
6) Not;1s de ·pie de página 
7) Pag1nar 
8) C!.1usulas 
9) Bibilo;:¡rafra 

10} Hev 1s i6n final 

'4 • - PO?'-: G~ CIA. 

La ponencia es 0n reulidad una tesis. Es llegar a una conclusi6n con 
cierta originüll<i~H.i, resultado de invcsli')<.~c:iones; pruebas, experimen­
tos~ 01c:. 

I:l d~'cunh)nlo cum;.>le C<)i1 l<n> olilp<:ls cnunci.::K!as en el antcri~x inciso, 
pero oh::érvcsc que debo argu¡ncnt;.n,c. Sn propone este desarroll~), y 
recu(~rdc~e nucsLra S ecci6n de Introducciones en el cual exhaustiva­
mente ~e proporcion~uon los conceptos que debe reunir: en el caso 
de la p~mcncia·, la introducción se depcompone en las dos secciones: 

(lr.t<_'_:~·.:-dEnt€_~ y P.~!?_:-~::;ic¡(ln; COr'l el objeto de que se c.:>nsigne cla­
ru y p1 ,:cisomentc la propuesta de la ponencia. 
La sc.:--ct~n de concenlr¿-¡ci6n corresponde con el desarrollo del docu­
mc.:i~~· ;' las conclusiones si es pos1ble terminarán con el tftulo de la 
po.:iet¡~·w; aqur se tiene la estructura elfptica que se mencionaba al -
pnncipio de este caprtulo: 

ANTECI:D:::NTES: Datos sobre el particular, a favor o en contra; leyes 
que am;¡aran o no, hasta la fecha de ia ponencia; lectura de periódi­
cos y ! , l ·:o.s. 

PRO?OSl ClON: :Cl pon\::;::.;; cnlrega !a propues :a y Ic. m.:.) •.va, no la de­
fiende la ref¡.wrza, y cc¡;,H.:.::izc¡ a argi.lin'entarse. 
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CONC1~~\TRACION .- Co;¡ cnbr em¡:>ie~a a defender la ¡:.Jropucs~c.;., se -
dan i.H0unwntos con ejemplos y hedws u . .-IC.Jlbles en ¡)ro y co;¡'.;a. 

CONCLUSIONI:S.- Apoyándose en lo élntcrior se concluye; si es posl­
ble con el trtulo de la poncnci.o. 

RECOMl:N DAC!ONJ.:S .- s~ establecen paru mover, pafa originar un plan 
de acci0n. 
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