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CAPITULO 2 

SIGNOS DE PUNTUACION 

2 .l. NECESIDAD. DE PUNTUAR 

Si queremos distinguir el valor prosódico de las palabras y el sent! 

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

nuestros escritos expres.en con claridad el mensaje q'l:le en ellos entrega-

m os; si pretendemos que las oraciones principales se distingan de las su 

bordinadas estableciendo la obligada prelación en las afirmaciones que el 

escrito contiene; si nuestra intención es facilitar el empleo de inci~os que 

ayuden a lá lectura en forma correcta, debemos utilizar adecuadamente los 

signos de puntuación, pues son tan precisos y necesarios como las 11 señ.2_ 

les de tránsit0 11 de. una gran ciudad, y no sólo cumplen la finalidad de -

evitar el desorden· y la anarquía, sino que están al sei·vicio del orden y 

la claridad y· son elementos únicos para conseguirlo, ya que c:onstituyen 

la marca exterior y visible del pensamiento · or9-enado. 

No se puede escribir sin puntuación ni tampoco utilizar los signos 
.·. ,. 

sin conocer el valor y la significación de ellos, pues indican las p~radas 
•• : : ·; '. 1 ·-·. ~ •• ' o •• ~ • • ~· .• •' •• ' f ' 

obligatorias, las discrecionales, la. prioridad:'<ie"'unar::'ft~&é'=··sólYreiJ;¿~ª~~~ :el 

. ~ h·..... ¡(··): -{ .... r.::,' ~ ~ -::~ ..:.: ~ , ; :::~ r r ;- ~~ 1s ,..lf~~_{t:SCJ. ~:; d ~-:., 
cambio de dirección de una~:;Idéa;!, y'->'mardan· léi"-~enfonación, el ~e~~ido.Ae 

. "-' ' ''·r· -= . .J,;' -~ .-:~;~ ~··::· .. JjJ __ ~~·-_,;.:• .. ;c·:·.'.': :'} .e:- ' se;: -~?.··<~>''"·";; .. ::··C.~~-. ;•', 
lo·· 'qu1e' s'e escribe, o cualquier otro matiz particular' de~· lo que ·'se expr~sa. 

·v '•) ~:: ¡' ·A' . ;'' ' ... "'; ·;· ... 
,> •• ~- • .. ! .... : 

''•¡ 
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. • ]> 

quo loSJ signos dti puntuación son figuritas decorativas, capri= 

í 
chos de gram2itico, elementos de importancia secundaria, es aceptar de .an 

. -. 
temano la pobreza, la obscuridad y el caos o la confusión del pensamien= 

to por expresare Hay:· que convencerse de ·que no se puede escribir sin == 

uttlizar correctamente los signos de puntuación, ya que son médula de to-

da expresión 9rdenada.'.; . clara, ·precisa y. eficaz o· . 
. . . 

Pasemos. al Em:arne~ de cada U!1ó -:de. ellos~· 

2c.?~ :eh· COMA 

8 . 

' 

Este es el signo que .tepr~seníJ:(-;. la pausa más ~reveo pero t~mbién el ·41 
qtle ;:Je usa Gon rriás frecuencia; por tal motivo, ·su. tiso es el que requiere 

.más <-lterici6n., · Se. usa: 

a} 

,. b)' 

e) 

d) 

e) 

f) 

-para separar elem~ntos análogos de una serie o (Palabras de una = 

··misma· clase y frases y oraciones breves~) 
' ' 

o \' o o : ... • -,~ ·,: • 

Para separar palélbras, frases u oraciones que tiene¡:¡¡ carácter in= 
cidental dentro-·~~.ra oraci6no 

·Para separar ,el vocativo del resto de la oraci6no 

Para separar elementos antepuestos al sujeto., 

Ante la COnjunción 61 Y 66 
e 

Para· separar ele.mentos en ap6sici6n~· -~' · 

g) En las ora~i~nes elípticas c. ·o···· 

h). Para separar -el sujetq del yerbo prin<~ipal~ 

· ir ·Par~ separar~ :~~{~br~~ o ,~~;~r~si~nes enfáticas que e~t6n ai comien -
zo de la frasoe o , · o > · .. 

j}· Para cambiar una oració;r¿ Rad,5l:GJK'uÜ!Jlt:::lthYa 00 @Ril. .na,BXJPilfut>;¡¡Uva.úo (\J vic:~= 

versa o 
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k) Otros usos de la comao 

')· 

2; 2 .l. Para separar ·palabras, frases 1 u oraciones de una serie. (Pala--.. 

· bras de una misma clase y frases y oraciones breves o) 

Ejemplos: 

Antonio, Pedro, Juan, Ramón y 'Arturo. 

- · Sal!, entré, volví, lo busqué y no lo encontré. 

Compré lápices, cuadernos, gomas/ tinta, regla y gises para -
mis. hijos. 

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

. Ella, tú, él y yo debemos divertirnos. 
' . 

Antonio es bueno, laborioso·, amable, discreto e inteligente~. 

Jóvenes y mayores, pobres. y ricos, intelectuales y negociantes, 
-t~Cio5.-ñeé95itan-ex"Pres-arse--b-feii·~-------C---- -- ·- · · 
Ni tú· lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree. 

... Mar de· fondo, frágil quilla, largo viaje, playa ignota., •• 

2. 2 o 2 o Para separar palabras 1 frases, u oraciones· que tienen carácter inci~ 

dental dentro de la oracióno (Son. elementos·: incidentales toda . palabra, ~ 

frase u oración explicativa -en tipo cursivo en los ejemplos: que, · supri.,. 

midas, no alterarían el sentido genérico de la oración o) 

Ejemplos: 

Colón, que era genovés, descubrió el nuevo. mundo o 
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:· \ ··_;. 

Pec~~-cJo consigue .. 
'• ~. 

Sé o _Eo,t desgraciS!, que no soy muy hábil. 

Digo, Qor si no lo sabes, que llega hoyo 
~ ' ~ 

El oro e !Jletal ~recio~~ · es C()diciado por todo el mundo. 

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

-- _.,' 

:2.2 ~ 3" .~§.D~ s~arar el~thrqJ'ªJJL:J:J;e_q__q~-º=:;~ ~~s __ .léiemPtQ.§L:.,del .r.esto 

-~j¿t..lª-. . .Qr,S-ción 9 ;. 

'<~ ; <' • ~ •" 

:;::·¡~;;mplos~ 

- ~ ill.9_s : mÍOj es cúchame ~ 

:lll1:.9.2.2.o cuenten· eón -nosottc:,~ e 
Cueúten con nosotros"' a;nig~o 

.... 
,¿, • . l9r~ ,· . 'dilo -de' una -vez" 

·.'. 

~do_s_3el 50 o. ~mien.to 8 . 1 yo ~oy_ vuestro Emperador~· 
~· 

Aprovechen, ca~o la. oportunidad_ que les brinda el gobier= 
no~· · ·-

,• .. 

(Obsérvese que si el vocativo ·está al principio· de la oración se pone una 

--· \ . • • • • • • •. • • ~. ~ J ._ ·•. • • _, -- • ,. ~ ··: • • • • ·, : • •• • • -

·coma· despué.s de 'él, s1 está' i.htercalado se .coloca entre comas 0 y ~i está 

ar fina] se coloca' una coma; antes de ~Úo) 
:·' -~ . '; : •:'\ 

•:.· .. ,,. . .. ·· 

En ocasiones,. S'l..lpri~ienqo._l_a. co.ma.de,J·yopativo :§e cambia: ~l ~e:rtUdo~ 
; . ~·-: :... . ..·. . . . . 

pues no es lo mismo decir~ 

Juan. entra enseguida 0 --,.. ·;." .... (# 

: ' ~ ..,. 

,.. .. ~1~ ~.lt ::;"11 '-;;;:,:-..,,_;• ñ.E'tJ~g ~~...,_ 

-~ n?•vo"' ""1"! "'!:'e 1"1' '~ d '-; ~ • .1!.6l:.to.C2 ~u,j,tiiJ~~b':I.J1~·Q..o 
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En el primer caso se afirma (oración enunciativa ··afirmativa) q1Je Juan 

entra; en la segunda, llamarnos a Juan -vocativo- diciéndole que entre -. 

(oración exhortativa o imperativa). 

2.2.4. Para separar elementos antepuestos al sujeto, 

a) ·Cuando antecede al sujeto un sí afirmativo, un no enfátic9, o -
una interjección, la coma' es obligatoria. · 

Ejemplos: 

- Sí, estoy de acuerdo. 

No, no .iré aunque te empeñes. 

- Sí, estoy convencido de sus . aptitudes • 

r Oh~, yo. le conozco sus amoríos. 

- (Ay,·· que dolor por tu ausenc~a, amada mía ~· 

- r Ah'·~ 1. entonces, todavía tengo tiempo~ 

No, no me convencerás, por más que te empeñes. 

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

Ejemplos: 

- Mientras más conozco a l~s hombres, m~s quiero a mi perro .. 

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

Cuando ·llegaron al final del camino,'· todos se sintieron con-"f 
ten tos. 

- Cuando terminen los exámenes, sabremos quiénes fueron ·'aproba-..r 
dos. 
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Of.das J.~¡s¡ exposiciones 0 el jurado dict6 su fallo. 

2 " 2 o 5 ~ "La . coma ante· la y, 

a) En caso en que pudiera haber confusión. 

}~j em plos ~ 

A Manuel le gustaba. el trabajo, y el ocio ló · cónsideraba ab 
surdoo 

Sobre los barcos llotaba 
toda. la mar.inería, 
y las más bellas mujeres p 

enlutada.G y afligidas, 
lo iban llprando también · 
por el limonar a'T.iba (Garc!a Lorca.) 

(En el primer ejampioa si se suprime la coma par·ece:ría que 01 a Ma~-

Y~wel le gustaba el trabajo y el ocio 11
·; en' el segundo~ parecería que. 11

SO-

bre los barcos lloraba toda. la marinería y las más bellas mujeres 89 o) 

b) Cuando dos oraciones coordinadas por 'la conjunci6n "y•u sean = 

perfectamente separables (con sujeto y verbos disp.ntc:>s)., 

i:J emplps: 
·.:·. 

= Pedro arrancó su coche, y yo me quedé sorprendido" 
1; ,. 

' 

>. • 

Júan· lleg6, y tú fuiste al cine o 

= Ahora ·quiero contaxle el. último. Ú:m.doq y ~1 últirno foo"do ·®a = 

.. -q'!le. el .hombre. cr4e sea hombrea·~'" (Unamuno .. ) 
' .. : . ~ ' ... . . . : .. ··.:. .. . ' 

· e:) Cuando una de las . ore donas fl.~61. afittn:dti:v.g¡ y la.· otra 11iJ{o'i:ga.tiva .. 
'• 

~ '• 

., 

& .\ 

• 



,. 

,--

e 

2/7'0 

Ejemplos: 

El llegó, y no pudo encontrarte. 

Llamé enérgicamente, y no m~ res pon dieron o 

Lo estudió toda la noche, y no lo. comprendió o 

d) En ocasiones, cuando la nyi• va seguida de un elemer1.to interciJl 
lado, para no poner dos comal? tan cercanas, se suprime la que 
le precede •. 

Ejemplos: 

- No habló más, y, por razones obvias, tampoco nosotros. 

{No habló más y, por razones obvias, tampoco nosotros.)· 
·. 

'· 

Ella está muy grave, y, aunque quiera, no puedo ocultarloo 
{Ella está muy grave y, aunque quiera,. no puedo ocultarlo.) 

2. 2. 6. Para separar elementos en aposición(*) 

Ejemplos: 

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

Madrid, capital de España. 

- Juárez, patriota mexicano, fue hombre de prof1,mda vis i6n pol.{ 
tica. 

- Andrés Bello, el célebre gramático yenezolano, vivió 
en Chile. 

y murió 

·' 

(*) Efecto de poner consecutivamente sin conj\.mción, dos o más sustantivos 
que d~noten una misma persona o cosa. 
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2 n 2 o 7 o· ;&x,, .1~5 .2~:~pjcn~~el(illig_qs_,l' {En estas oraciones hay que poner: una 

(:cma en el lugar del verbo omitidoo) 

;;;j emplos ~ 

= Arturo era simpático; Pedro, _antipático.; 

- Yo amo a María; tú u a _Eloísao · · · 

= T(1 0 tranqu:Uo (:~tú KXHllHt@nte tranquilo) e '· 

,., Unos hablt:tron de ·R],~go"::ioii>; · otros 1 d~ d~por:tee. 

~ Te prometo que nuestro hogaJ~ será hermo;\jo~ ti>Ute~trO~ hijósc. 
iguaJes que nosotros,; rn1estro amoro firme y slempre armónico; 
y nuestra felicidad 0 permanente" 

••• 

2"2,,80 :eara seQarar el e,.l!ieío=~rbo_ptl_nci~alL -(La coma sólo debe = 0 
l~Warse cua,ndo el sujeto_ sea de alguna extensión"o} 

•· 
Ejemplos: 

El tener. que huif de enemigos que · atEm,tan contra su propia = . . 
vida, debe de ser muy desagradable_.· 

·J· 

La· multitud· inquieta e incontrolable.;. qUe tanto ¡¡),OS preocupóil 
dio, al fin,. muestras de cordura y pudimos dialogar con ellas> 
dentro' ·de la razón y· la jUsticiá ~ ·· ', ' ·: · 

2 .. 2 9 9. :Para. separar palabras o exmesiones enfáticas _gue · estén al c6m.i.'!LQ 

zq de la frase. 

"j··,mn 1 "'"' •· J;.,. !;~.. ' ~;"·~,;:r.._, 101 

' 

;,· 
>' • 

Cierto, _ nC? pod.famos -·pedir· más o 
•,• 

He aquíe ÍIUe me he h~cho xneter ~n el ~a,coo 

e 
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- Adiós, no creo que lo· veré más. 

Caramba, llueve desde hace un mes. 

2.2.10. Para cambiar una oración 11 determinativa 11 en 11 explicativa 11 o --

viceversa. 

Ejemplos: 

- El pi¡oto mareado no pudo dominar el avión. (Oración determi 
nativa ·puesto que precisa cuál era el piloto que no p4do do
minar el avión.) 

- El piloto, mareado, no pudo dominar el avión. (Oración en -
la qúe explicamos que eJ piloto nc) pudo dominar el ~vi6n por 
que estaba mareado.) 

·-..... ... _ 

'•, 

- Los nii'ios·, que estaban en el- patio, eéharon a correr. (Ora-
ción explicativa que nos dice dónde estaban los niños que -
echaron a correr.) · 

~ Los nii'ios que estaban en el patio echaron a correr. (Ora-
ción determinativa porque afirma que solamente echaron a co
rrer los niños que estaban en el patio.) 

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

- Los soldados, que ignoraban la orden, cayeron en .la trampa. 
(Oración explicativa que nos dice que. todos los soldados, por 
ignorar la orden, ·cayeron en la trampa.) 

· 2. 2 .11. Otros usos de la coma, 

a) Al comienzo de una carta para separar el nombre de una ciudad 
del de su Estado, Provincia o País. · · 
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Ejemplos: 
.-.• 

- México, D. F. 

Campeche, Camp. 
. ··~· 

· · ·roluca, Méx. 
- ; .. 

- '-· -·.--·· 

La Habana, Cuba .. 

Bogotá, Colombia. 

·· b) <Para sepcU-~r el _'nombre de una obra, del de su aútor" 
. ·' '. •, ·' . . . 

Ejemplos~ .. '. ~ 

Romeo y' Iülieta,· de William .Shak~s~are, . s~. ha representado 
en todos los idiomas., 

- Un agónico ·espaflol. de Ma. Dolores Pérez:-Lucas, es una --
. · · magn!Hca biografía de Miguel de. Unamuno. 

e} Cuando se camqia el ordeÍl s·intáctico· de ·una oración o de las ors. 
· ciones··dentro de. un párrafo~ es decir, cuando, se ·adelanta lo que 
debería ir despüé's e .. 

Ejemplos: ~-

- Cori la. ba:nciéra envolviéndole su Cl.Je~po, . el cadete se lanz6 -
al vacío. 

i_· 

Guand6 llega lá prim~vera,. los campos florecen .. '· '{ ·; 

Si ambos ejemplos los expresamos en su .-or~e1;1 sintáctico no habrá ne= 

cesidad de emplear la coma: 11 El cadete se .lé!,nz6 ·al vacío· co.p, 1~. band.era··en 
•. • • ' .. . -:_ - ; ,l . -~ - • : • .., - ' • 

"-'o1viéndole ~u cuerpo 11 
• 

11 Los campos florecen cuando la pr-imavera llega !o o 

d) Se ~sa ;i~· coma para ·:ai'slar 1as expre~:iones·i esto es; es decir u = 

• 

-; 

• 



,. 
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sin embargo, por consiguiente, ·por ·tanto, no obstante: y otras · 
parecidas • · · 

Ejemplos:·.· 

- Todos, en efeéto, estudiaron la cuestión. 

Los acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios. 

Te diré, sin embargo, que es imposible lo que pides. 

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

se pondrA después de ellas. Cuando la expresión que les antecede, den--

tro ·de la oración, es de cierta extensión se pondrA punto y coma antes de 

ellas y coma después. (Véase el uso del punto y coma.) 

e) 

Ejemplos: 

;~ ·: 

Se usa la coma para separar una pregunta o exclamación j.nicia
da dentro de la oración. 

':"'" Yo estaba,. ¡claro estA ~, confuso y sorprendido. 

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

Caminando a ciegas, ¿cómo había de saber dónde me ''~ncon
traba? 

f) Se usa la coma para separar términos que denotan alternativa e.n
lazados por la conjunción "o"¡ y se evita si los términos son sJ. 
nónimos~ · 

Ejemplos: 

- En el drama estrenado ayer, el protagonista o actor principal 
muere trágicamente. (Une sinónimos~) ··· 

- El Instituto de la Comunicación y Ventas fue inaugurado por el 
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M~nistro o Secretario de Educación. (Une sinónimos.) .-

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

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

·; • .·· ·-' g) ·se usa lá coma ante la conjunción .n!. cuando los términos que 
. ·enlaza. son inconcHiables o contrarios; .pero se.· s1,1prime cuando 

los términos son conciliables~ 

. I::j emplos: 

' ' 

~"" En la.· a.ctualidad, la ciudad· de Nueva .York no garantiza ni or= 
den ni seguridad o {Conciliables.) 

Manuel no cometiq ni robo· ni fraude. (Conciliable.) 

·:( = Ni la deja en pazB ni la· comprende.. (Centrados o) 

Mi j.efe es muy terco, no dirá. ni que sí, ni que no. (Contra
.-· r:iqs .) ... , .... 

2. 2.12. Frases cuyo significado depende del lugar que ocupa la coma ,f. 

Para ·que· el lector 'Valorice la import~ncia de. este· signo de puntuación, 

. incluimos. a. continuación·. algunos 'ejemplos cuyo. sigriific~do depende .~61o del 
>. 

lugar que ocupa la coma, y que fueron tomados del libro 20 Lecc~ones de ~ 

· I¡spañol,". de la Dra. María Cas·o. 

1) Tuve ~na entrevista con él, sólo para exp¡orar su ánimov 

la) Tuve una entrevista con él solo, PaJ:".a explorqr ~u ánimo e 
. • ' • •• '.,·· .:· '~ ~·~ •• ··, .• : '• ' • ••·• ·:' ': : ..... ¡ ::: ".'' '~ ... ~ . •• • • 

2) Si él la ql.Íis.iera, m·al·podría perderúí~ -

2 a)· Si .. él la. quis!erñ·' malo podría perdería, : 

• 

-

-
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.\ 
3) Dejo mi hacienda a mi hijo, y a mi esposa el usufructo: para su 

mantención. . ·· 

3 a) Dejo mi hacienda a mi hijo y a mi esposa, el usufructo para su 
. mantención. · 

4) ¡Señor, muerto está, tarde llegaremos ~ 

4 .a) ¡Señor muerto, esta tarde llegaremos~ 

5) La señora, de usted espera el fallo. 

5 a) La señora de usted, espera el fallo .. 

. E J .E R C I C I O S 

-
En los párrafos siguientes se ha omitido la coma. Coloque e~te sig, 

• no donde crea que deba ir. Los demás signos de puntuación son correctos. 

e 

1) Las fuentes la entretienen ·los prados la consuelan los árboles la 
desenoja~ y las flores la alegran •. (Cervantes) 

2) El viento la lluvia y el frío causaron serios daños a los bosques 
a los sembrados y a la población Urbana. 

3) El oro se ¡:>rueba con el fuego; la mujer con el oro; y el hombre = 

con la mujer. (Quilón.) 

4) Se quitó frente al tocador el sombrero de fieltro negro q4e ~egu!a. 
haciendo un buen papel. a pesar de tener ·dos temporadas y 'cambió 
rápidamente su' ·traj.e de chaqueta negra por un vestido de yasa•. 

5) Compañeros tengo que comunicarles una noticia agradable. 

6) . Llora mujer y vencerás. ' 

7) Enséñame viejo :puente a dejar pasar el río. (Manuel de Cabrale) 

8) Todos entraron algunos se quedaron en la sala los demás ,pasaron 
al com.edor ~ . . 

l. 
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Usar pues la venganza con· el superior es locura; con el igual 
peHgros_o; ·con el :inferior vileza~· 

lO} Conquistó y gobernó el Perú Francisco Pizarroo 

11) Se acogi6 al remedio a que otros muchos pe:rdido:s en aquella ci!t 
.dad se acogían que es pasarse a las Indias refugio y amparo de 
.los deses'perados de España iglesia de los alzados·· salvoconducto 
de los homicidas etca (Cervantes.) 

12) [Ay qué trabajo me cuesta quererte como te quiero ~ 

13) N e' definitivamente no h1 acepto. 

14) Desde antiguo fue el miUt~r ·qu.ierA poseyó la tlle!fra, y s~nrl6. _para . 
premiar actos de heroismo., 

15) Diremos finalmente que los acontecimientos se 
efecto el desenlace sobrevino rápidamente" 

EL PUNTO Y COMA e 

/ 

precipitaron y en 

Este .. ..si-gno ~s-irve .. para- señalar una pausa- mayor que la ·que denota la = 

coma,· .y se emplea: 

.. 
. 2 ~ 3g "1 o Par~-~-eEarar frasés: rela·cioriadás entre· sí,' pero no unidas por una= 

una preposición. 

Ejemplos: 

Consit;Juió un <;¡ran triunfo~ casualm~nte yo. estaba. aH.C, 

Estaba muy ocupa~a; me prometf6 -acudir a! día ~igui®!nt~c, .. . . . . 

En cuanto a cambiar desenlace nq me. era posible~ no lilOY yo = 

.. ) •• 

·'· e 

·quien.· ha dado .• victa .a Don Av . .i.tou a. ·M. íar·1.:na., ·. A~.no!odoroo ~!Kw :%?1'1 .a 
ellos. los que han prendido vidi;i en, ·m! de~pu~s de ha}g¡~:r a.ndado w 
errantes .Por x~s-I:biilios. ·de ia existencia . cunan:iuno,) · 

•' . . . . 
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2. 3. 2. Para separar los elementos compuestos de una serie; y también -

oraciones entre cuyos sentidos hay proximidad. 

Ejemplos: 

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

- En· su vida realizó cosas diferentes: trabajó como agricultor 
en su juventud; realizó estudios en la escuela y en la univeL 
sidad; ejercitó la profesión de abogado; en fin, fue un ciy_ 
dadano ejemplar. 

Vinieron los aquilones de noviembre, glaciales y recios; arre
bataron sus hojas a los árboles, llevándolas, ya rodando por 
la tierra, ya volando entre las nubes de grueso polvo; se 
guareció el rabadán en su cabaña, y el labrador en su alque
ría; la nieve, descendiendo espesa sobre el monte y 'el valle, 
borró los caminos, llenó las barrancas y cubrió con su triste 
blancura todos los matices del suelo, toda. la variedad iiquísi 
ma de la naturaleza. (Esbozo de una nueva Gramática de la 
Lengua Española,) · 

- La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un 
texto ágil y moderno; de clara y sencilla exposición; de gran 
valor como instrumento de trabajo para el vendedor, pues su 
método es realista y objetive;>. 

2. 3. 3. Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen 

cierta extensión; conjunciones tales como: pero, por. consiguiente, ·más 
. 1 . 

aunque, por tanto, empero, porque, sin embargo, · etc. (Véase el apartado 

2.2.11 d.) 
c._ 
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= En dura y penosa. caminata habíamos atravesado el desierto u 

teníamos una sed abrasadora; pero nuestro jefe impuso su ~ 
criterio y nos obligó a continuar o 

= No·sotros estábamos dispuestos a cumplir nuestras promesas; 
peró ;despúés de lo oclprido,· ya. no es posible, . 

H.aaH:-¿6 Cón gusto y perfección todas las tareas;·' aull'ilq'Ule sa= 
bia que llO iban a S€:!" pa.gadas e .. 

= Los pasajeros delnuT.Uanic 81 rao se habfa&'!1 percatad? dell .pg¡U= 
gro; andaban alegre5 y despreocupados 8 f~SJHce~ d~ haber po= 

· dido realizar la trav~sfa~ de -prontoa <?J¡ colo~o enorme d® h:i.~ 
lo,. los gritos dlfj angustiag el silencio., 

2: ,,-.3 "4. o . Ql~~0SL1tQfli~ndQ....g_Q~~ma . oración o un .J2eriod~.LJQUeden resultar 

,-.,···r·"·.,,.~,-."'' Né·a!::e ... e .. l ap· artado · ·z· "' 7 ) 
~~:4!i.;.~i?!::_~=-g,_ " u ti . 0 l~ o o 

)~j étnplo5i ~ 

- La. primera-. parte de la obra. era. interesanté; la :ségundao in:5>J'. 
pida~ la tercera. francamente aburridaG ' · 

~ Ustedes· compran al contado; nosotros,~ a plazos., 

La tr_ageS}l<;i de la vida es la ·muerte; el· anheló 0 la· Husión d~ 
amare 

·} 

X n ~L. 5 ~ Cuª-!].do A después de vario~ incisos S e:Q?rados lQO.L cométa hayaitnQ~ -~ 

§,.,_"2...JEftl~l~ -upa oración gue_..2_e refiera a. los mismos conceptoSL{I }os ah&: 

.f{íJf-' .Y~_Q.9JIW.r!2n_da __ _:tQdos f! •• 

__ ...,...........-~ ~ -- . --- -

• 

••• 

,. 
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Ejemplos: 

<>' 
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- El incensante tránsito de coches, la notable afluencia de -- . 
gente, el ruido y el' griterío de las calles, la des us éJ.da .ani
mación de la ciudad; todo me hace creer que se da hoy la· -
primera corrida. 

- Para hacernos cargo, pues, de lo que es nuestra técrlica, con. 
viene de intento destacar su peculiar silueta sobre el fondo -
de todo el pasado técnico del hombre; en suma, convie11e di"" 
bujar... (Ortega y Gasset.) 

¡ 

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

. de una buena persona. 

2. 3. 6. Cuando en los miembros que _forman la cláusula se repite el _pro-= 

nombre, que hace veces de sujeto, representado este último por el relativo 

que, quien • 

Ejemplos: 

- El hombre de estado que guía por buen sendero a su patria¡ -
que la gobierna con justicia y con celo; que procura enaltecer 
la con la rectitud de sus costumbres; que gustoso otorga su = 

vida en bien de la misma patria, ése vivirá siempre 'en el co=
razóri de todos los hombres de bien. (María Caso.) ; 

- Un niño a quien nunca se prodigaron caricias; a quien no se -
le instruyó moralmente; a quien se le dieron malos ejemplos; 
a quien se le suprimían toda clase de diversiones y gQlosinas 9 

no puede culparse hoy, que ha sido condenado por la justiciao 
(María Caso.) 

2.3.7. Antes de la conjunción y., después de una oración en que se esta, -
fl blece ún principio general, y se añade otra en la que se da .aplicación -= . 

particular al mismo conceptob 
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f~j ~!J(f~.ib('/:~ ~ 

·' ·.... Pero nada bastó _para desalojar ·al enemigo9 · .hasta que se abre 
. ' . . . ' • . • . . . ' . . ·-=9 

· vló el. asalto. por eJ camino que abrió la artillería; y se obse.r. 
: v6 · .. que. uno s6lo 6 . de tantos como fueron deshechos en este ':"' 
adoratorio, se rindió a· la merced de los españoles o (Solís 11 ;, 

Historia de Nueva España, 'III .• ) 

· «• El buen periodista debe PS:rticipar de· las cualidades de todo = 

ser pensante; pero ha de contenerlas en sumo grado; ha de· 
menester o si quiere ser. auténtico informador y 'orientador u ~e.r 
cle pasta diu-a; caminar sin caer dentro d~li amplio barranéo del 
~tJbor·n'o; }v ·;1,j·achx:;'Jf ]tlfS ©f~ja~il co1no lo"haíC®! ~¡. as:~li<0 0 cualr!do 
&:;umba en. derredor de . .r~Has el gai.rrot~., 

E J .E R e I e I. O .S 

t:n los párra.f.os s.i.gu.ientes s~r han omitido las comas y los puntos y comas a 

,, .... )_~\ ~ 
'-·''•"·c·qU8 estos signos donde crea que deban rro 

:)· 

1) .fu¿.ímese .á éscribir. sobre c~alquier. asunto por.- ejemplo :Sobre los 
beneficios de la estilística,o · . · .. 

::'_,. 

2) Si trujeras a tu. mujer contigo enséñala doctrín,ala y desbástala = 

de su natural rudez_a po~que todo lo que. suele . adquirir un gob'ªrha' 
'• dor 'discreto suele perder y derramar una muj.<Sk"; rustica y tontao = 

(Cetvantes .) · · 

3) Unidos para crear no .para destruir o 

4) 

5) 

. 5), 

Como yo también he pasado por esa situación comprendo per'feo= 
tamente bien su estado de ánimo pero no. puedo autorizada ,POr = 

no. tener facultades: para ello lo· que :ahor~.~ .riu.l -PiQ~o 
•.:. •., ~- , •·· ' ·,1, .~ ·.; •••• -.~-.··_._,.,,.;:·~:..:. ,,;.; •• ., •• ~ •.. , ' ••··· ~ -~ '.·. ··"r'" .• '·.· .•. 

. . ~ . 

La. i.d~a es buen~. l,a, re~liZé!.Ci~n rr;~dlocr~,_,~l resultado -pé~imoo 
,. ,, ..... · .. . - ·. :·_,·.-; 

No s6lo de pan vive el hombre vive ,d~·. idteas de m~.tm.º~ de .. = = 
UJi"<8'i:JF'!Cié!.S d~ é;;;;pir;t:;t.Hi.\lid\ad" 

•• 

a ... ,.._, 

• 
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7) - Confonne .al uso de los caballeros andantes Don Quijote elige a 
su dama en honor de la cual ha de realizar sus proezas y la ~

-llama Dulcinea del Toboso porque su imaginación la concibe co-. 
mo princesa la que en realidad era una. labradora llamada Aldon
za Lorenzo. 

8) 

9) 

10) 

El hombre débil teme la muerte el desgraciado la llama el vale.n 
tón· la provoca y el hombre sensato la espera. 

Riego y Aviñeta afinnaron que no había ·tal-:que existía el contac . . .. ......,. 

to entre España y el resto de Europa que así se había podido ~~ 
dar eri España antes que en otra nación europea unas Cort~s ·como 
las· de Cádiz. -

Al capitalismo no se le puede negar haber sido con todas sus t'ª-. 
ras el promotor del. progreso_ en que viven las naciones sin él -~ 
no cabe pensar en mejoras _que sólo la ambición es capaz de 
crear. 

11) Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones -
de los más escépticos: quiérf prefirió seguir apegado al patrón _.:. 
dinero qui~ eligió otro trabajo más grato quien se eneam4'ló. a rjl 
cibir un trato agradable quié'if prefería luz y limpieza eri. el -ta- -
ller en vez de obscuridad y suciedad. 

2.4. EL PUNTO 

Aunq~e debemos- distinguir. el punto y aparte (punto aparte) del punto 

y seguido (punto seguido), no entraña ninguna dificultad su selección y ~ 

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

usa para cerrar un párrafo; y ambos, a la vez, precisan una _p~usa mayor 
' 

q~e la de los otros signos estudiados. 

Puesto que el pé1rrafo es el conjunto de oraciones, coordinadas 9·-
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:'•:': 

sunot('flr¿.;::~dc9~· cmt que se €;xpresa una idea distinta o. un aspecto distinto 
' 

· d;E;! la idean iLodo· éscrito· ·o documento debe integrarse con uno·.~ más párrg_. 
'\! 

fos: pa.r;;1 .totalizar el asunto o pensamiento que se quiere transmitiro En = 

C:c·.d~a case¡ "ha de colocarse un punto apat~e; y cada nuevo párrafo deberá := 

t~()rí1€:nzar~e con mayúscula, más adentro de los otros renglones y dos lí== 

,:;:¡_bf:i)'tro (Este margen iz'quierdo mayor que en· los. otros renglones se 
. . . . -· -. ·' .. 

: .. 'Hi!uJ.:J i!iC;I>t.;Jtin, · Sér aconseja ~~u uso por razones ps.icol6gica:s 0 yai que ha= 

Gf:~ desciJ.l:LSi.i~· al .iecto:r Y: la h~ctura ~e hace más legibl~0) 

''r'• 

. .. J?j 8!/1jpl0~ 

~0 La expresión de la bel.Ú~za en sus formas más elevadas~ a ~ 
través del temperamento de un artista o de un genio 0 es lo w 
que puede concepturu-se como arte~ De esto se despJrende - ' 

--::¡:u'e el arte· n.o es otra cosa que él método superior y exqui- . 
sitc de modelar ·o ·crear ·algc:i~ · · · ·-

.· ~~cuando (3i ·h.ombre ··aplica su -~rite~dÚ:rÚento .a· crear volup 
tadam'ente belleza 6 emoCión estétic'a, lo que reaüza .recibe . 
el nombre de a,¡:rte" 

a• séneca afirmaba que todo arte es imitación. de la ·Nattl!=: .· 
rs•lez~ cuando ~-~ta es contemplada con mtencii6n ~stáUca pa 
ra producir el paisaje" Sin embargo, la Naturaleza no se = 

. .. conS\ider.a como .. obra art.ístic_a, _porque. no· es una creaéfón·· hu=. 
mana., 

·. 
·, 

11 El artista crea la belleza en unos casos y la descubt·e 
... en otros o La cr~-~ · cua~do es producto de la imagi:rJ.aci6n. y·léll. 
descubre cuando hace de ella un modelo para su obra d~. ©Ur== 

. te•.'.. ..(Julio.-.de la Cana·l..) ~~ ::· :·· ~ , · ·.::: .. .. ' . . 

·-- .; 

2" 5" EL PUNTO SEGUIDO 

2 ~ 5 .¡. 1" !~e~ sign.o. se c_g.!9~S~§. .. Jas · a];;rreviatuura§h. (Se· e~c;luyérm = 

e 
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• los símbolos que representan una voz coriespondiente a la ciencia o a la 

técnica, los cuáles sólo llevarán puntuación de acuerdo a su ubicaciÓn -

en la oración. (Véase el Apéndice A.) 

Ejemplos: 

- Art. (artículo), Cap. (capitánL Gral •. (general), Sr. 8 Sra.g 

Srta., (señor, señora, señorita), Afmo. (afectísimo), Atto.,".-

(atento)'· etc. (etcétera) • · 

· 2. 5. 2.- Se usa punto seguido cuando las oraciones o cláusulas tienen.-

1• estrecha relación entre sí; o bien, cuando terminamos un concepto y se

guimos razonando sobre el mismo tema. 

Ej em.plos: . 

e 

- El carácter no es el resultado de la casualidad, sin9 el resuj 
· ·tado de la solución del alma y su grado de potencialidad., Re 

presenta la línea del pensámiento que ha sido seguido P,or ella 
en su desarrollo. (Ramacharaka.) 

- El _verdadero bien del hombre está siempre en la parte. que di·· 
· fiere de las bestias.· · .. Conviene, por tanto, que esta parte sa 
halle bien asistida y fortificada, y que las virtudes sean sus 
centinelas, para rechazar mejor al enemigo, y vivir con toda 
seguridad, exento de temores. (Epictela.) 

- Vanidad de vanidades y todo vanidad,· dice el sabio. Vi todo 
lo que se hace bqjo del sol, y todo era vanidad. Con razón 
este mundo, en la Escritura, ·es llamado hipócrita, pues ten.i.en, 
do buena .apariencia, es de dentro lleno de corrupción y vani= 
dad. · 

(También s~. pue.de observar el. uso correcto del punto seguido 
en los cuatro párrafos del ejemplo .relativo al punto aparte.) 
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2 ~ :~~ .. ~:·. :~.) {'; l.J:oni:nnbre$ ·demostJfa:!:ivoso los ~dj~Uvc);¡¡¡ demostrativosu los = 

prrYnombR~e;.:; posesivos y personales se oponen en forma genérica al inicio = 

(1~ párrtr.:lfo; f:ob:re todo los pronombres demostraUvos que siempre impondrán · 

le. duda en el lector o ya que designan lo que est4 cerca de la persona qutS 

:;¡¡;;ü;l.a 0 o' señalan lo que se acaba de mencionar o La duda del lector·. serA 

rrmj(lk' tü éxisten dos o más párrafos anteriores~ 
~ 

:
01.Jr¡;:,y Luis d~ León nos declara que su arte era :reH<exivo y = 

m~:;,ditadoo arte d8 ¡;';e.ltecd6n cuidadosa de palab¡¡as y' arte dé 
medida en la dLi;paf:l!.i\C:U'm de Jas; f¡¡a:s<f!Js:Z arte ~smerado que =·= 
noB ofr~ce ·la lE:,R'ligua. qast~BUana ·con. los mejo¡¡e~ elementos = 

• 

.. poéticos y musicales de._que es· cápaz o · Su eriipeño fue· po= 
ner. en si .habla .. del vulgo abundancia o . entoill\ac~~l_l· . .Y .. ~~o~Íac e\ 
Pocas vecÉ~s ca"é o .. o ao ' · 

:LIL 

.. i 

'\'1: . ~ ' .......... ' . . .. .. . ,-.. .... .. 
11 El realismo es indep~ndie~ie ~de las escuelas literarias.. Se 
trata aquí del verdadero realismo 0 el de los maestros 0, desde 
Hoxnero . hasta lo~ cl~~kos de· hoy.. Este noble realismc>'o . =~ 
preocupación teterna del· arte,· se podría defini:r diciendo :que = 
e-s .. un método de esc~ibir dando: a las cosas . .1¡;¡, ilusión de vi= 

·da verdaderau con la ayuda de. la observación moral y plá~iti= 
\' "" ' :t. ' . . . ca 18

o 
~·~ ' J: 

11 Llegaban muy cansadoso agobiados por un largo y fatigo~o = 

'caminar, El ·grnipo se compbnía·· de- hombreso mujeres y r.dñOSio 
Estos tenfan 11 . marcadas. ei'1!;·. sus. facéiones o. ·las. huellas d~ va=~ 

. rios días de ayun.o·uo· ~· : · · · · 

,. 

LOS D08 PUNTOS., .. -. ., .... 
:<: ,.-.. f': 

Ei3t~ ,sig¿~ · i~irnbÚ~~~.·. i~~Hltc:a 'UA'l\q. pau~a _y .~:amm.cia adgd·" s~ empl~&a~ 
. . '• . . ·~ . ~ '. 

:.L, 6 ,, J~ ~ Q§.._ifL~S _de to_c!a,Jrase gue · q_nyndia una. cita temJ,Jl'é.l~) · 

... 

e 



• 

/-

) e 

2/23 • 

Ejemplos: . 
- Bólívar dijo: ... A la sombra del misterio no trabaja sino· el cri= 

men 11
• 

- En. su lecho de muerte, Disraelí corregía las pruebas de su (tl 
timo discurso que había pronunCiado en el Parlamento y dijo:· 
11 No. quiero pasar a la posteridad hablando con incorrecpi6n grs_ 
matical 11

• · · 

- Cicerón en sus Oficios dice· a este propósito lo siguiente: ~ · 
11 N6 hay cosa que tanto degrade· al hombr·e como la envidia~· o 

- Qon relación a la lectura, dice Balmes: 11Se ha de leer mu-= 
cho, pero no muchos libros; esta es una regla excelente. La 
lectura· es como el alimento:. el provecho no está eq pro por-
ci6n de lo que se come, sino de lo que se digiere·~ .. 

2. 6. 2. Cuando tras ellos viene una enumeración de elementos incluidos 

en la primera frase. 

Ejemplos: 

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

•.' 

Los hombres han abusado de todas las cosas: de los vegetalesu 
para sacar veneno; del hierro, para asesinar; del oro, para com 
prar iniquidades; de las artes, para multiplicar los medios de = 

su. destrucción; de la brújula, para ir a esclavizar a su~ seme= 
j antes. · (Capmany.) 

- Don Miguel de. Unamuno ha escrito numerosas obras: C6mo se. 
hace una novela, La agonía del cristiano 4 Del sentimiEmt.o 
trágico de la. vida en los hombres y en los pueblos 1 etc .. 

2. 6. 3. Para abrir· paso a una aclaración, un resumen o una justifi.cación¡_ o 
·.· ... 

bien, cuando la . primera oración tiene su consé.cuencia en la seg~a"' · (Ob~ 
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~ér<iJl(SS:(~. Jl2> f:..:us¡;~a de esta· construcd6no) 

S,IilJPlro:s ~ 

~, No. pude venir: . e·staba ausente de la ·ciudad., 

~· Nadie ha estudiado: todos fueron reprobados .. 

= · No sé me puedé condenar por lo que he. dicho~ la verdad leal 
mente expresada ·no puede ser delito., (IL Monteagudoo) 

' . 
Vi~m.6 a sus parJ\·eni·es 0 ~uplicó a su~ a~~go~o removió cielo 
'<J' t].·6:;tJt¿!l" :o::exó todo Jú;¡,,'l: h1út:U~ nadle Ro rc;ompad<Scfa" 
,e . '- "" • . 

2, ;s: .,. ¿a" I:>espu~s. de l..ma salutac.i6n O· tratamiento Q_ :,;:._-__ ..,_.;._,_,___ ---- --·""'*'~ • - •- • •" • .:«-~·-·-=~·-·=---·-•-•.......-·•~--"""'--w..,_ 

.... ,_"">· 

;Hiti!~~l:J~t,~~s; 

= Dist~nguido señor Secretario: 

R:s~ petable señora~ 

= Estimado amigo: 

Compañeros~ 

Asociados: 

2o6o5o D;;•ª'oués de. los términos~ a sabe.r 0 :decreto0 ordeno y ma!l1dO¡¡_lt;;:l~rtl. 

5:1~.i0 8 V&tbigrc1cia, por' ejemplo 0 0- palabr(ls ·semeJante~ J¡¡Ue 'd~lfil Oi 18!firite!flldl~r ~ 
.. ; -· :~ . '. . . . .. . - ' .... . "' ~ .. - . ' . ,.,. ' 

UJ:'ii:\ grat,\ p:rec.isi6n en lo que Se va a. exponer e 

t] t~T~:f~d!cs -:~· · ··'·¡ 

-ta ·:m?yoda dé las· tElrmi¡r~a.ciár~es- en> siUQ/ . .UlQ¡;· Hl_g.~~ -~~ e~crlliellll 

• 

•• 

·el. 
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con ll y no con _y¡ verbigracia: ladrillo, chiquilla, hornilla, -
palillo, valle, perUla, hebilla, manecilla, palomilla, ·~]t. En 
cambio, se escriben con .Y. las que siguen: ensaye, sq~l~ 
desm-ªYQ., expl~ rayo, etc. · · 

- El suscrito, con domicilio en ••• , ante usted compareqe y ex-
pone: ) 

lo. Que ••• · 

2o. Que ••• 
·, 

- Para ocasiones como. ésta hay varias flores que se con$id~ran 
apropiadas; por ejemplo: las rosas, los claveles y las orquí
deas. 

Hay varios tipos de verbos 1 a .Saber: regulares 1 irregulares 1 

impersonales 1 defectivos'· . etc. .. · · · ' 

2. 6. 6. Después de interrogación que cierra, cuando la res puesta la da el 

mismo que interroga. 

Ejemplo: 

¿Qué es la vida?: un frenesí; . 
· ¿qué es la vida?: una ilusión • 
. Una sombra, una ficción. 
y el mayor bi~n es pequeño; 
que toda la vida es sueño, 
y los sueños ••• · sue~os .son. 

(Calderón de la Barca) 

1 . 

2. 7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS 

Los ·puntos sus·pensivos ·(nunca más de tres) representan para la lec= 

t~a una pausa en la que el tono de voz queda irtdeciso. Se usan; 
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,, 
-i~~J:'&t~~ol~ rSg)c'l('!~~r;~~:- at ~s~rito¡-. dejaJf_la_9raci6n JnQompleta, omitien= 

-· f~L alR'!!n&.~jd~l::l (¿j?a.labra ~ fácilmente puede . suponer el lector, 

\~.~:raplo:s ~ 

Yo creo que pintan bi~no . pero o., o 

Jt\ío quiero ó!r más., .• ., ·Espero que me com_prendan, Es justo¡; 
., 

pe:roo.,., 

No ~&17 ~)lbJ.iJo míoli 'fal véz o" o 

! •• 

f'! •"' •' •' l' . . , '1 ' <1• N \' "•' , • ]L, ., ,~, .. ,J>,1,, t; i'trú 11 ,ú. lr~S_,¡)c;~O fs!UO!il0 8 jpe!t'O" "o 
. . ... . 

,:,¡ 

1" #1
" 2" Q~t~jj:J(hJ _Q~_.h_§ge ~~na, __ J?O.Y.~.'!.J?§g(§t J~~_presar teraor.JL d11!da o algo so_t::_-:= 

X{TE~El~~S~~X~.:f~~.~, 

·i~ltlJpll.(~:s ~: 

·\. 

'í 

1\t":lirÍ la puerta. Yo".. ijHouor 0
• 'o.,' o Un espectáculo dantesco o 

Ojalá lo ignore siempre{/ porque. sería capazo"., serfa capaz 
de matarla .. 

Todo •era calma o "' o de repente un ruido flilllH~ordecedo:r o o o UX'i.l 

sacudimiento. o o y la tragedia se mostró en toda su crudezag 
muertos . y heridos tapizaban lás . aceras. y calles o 

.. 

2 ~ 1 ., :1 o .Q~'Yando se transcr.t.QLen for.mª -~néompleta una Í@ª-ª¿ o¡¡arc;!Qn~6 J?.er.!g 

S2&=5J~==Q~ro a.ytor o 

... :· 

fg~,y~·1,t:i(JS ~ 

Así dice Cervantes~ Ui e o o y rrmcha gente de Xa ~a:s a 18 p~lH~=. 
t~aronua tb 

... 

• 

!.\ 

-· 
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El famoso Don Quijote así comienza: 11 En un lugar qe la Man 
cha, de cuyo nombre no quiero acordarme ••• 11 

. • • -

2. 7 ~4. Cuando se quiere provocar el recuerdo· de· algo que se ha olvidadoL 

Ejemplos: 
T.e acuerdas de aquella muchacha alta y morena. • • ¿Cómo se 
llamaqa ••• ?. ¿Margarita ••• ? ¿Alicia ••• ? 

- El paisaje era de una belleza. sin par ••• ¿Cuál era el lugar ••• ? 
¿Te acuerdas ••• ? 

2. 7;. 5. Los puntos suspensivos y el etcétera, Hay quienes afirman que, -

·.a veces 1 los puntos suspensivos equivalen al etcétera, y que éste, por PQ 

~-1 co elegante debe sustituirse por aquellos. · No compartimos este cr~terio, -

porque consideramos que . se trata de dos recursos completamente diferentes~ 

pues, cuando empleamos puntos, quienes nos leen deben adivinar qué clase· 

de palabras· dejamos de añadir a las precedentes. 

Ejemplo: 

- El hotel era viejo, incómodo, sombr!o ••• · 

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

adjetivos· que armonizan con los anteriores: 11 húmedo, triste, obscuro, 

maloliente ••• 11
; en cambio, ·cuando empleamos etcétera, q;uienes · nos leen d~ 

ben saber qué clase de palabras dejamos de añadir a las anteriores •. . . 

e .· ....... 
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. ·' 
.. :•' . •\ .. .~~ 

= Todas las Secretadas de Estado: =Hacienda y Crédito Públi=· 
G0 1 Gobernación, Comercio, Asentamientos HumanQs y Obras 

,Púb~~Q(lS,· e,tc.,.== ~serán reorganizadas· antes del próximo seJQ, 
tiembreo 

otcétera suple al resto de las Secretarías da E~tadoo) 
·' 

. . ' ) .... ' ~ ' 

..... · 
LOS GIGNOS DE INTEmtOr:iAClON Y DE leXCllAJMACION 

JL;:::-... r: ·:d.·JTllOr~ de 1nt€:h'if()<g¡o~ot6E y dr& egglanmci6n U,¡rne~act.am(f;lilíkte U ama= · 

Q8J v::ii•drcdt'éH::;i6n 10 u potqU(9 KilO i:OdaS las eXdO\ffiO.tdióñteS la <e!XpJresa.n) u. ~.iJr 

. ·.' 

·vrc;;cg~ pár~'é · i[:l_dlcar matices de entonación y de'· Í!ltensidad que caracterizan . . . ·. · ......... 

-~~·~i·\ueli1.~~t3 f\~1~·n)¿1~~ de e¿.r.pk'",f::lSiÚir~o 
.. 
' 

• ¡ . 

·~" .s·o":~·" ¡~uli_~¡~e éstos sigpQ®J Jik~P d§.J)unto finaln.. no excluyen el uso d~t 

::~91L ()_!!QJL~mos de puntua.ciÓ!rlL¿ 

(~¿;~-!lJ¡~~],t0,S ;; 

¿Dónde ha.s e5rtado? o ¿qué has hecho en tantos días'? o l c6= 
mo no te pusiste en camlUo¡¡ así que recibi$te mi ©arta?; 0 

[Cuánto engaño ! u Cuánta perfidia . ~ 
. "' 

\,•' 

~Qu~ imprud~nda.~ · . :.-· 

= ·.Privado del racional dllscnllrso 9 . ¿qué es rel homblre 
criatura. desyª.Jidau · infetior, a los· bruto~? ·. ·: · · 

$ ~lí<\0 . Ult'Ji6! = 
(, __ _ 

... 

2 ,, 8" 2 ~ B}.1Cüde .. 9 .. veces 011~ _ cie.rt(Jl,~ . Ql~n~tulª~- -~--º..!rtJntªFrP\éll.ªtiv.~~ . 'll.. ~©l'%"" 

L\Z1\\tll';a::: , En estos cal3os s~t.4 oowá p(mer el sigrro de inter.ro,gaci6r~ aL JQ;c_:jJ( 
~-::~ •. :..~----_;;=,o .::......:.-::=~-=.:=..;:.:;:.:::.,~~====·="'""""-""-"~--:.....z..- -.· --· . ·-·- - - ... -- - . ---r-- - . - - --- . - . .., = --

• 

1 ... 

.p 
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•• cipio y el de exclamación al final, o viceversa, 

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

¿Qué persecución es ésta, Dios mío ~ 

1 Dios mío, qué ocurre aquí? 

1 Qué clase. de broma es ésta, señores? 

2 • 9 LOS GUIONES Y PARENTESIS. 

Hay que distingu~ dos ·upos de guiones: el guión menor (-) y el -~ 

'lt1 guión mayor o raya (-) •. El primero tiene tres usos: 

• 

2.9,l'o Cuando al final de un renglón no cabe un vocablo entero,· se escri-

be sólo Una parte de éste, la cual siempre ha de formar sílaba cabal. 

Ejemplos: 

- Con-ca-vi':"'dad, pro-tes-ta, sub-si-guien-te; re-vo-lu-ción. 

2, 9. 2. Para indicar oposición o contraste entre los elementos componentes, 

Ejemplos: 

- Franco-prusiano, germano-soviético, hispano-americano, hispa 
no-británico~ 

En cambio, cuando los dos gentilicios se. fusionan para formar una -
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,. 

..... ~- ~ .~-: -;,>' :-;:_ !)R\Jla2:;rc:l,, ~~;pJllcé,b]e ~~-n. UK1J3; íJ;,:;;r(Jera. entidad g~ográfica políti,ca 

.. 11 q:'.\.~3 t:t<:"1 han. fundtdo los carar:.teres de ambos pueblos o territorios; , 

;;J·[; ,:;~tptime o\'S1 ;guión ... 

'Í: ·'-~1 
: . .' ' ·: -:; ~:· 

:· 

Hispa.noame;rf.cc:~noJ ft2BGf2:prusia.n,o 0 genli'Úiúnos;r6vi~til.co 0 hispa= 
JGi.~':·-brt~tárAJtCJO f' 

:~~:ªl~L~~,r~~~¡~c __ ~~~1t'9r'f~rB~é~~)fS_. tJ~~J:o.~~~útrr~)Oil!if~;¡;_tQ;S ~~~. ~.r~~-~-~·~~r~J: ___ :~\~.lr~Bi(;Ji:.Q;_~~ __ if~r~ .. ~~u~ 
. / -·~ 

:·~- ---~~;f::?~-"-~:i~~tt~t~ty!(:;~~:¿ 

r~;~~ ~3nilolc) ó~ :~ 
>. 

fu5.anos a U!C~a tüURii~bK1 iÚf.cnWo=admin.ist.ra.Uva." 

Las lecciones teórico~prácticas resultaroñ WJt~JNl,santí$imas o. 

Acm.ba de aparecer un boXetía muy interesant~ c:ient!fico~geo= 
. . . ~ . 

gráfico o 
~·, . 

Estudios log].coanaJftJiGos o 

. . 

CNútesé. que el .. pri.mér ~l~mento da éstos vocablo~ ©Oll't~~nrall'i\ Jlnvantia= 

.blettietrtB la terminación mascuH!lla g¡lngu!&0 mientras que ell s~grundo ©tlllí'J= 

cu.srda 8 · en género y núrrie~rou ··con el ·sustantivÓ a qu~ caUficoo~-- N6te~@ 

';,¡:;,rnbiéJ.;. que en la fusión de los dos adjetivos eli pri.m~t.o p:il@ledl® s;u filC~~'t-~ 

;·¡¡·"'''" 4 '~'"' ·'··,~"",onrtt.fica ) ',...,.,.\.,~-.!..!'..""""~''~ 1~¿ ,.. :~ C1 ~' ... 
V <• 

.·-

;~ :_ ~~. --11, LeLr':·?·2tiLJ:~L~~--cmi6J1Um.~_,x_-'2r --~~~J!.U2M!~~n,J,'º~"-·· d~ªJ~~-ºJºJlb.~~ll~c~gº· '•; . . . . ' :· . . . '' . . 

.·:.- •• 7- ~ -:. \-~~-~:~~:·~;.§:=~f~~t-~~J o_~_,fg~QiJLQ:.-:=!'~~t.~-Sli~(c~~--==~!f~it~~!I].Y~t~Q!~~~ 

.i 

~-· 

• 
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- Entusiasmado el Gerente de la Empresa por la solución que 
dio un empleado a un serio problema; lo mandó venir· a su 
presencia y le dijo: 

¿Cómo te llamas? 

Andrés Gutié!Tez, -contestó el jóven. -

¿Desde cuándo trabajas en la Empresa? 

Desde hace tres años. 

¿En qué Departamento? 

En el de Embarques y Distribución. 

2. 9. 5. Se usa también, como la coma, para separar elementos intercala-

dos, incidentales o complementarios dentro ·de la oración principal; pero 
• 

indican un grado mayor de separación con la idea genérica que se exp:e-

. sa en la oración principal. 

Ejemplos: 

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

Hombres, mujeres y niños -los había para todos los gu~tos-
se apelotonaban dentro del autobús o · 

2. 9. 6. Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oración, aquella 

misma especie de elementos incidentales con mayor grado de separación -• 
que el.pindicado por las rayas o guiones mayores o 
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= Cuando empieza la temporada de· la· vendÚnia ··(la vid es e·l 
cultivo de mayor importancia económica en la región de . == 
Oporto), se celebran fiestas durante varios días o . . . 

= Acostados todos e11. un género de lecho~ que rodeaban la = 

mesa (pues los romanos comían tendidos y soslayado el == 
cuerpo sobre el codo izqu!erdo), empezó a echarles en ca-. 
re. la' tibieza de. ~\!J . .fe., 

"¿ '" ~4 ,, ·¡, $? .. S;aD.iOll8;sn tamlgj_&ni X~S\-r_f!L __ f:!f1!}<2Liit9Df e@~ _§<!Jo;~. lf!ltiUclas ·D daito~ ___ aqliit 

. . . 
1:~'~:i-/'-"~'º'J'~ "-~-s~FJ2!!9'1fl!on~~ ª' __ d~ .?illr~Jd¿;:Jil~J\B0~ ./L~_et e º--

Ej f:1!Hplo~ ~ 
.. ' 

'·· . . 
= Pa.steur se i.nt:&l'es-6 pr.ofunclamente por eli estudUo de Ra rabll.aa 

s~,fe:-medad que cada ~ño cobraba centenare~ de vida 51 o o .,: (Por 
innecesariae omitimo~ una larga explicación sobre el asunto~}. 

· El· carácter (manera de ser o ·actuar y pensar a inclusive su =,= 

transformación~ y ¡jUS condiciones) de los P:ersonajes princ!pá= 
les de la obra, si los hubiera:; así como .. o o 

= Los primeros fe:nrocalt'K"Hes públicos se abrieron en el norte d,9 
Inglaterra (el ferrocarril de Sto.ckton a DarHngton en el año = 

182 5) u región que carecía de cánales o · 

La UNAM (Universidad Nacional Autónoma de México) ~~Srli = 

siempre un baluarte d~ la. cuXtu.&&8 aunqul6 lo~ fGlSo@ ~~tudia!ll, 
• ~ • • ' <> • = 

tes se empeñen en despres~igiarla .. · 

'} a ti 
&..;. e .. _.'? o~.:-- J~?l:tU._J1J. ·~&qr. manejQ._y_ s~lª9c.!.9n _Qt!t Üils com_gs 11 ___ n~s raY.ª-~- y_l(j;~ 

lfWJ~F1~~~Js¡, .· .Bn. la s e__paración· d~~l@Hm{Q§_;],Dt_~r;caladQ_¡¡;~irmCJi,dteQj:aJs§l= o ~ 

• 

~-' 

.w 
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plementarios, dentro. de una oración principal, téngase presente la siguien 

te recomendación: 

a) Si la frase incidental es corta y tiene íntima relación con la -
idea genérica expresada por la oración principal, bast~n las CQ. 

mas. 

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

Ejemplo: 

2.10 

- Los antibióticos -usados hoy contra la tuberculosis, aut~nti 
ca plaga en otros tiempos, y contra muchas enfermedades i!l 
fecciosas- salvan cada día millares de vidas. 

e) Adáptense los paréntesis para elementos que tengan mayor grado 
de separación respecto la idea encerrada en la oración principal. 

LAS COMILlAS 

Las comillas se emplean. en los siguientes casos: 

2.10 .1 Para destacar una palabra o frase, dándole cierto énfasis o, ·sim-

plemente, un sentido irónicoo 

Ejemplo: 

- Pedro Fernández "Chicote" es un gran cómicoo 

Lo compramos en "El Bazar" de los· sábados • 

- Nunca recibí un ataque tan "caballeroso", como el que acaba 
de hacerme tan "ilustre" contrinc.ante. 
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2fj o r! m ;~:}\lS':!li~l=h~fnt~Q~~~~w?;a __ cd,ita __ ii;·$.'~tvi!L< '_ya g_~ "_de alg·ú"n autor !L º--=º~ 

Je;L~gue~{lpso·¡;¡_·p;; hayamos dicho úfi _ot.ra~pc;;asi6_no · (Cuatido ·se transcriben 

;¡·¡;;ri.cs pé.r,rafos del mismo autor v basta colocar las _ comiUas . al comienzo 

. ¿:;:. cado. uno de ellos¡ y cerrar la~ o al finalizar el último o j (Véase el == 

""''""""'_., ___ ."le.l p.:.-·afo 2 4 ) '"<.<•J ~JH.,,;..!J~\) 'U"-"' w·.r . s e 

J3~7ús -d!.la;~ 00 AtrH:; d. tu 1':>:tó]im© como :& ti rJ'lllsmo'3 
a 

• <n•·r• -.1 , ,, ._, •.. - • ~- \;, ': •. • ., "-. ,. ·, ~ -h- · --. oa · _.;!!~ ~ ,,_ · ·¡;. ~ , '1?1/'H 
-~- !O{J.C sE: ~1a pek\Q.~.ao KM3~01:!J G!L ono·r o (.JlJI.j0 d~Rl.!!.s, A.!!,li' o 

'Y ·-~¡·"" l.c>· dH'"''" ca R í>ut'Yl"ihr~ 9
• .l • .S~ '-.,. ~¿¡Gc {~ '..:··x...--.. t;' ... ,,,_,~.7-......::, c. 

-1M 1}>14.,... .ll..,.~_,.,=oc··-'"- O 00 ff!WS,OJ.tc• U\9;:o"-.wk11.0<U!IQlO o 

~h'3 le>.rant6 y dijo~ '031 ril® con~eden diez milO!UtOS 8 ·les expon 
. - = 

dré la ide;1 'g 3 

Z" ln" 3" f.l!~~fi.Q!ar' yoce~ __ JU.!'5iY-.q,~ _ {ru;~o_L~m.osJ> bq.¡-l:>~~os.L_jítulo~ 

5l~~~JJpto~;::L-,Y~-~1!1!:lf\Q!LY.Q9al?l9~=JQq~tL G<r>noci.Q_os ==tal ~s · ª1- g_asQ_de una JQa== 

1f:tl?t:_él=:L~tQEia~.Qa determ~p.a~t~rg_g!, . [;lrofes_.ional o 

Ej ~~mpl.:1t.~ ~ 

. . . 

1~1 es ·un verd2t01:~JtO GU geKli.~Jlematn 60 
e 

Con la compra de un °0J.J;J>ng PlaynG ¡i¡¡SJ ob~t$qlJllC! un 13 PO~~:@lf' 00 d~X 
artista "Z u o 

El desarrollo 100.rganizacicmaro es una OJ.lE'fVª- t~cni~a, 

El ciclista español baU6 el 80re~Gord!u o 

• 

.\ 

Esto de los. 11CÍceroS 00 y de los 00 puntOI)$ 00
8 no aoabo ti~ ent'a!Dl= • 

· derl_o bieno' 

Jorge Isaac es UtRtOJt. 
., 
Cl~ ur!Marfa.''o ·~ 

,:;..>: 
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- Estas vacaciones leí 11 Crimen y Castigo 11
• 

· EJERCICIOS GENERALES 

Ponga la puntuación correcta en las cláusulas y párrafos siguientes: 

1) Vamos compañeros apuren la marcha. 

2) Dios poderoso· a vos acudo en mi dolor vehemente. 

3) Animo ánimo hijas mías acuérdense que no da Dios a ninguno m á si 
trabajo que los que puede sufrir y que está su Majestad corí. los 
atribulados. (Teresa de Jesús.) · 

4) Oh lo que me gustan •. 

5) Ella es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosa. 

6) Andrés Bello el célebre· gramático venezolano vivió y murió en Chi. 
le. 

7) Rubén Darío quien escribió excelentes poesías fue distinguido di
plomáticoo 

8) Pero mujer no compares ahora están aqu_í José María Salomé y Mi 
guel para hacerme compañía. · 

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

10) O Pedro va a casa o tendré que ir yo • 

11) Hablemos del presente de esta vida nuestra rápida moderna. efi-
ciente .ustedes hablen de un pasado muerto sin vigencia, 

12) La sangre de los buenos dijo Martf no se vierte nunca en vano. 

13) Este verano he leído Esclavo del destino • 
· ... 

. 14} Voy hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un sin--
vergtlenza. · 
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15) Sí amigo· m:!o· he ahí l~ qu~ os. hará desdichado para toda· la 
vida. 

16) Sabidur1a sí pero c6mo llegarás a alcanzar la sabidur!ae 

17} Los supuestos por mi subrayados ·hasta aquí no son ciertamen. 
te los únicos pero son los más radicales por lo mismo los . """"' 
más ocultos y en consecuencia los que suelen pasar más de.§. 

· apercibidos. 
7 

18) En el preámbulo de la Constitución de la UNESCO véase páq! 
na 46 se dice puesto que las guerras nacen en la mente de = 

los hombres es en· la mente de los hombreas donde deben eri= 
girse los: baluartes de la paz Q 

' 19) El hombre tiene una misión de claridad sobre la tierra ?lfirma 
Ortega y Gasset la Iieva dentro de sf. es la ra!z misma de su 

· · constituci6ne 

· ....... 

. ~~~ 

... 

:, ;.' :, ~ ._ '• 

. ~ ' -

. :··t . 

. ' 

• 

f·:' . ' ~ ' 
-~-. ' 

f. 

• 



, 

• CAPITULO 3 

IA ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA. 

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES. 

¡ 

3 • 1 • GENERA·LIDADES 

Para lograr la expresiÓn c:orrecta en,·cualquier documento, es indispen 

sable aplicar la máxima atención a los elementos que lo integran. Un docu-

mento, cualquiera que sea su intención o índole, está integrado por párrafos; 

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

ctibe, .la ·buena redacción de los párrafos conduce, naturalmente, a la corree:

- ---ta-expresi6n,--que-es-el_principal_obj_e_tiy_o_~_quien_Qretende. convencer o con:-

mover a través de la palabra escrita. 

De lo anterior se desprende que el párrafo constituye la unidad o ele 

mento básico de todo documento; porque, además de integrarlo, sólo puede --

contener una idea distinta, o un 9specto distinto de la misma idea; ésta es l!a 

característica esencial del párrafo. Asimismo, en todo escrito sólo hay uni--

dad en el propósito cuando en é1 se trata únicamente, hasta su total integra-

ción, un asunto o pensamiento generador, eje y lazo de .unión de, cada párrafo 

o parte • 

• Para que el párrafo su~tente la unidad que se le exige, es necesario 
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• 
q1:s 1~¡¡-; i~j(·r;.c.'~·t:rv:m que le componen esién correctamente estructuradas 8 es d5a 

ciY qp.a no presenten ambigtiedades ni anfibologías, sino estructuración sin= 

tá~;~Jca 0 o 16gica-psicol6gica, ,en virtud de la cual se logre expresar con. pre .... 

;;; : n::.o!t y claridad aquello que se intenta transmitir o Sin este requisito y sin 

~a coherencia entre las oraciones no podrá haber unidad en el párrafo y ta:rn. . 
¡:;y;~Q ~n sl t~doo (*) 

;;':;~_, · :U\ OP.ACION 

" e· 1 ~j C! ¿ G' O .S~t!~_.~l§J~.lltQs _ ;~ . :omtiicion o Y ..a Real Aca.demia Española de la Lengua 

clefine la oractón como .Hi palabra o cor!junto de palabras con que se expresa e 
t.:m. concepto cDbal~ es decir, que es la menor unidad del habla con sentido ~ 

completo 0 puesto que con una sola palabra podemos emitir un juicioe conce.B_ 

to o sentido completou siempre y cuando contenga los dos elementos esencis. 

les: el su~tQ., que representa la parsona, (4'1.imal o cosa de lo que se: dics = 

algo, y el predicado, que es lo expresado referente .al sujetoo En efectos ~J. 

de<.ümos~ 

Canto~ Está implícito el sujeto YOo. 

Caminas: Está ,implícito el sujeto tú. 

Trabajamos~ Está implícito el sujeto nosotros o · 

.-· 

Con cada uno de estos vocablos estamos indicando lo que hace~ ~u~ 
e:~ 

~~·'!;~. ~ ~ -=~ 

(*) BEA ~1 Capítulo hablaremos de. todos los requisitos que . deben . sati~fa= 
ce~rse en el pár.rafoo Aquf sólo tra:ta~ef!los lo relativo a las oracione6 o 
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••• respectivos sujetos (yo, _tú, nosotros); por tanto, representamos un sentido 

completo y, por lo mismo,. enunciamos una oración en cada casb, ya que 

contienen sus dos elementos esenciales . (sujeto y predicado) para emitir un 

juicio cabal. Si, en cambio, decimos: 

Los · antiguos castillos 

Entre bastidores 

El libro de pasta negra, 

expresamos una significación pero sin sentido completo (no obstante que -

reunimos varias palabras en cada caso), puesto que les falta el predicado 

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

• expresiones falta el verbo, con el que se declara, se pregunta, se manda o 

se expresa el deseo de algo. Claramente se ve que es preciso 11 conexio-~ 

nar .. , .mediante un verbo, para aumentar y dar sentido completo a las frases 

y convertirlas así en oraciones. 

Los antiguos castillos tienen historia. 

Entre bastidores hay peligro. 

El libro de pasta negra es interesantísimo. 

Ahora estas expresiones sí tienen sentido completo, puesto que con el verbo, 

comQ núcleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales (sujeto y 
' / 

predicado). En la primera afirmamos que los castillos antiguos (sujeto) tienen 

• historia (predicado); en la segunda se advierte,· en forma impersonal; del peli 

gro que hay entre bastidores (predicado); y en la tercera decimos que el libro 
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• 1 

fi~~J!s.21stJ~~§ (st!j'e~o) tiene como cualidad ser !nteresantísimo (predicado) o = 

De esto se desprende que todo lo que decimos del sujeto está en el predica= 

do...!l.. 

3 o 3 o CLASIFICACION DE lAS ORACIONES 

:; ~ 3 ~J." De ~m::ardo con la. acU!:t d ~el \iil.S habla u o segó.n Jla calidad psicol.Q. 

q!ca del juicio., la3 o:racio.n~n se türt~SJiiican en~ 

= Enunciativa=afirrnativa~ Jesús fue el Mártir del Gólgota .. 

= Enunciativa·=n<:""4ativa~ La penicilina no es panacea universal o 

= Interrogativa~ ¿Tienes listo el informe? • 
- ExcJ amativa =désiderativag K Quién pudiera viajar ~ 

. Imperativag TrAigame unas flores. 
Imperativas 

o Mandato~ Cam!n~ adelante o 

Exhortativas 
Ruego: Por favor 8 atiet1da mi petición o 
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:• 

predicado ·completo 1 porque dice todo lo que queremqs afirmar 
del sujeto. 

Ejemplos: 
Pedro murió, 

El caballo· salta, 

:El alumno ha estudiado~ 

El gobierno decreta, 

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

directo (en el que recae directa o inmediatamente la acción del verbo) 1 s·e 

llaman intransitivas, . 

'-· 

b) Tr.ansitivas,: las que llevan compleme~to. directo. 

1> 

Ejemylos: 
El alumno ha estudiado .la, lecs~i6n, 

La e as a tiene jardín. 

El libro tiene capítulos interesantes, 

El niño escribe su tarea, 

e) Pasivas, aquellas en las que el int~rés' ·principal del que habla
está en el objeto de la acción y nd en el sujeto; es decir, aqu~ 
llas en las que el sujeto recibe la acción del verbo en vez .de 
ejercer la, como en las orac~ones · a,etivas. 

.( 

Ejemplos: 

Juan es res petado por todos • 
~ ~ .. ~;:{¡ .; ; . 

Pedrc;> es amado: por María, 

El autor ha sido aplaudido por el público, 
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El problema fue resuelto por Arturo. 

d} Reflexivas, aquellas en las que el sujeto, además de ejercer la 
acci6n la· recibe al través de las formas pronominales ~, ~ -

. a, ~ y ~· .Es decir, que en elJ¡is, el sujeto es a la vez -
complemento de la acci6n verbal ·que ejecuta. 

Ejemplos: 
Yo me visto. -
Ellos se peinan. -
Tú te lavas. -
El se conforma. -
Vosotros os alimentáis. - ·, 

Nosotros nos lavamos, 
' .-

e) Recíprocas, son aquellas oraciones en las. que dos o más sujetos 
ejecutan la acci6n y . a la vez la ·reciben al través de las varian
tes 'pronominales nos, os y se. 

' -.- -
Ejemplos: 

José y Pedro se alaban uno al otro, -.. ,\ 

Carlos y María se aman. 
' -

Mi primo Juan y yo nos saludamos,; 
·' -' 

Las comadres dícense las verdéides. 
~ .- ·, 

Vosotros os odiáis. 
' ·-

., 

\. 

f) Impersonales, son aquellas que no ll~van sujeto expreso, ya sea -· 
porque éste es indeterminado o porque no existe. 

1 ' ' 

: .'.· 

t .• 
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' •• Ejemplos: 
Llaman a la puerta. 

Anuncian un ciclón. 

Llueve a cántaros. 

Hay mucho frío. 

Está relampagueando. 

Hubo fiestas. 

Ha habido varias detenciones. 

Se dice que habrá huelga •. 

-- Se vive bien aquí • 

• , 
3.4. VERBO 

3.4. l. Lo asentado y los ejemplos varios preGisan la importancia del ve.r. 
i. 

bo, puesto que con él se declara, se pregunta, se manda o SEl expresa el 

deseo de algo para que la expresión adquiera SE;lntido cabal; por ello, ade 

más .de su definición, profundizaremos en la si~nificaci6n de sus acciden-

tes gramaticales. 

Muchas son las definiciones con que· se intenta connotar el verdade 

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

-- La Real Academia Española de la Lengua lo definé como ia parté de 

la oración ·que designa estado, acción o pasiónp 



' 
3/8 

Sl".lgúr; .Ra-fael Sect: 0 el verbo es la palabra por excelencia que expre .-
e<;- .. :·l jnic:lo mental incluyendo sus dos términos esenciales: el predicado = 

y el sujetoo 

Para Luis Miranda Podadera a es la parte variable de. la oración que 

ci0sJ.gna estad.ou esencia, existsnciau acción o pasi6n0 con formas distintas 

fªru los diferent~s tiemprmo ií!ÜmeJ>'os y personas.o 

Como pueda ap:ce<Uiru.-;H'lo lu <~3:2!n,ici6n dada por .la Ac:ldemia e~ la = 

más condensadan pero no por eilo imprecisa8 puesto que estadQ;, acción o 

~:~~)s•_!_!o· invohlcran cu:::quh:)f juicio men·i:al que se' quiera externaro Claro= 

., 

que Raf,'lel Seco nos da ·.1na d.efir:Jc::iór;, quizli mAs completa. ·en cuanto a que • 

r.os habla de:; que al verbo incluye al predicado y al sujeto, partes esenci-ª. 

les de toda oración o Por último o Miranda Poda.dera extiende la definición ... 

de la Academia introduciendo otros conceptos, que en realidad están cante= 
... · 

nidos en los vocablos .@.sj:aq(lu -ª.Q9ión o pasi6nJ sin embargo, nos habla de 

las distintas formas que va. adquiriendo el verbo s~g(m. el' tiempo de la ac= 

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

3 o 4 ., 2 o Accidente del verbo o El verboo para poder cumplir con su ·il!,lPO.I. 
'·t . 

tante ; misión, ~uent~ con las más ricas variaciones· de formas o accideJrJri:e~ 

granía.Ücáles e Al conjunto de estas variacion~s se les Uama conjugación y 

.. :' r~mpnm.de:~:: a_persona!!;..._el número e el tiempo. el !ll.Q..c!..Q.=X.=la ..Y,Q#..II -
.... 

·~""1o2o L la _p:sr~ona _y el n;ú_.n~~lo. J.\T6.mElt0 0 en el verbo, es el que indica 
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'- si la acción se refiere a una persona, animal o cosa (singular) o a varias . . . 

(plural) • Persona es el indicador de la forma que toma el verbo e~ coinci 

dencia con el sujeto.· (Xg, !!k ~ en sing1,1lar; nosotros, vosotros, elles, 

en plural.) 
l 

Ejemplo:· 
Yo am-Q 

Tú am~as ·singular 

El am--ª. 

Nosotros am--ªill.Q.§ 

Vosotros· am-éis plural 

• • ~ 1 

Ellos am -M 

Las terminaciones o, as, a, S!!!!Q§, é.is. y -ª!!.1 constituyen las de si-

nencias verbales y sc;>n indicadores del sujeto que. ejerce la acción. .La -. 

parte· invariable am, llamada radical, siempre queda constituida por las 1~ 

tras que preceden a la terminación EL !2!:.. o 1r.. del infinitivo. · 

Ejemplos: 
De cantar: cant (o-as-a-amos-é.is-an). 

De comer: QQID (o~es -e-emos -éis -en) • 

De partir: part (o..:.es -e-irnos -ís -en) • 

3.4. 2. 2. Los tiempos son los. accidentes verbales que ncs indican si lo 

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

el pasado (pretérito) o en el porven:tr. (futuro) • 



Ejemplos: 
Yo tengo autorización. (Presente.)· 

Yo tuve ocasión de verlo. (Pretérito.) 

Yo tendré valor para enfrentarme. (Futuro.) 

- Para expresar con precisión el momento en que se ejecuta la acción 

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

dentro de ellos hay diversos grados o matices que corresponden a formas -

distintas, unas simples y otras compuestas. Esto. ha dado origen a un com 

plicado sistema de tiempos verbales, principalmente para el pretérito: Pre-

· térito perfecto simple, pretérito imperfecto, pretérito perfecto compuesto: pr~ 

térito pluscuamperfecto, pretérito anterior. . 

3.4. 2. 3. Los modos. Los modos significan las distintas maneras que e:l -

hablante tiene de considerar o encarar la acción _del verbo. Estos modos -

son: 

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real: "Todo tiene remedio";· 
"tengo· veinte pesos 11

; "tenía deseos de comer"; "tuve 
ocasión de asistir; "tendré oportunidad de verlo 11

·o ··En 
. cualquier caso, el que habla encara la acción como 
real. 

POTENCIAL: Se presenta el hecho como posible: 11Tendría entonces 
20 años .. ; "ya_ habría terminado el ·Hbro 11

• 

.• \ 

IMPERATIVO: Se presenta ~1 h_~cho_ .. como un mandato, consejo~ rue- •·v 
go· o petición: "Ten ... ; "ven"; "pasa". 9 

SUBJUNTIVO: Se presenta el 'hecho' como un deseo: "Ojalá pudiera~ 
venir"¡ "si aceptara tendrá muchas oportunidades de -
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progresar". . Este modo es el de la subordinación; --· 
pues siempre se junta a otro verbo para tener signifi 
cación cabal. 

3. 4. 2. 4. Las voces. Este accidente indica s~ la significación del verbo 

es producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama voz activa 

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

3.4. 2. 5. En resumen y con el propósito de concentrar la atención en la 

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

la palabra oracional por excelencia, Y<?-. que: 

· ............ 

lo. Es el núcleo del predicado y centro de todos· los complemen~
tos. (*) 

2o. Expresa la actitud enuncia,tiva, desiderativa o imperativa del -· 
que habla, con lo cual establece la unidad de pensamiento en 
la oraCión. 

3o. Con sus desinencias repite la persona gramatical del sujeto y 
así une sintácticamente las dos partes: sujeto y predicado. 

4o. Con su13 tiempos sitúa no sólo su significado, sino el de toda 
la oración en el presente, en el· pasado o en el porverür. 

So. Con sus modos proporciona la manera de considerar o encarar 
su acción. 

6o. Con sus voóes ubica al sujeto ejelcutando o recibiendo su ac
.ción. 

(*) Cqmplemento: palabra o conjunto de palabrai3 en las que s~ perfecciona. 
la significación del predicado,· asunto del dual hablaremos en el aparta-
do 3. 6. (Pág. ) ~ ·· 
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•• ·-~/ 

,j~-s~· ·~.i~GNLP{GAC!ON DE LOS TIEMPOSo 

~ , -~ i o Conocer el correcto significado de los tiempos verbales es estar 

~'jn l>nsibilidad de seleccionarlos adecuadamente para extern.ar las ideas .., 

d:{) 19úr~ibles equívocos; por elloo siguiendo a Rafael Seco, explicaremos = 

:cms 6:i.gnificados 8 ayudándonos con representaciones gráficas. 

~! ·' ~~ ,, ~;o .f1'q__9L6_Q.t~~_g t::!ep:r@sl;l quFJ h·.,, ;i·tO;.;ión del verbo ocurre en la época mi§.. 

l\t& ~ª que se hab!a; es decir qua CO®;};{iste con el acll:o de la palabrag .· 00 no 

cmo 1:J Mten;:p:; 20 años 1l; 1'lci I,,J~i'2 ~0 un satélite de la T!erra 01
o De estos 

~j~~npk•;:~ ~~ cleBprende ··ue el momento presente no debe entenderse como un 

~;~stt!.l:'ri:G fug:l2:o ~.ino com::> tul'! ¡;la;,;o más o .menos largoq en el cual está =OQ • 
comp.tendido c,l ,n..::llJlflnto en qu~ se habla o 

3 o 5o 2 o 1 o Como varian~es y con precisa signifi<~aci6n contamos. con el:· 

Presep,te actual!' Considera la acción como realizándose en el ;mo== 

mento en que se hablao 

Ejemplos~ 

= Estamos en casao 

El viene hacia la casao 

= Ella llama a Pedro ahora mis.mo Q ., 
.fres.§nte habitl.!al"- Exprª¡;:;a qua !a sign:!.!Eicac16n del verbo ocun·e "" 

né'h~tucd.mente o con reps!.:ict<'r;, :f(-J~V lar o 
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Ejemplos: 
Yo estudio de noche. 

. ! . . . 

El Presidente. de México dura en-su .mandato- seis años. 

María baila en algunas. temporadas .• . .... . ' . 

En esta clase de presente se incluyen los que, en vez de la repeti-. 

ci6n habitual expresan una cualidad del sujeto; o bien, que identifican el -

hábito y la. cualidad. 

_Ej en1plos: ' t.~ 

Los gamos saltan rnuchq. · :: .. 

·• Los camellos . aguantan rnucbo . sin beber. · 

El perro es fiel. 

Pr~sente histórico. Con este presente, forma favorita del estilo dé 

la historia, nuestro espíritu se identifica un instante irnaginativarnente con 

. el Üerripo real de 'los hecho's, puesto que sustituye al tiempo pretérito y ·da 

al relato especial vivacidad. 

Ej ernplos: 
ó 

11 Decidido a atacar Roma, Aníbal reúne su ejército, pasa 
los 'Pitineo:s, vadea el Ródano,· e'scala los Alpes y c:ae co
rno un castigo sobre. las llanuras italianas 11 

o 

Colón descubre América en el año d~ 149 2. 

"Salgo de mi casa e inmediatamente me dirijo a su oficina; 
;no 'lo encuentro~'eii.··ella,' y entonces .. ,; t·: .. ·.·' 

·· En- cada uno de· e·stos. efé'rriplós ~ .. lÓs presentes .. sirven . para . in.dic(if h!2, 

ches pretéritos,. que nada tienen. ~e as;tualidad. 
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Presente .por futuro, Con esta forma del presente, de uso frecuen-

tísimo, no splo anticipamos imaginativamente los hechos 'del futuro al pr§. 

sente, sino que con ella añadimos una resolución, o convicción, o seuur:!_ 

dad actual de que el hecho ocurrirá. 

:Ejemplos: 
Mar!a se casa (por se casará). 

El martes embarcamos para Europa (por pos embarcaremos) • 

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

Mañana mismo·. me pongo a estudiar. (Asimismo, doy seg\,1-
ridad de que estudiaré.) 

• ~ 

.El próximo mes me . inicio en nueva actividad. (Expreso tam e· 
bién la seguridad de que lo haré.) 

Futuro, Significa la acción venidera independiente de otra acción: 

"iré"; "vendremos"; "amanecerá". En sentido figurado expresa probabilidaq o 

duda (futuro hipotético o de probabilidad) • 

Ejemplos: 
Estará en su casa. (Supongo que está;,) 

·Estaré enfermo. (Supongo que estoy enfermo.) 

Serán las diez. (Estimo que son las diez.) 

Vendrán mañana. (Supongo que vendrán.) 

•• . Este importante tiempo de nuestra conjugación está a punto de perder 
1 • ~ ' 

se, desplazado por el presente de indicativo. del- auxiliar "haber", seguido -
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·• 'de la preposici6n ~'de 11 y del infinitivo correspondiente. 

-

• 
• 1 

·Quienes no se preocupan por la precisi6n del lenguaje y repiten .,.. 

sin reflexi6n, dicen con carácter dubitativo o. de suposici6n: 

Han de ser las diez; 

hemos de llegar mañana; 

he de don_linar el idioma inglés; 

cuando en correcto español tienen auténtico. matiz de obligatoriedad o de r& 

gularizaci6n a la cual se somete el sujetoo Quien así procedeu a más de 

empobrecer el idioma, desplaza una forma sanclonada, para introducir otra 

que a su vez pierde su auténtica significaci6n. 

3. 5. 3. Tiempos del pasado. Del pasado ·es de donde tomamos máxima e2S_ 

periencia; por ello, para expresar SUS. distintas significaciones~ existen va-. . . 

riadas formas. La 'n-omenclatura actual, según el ·~Esbozo de una nueva grQ. 

mática de la lengua española", es: Pretérito perfecto simple, pretérito im-

perfecto, pretérito perfecto compuesto, pretérito· phiscuamperfecto y pretéri-

to anterior. (Para ayudar al lector daremos también la nomenclatura propue.2_ 

ta por Andrés Bello.) 

Pretérito perfecto simpleo (Bello: Pretérito.) Se considera como un 

tiempo perfecto, puesto que da la acci6n como terminada; o bien indica un 

pasado remoto con relaci6n al momento en que se habla o escribe. En la fi 

gura 1, se representa gráficamente su sig,nificaci6n • 
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l . . 1 
(" .......... ¡j)i'G~<ªro~{l) -1=- ~re~erril~& T 1f,J~l!llr@ -1 • 
1-- ~- "~- 1 

F'ig o 1 

Bj .:.:~·::T~ ~~!.ti,{)' S~ 

En fuerta atatpe 0 ~a~:~ Italia." 

i'jalt6 dt3 ao;¿o ;;:;:wli:lcl-1:1 la vL. 
~ -.1. 

Q\!i1?e mucho a M:arlao 

El al·. n' A 1· a v""'n"""""""' ,¿;, ........;;~ ~- ~ ~.'lo.!oi.;.8t".1l, (• 

~-

•~-.. "'¿.r ·.. ' ·-· ·~r ··t á-~L? !- _ •• , _;h,Q ].ffi PE•.:;,!:~. ~.~:2.& (Bello~ QgJ.Qr~téritg) ,, La ac:c:i.ón quce-: e~pre:sa·== -? 
t .. . . 61 . ~" . m[,,f:; cm1 este pre ento nos :mtetesa s o en su aurac&ém. 0 y no ea ~u pr.l!.n= 

cf:.pío n:t en su términoo Si digo llov~é!-_:sin ,Eé!!'~~ no. me importa cuando 'cQ • 

.1 '/ 

menz6 Jla. Huvia, ni que haya dejado o no de llover~ Indica también :uná = 

e .. ~;.cd.6~" pasada que r .. o se muestra como terminada (nevaban · novfao í.17abajaba 

muc:ho)" Asimismo e indica que un hecho está ocurrie&1do en el pasado.,· o = . ' 

bien ¡:omo un presente en el pasado~ 

~preiérite» -4---:r~ ~r®SI¡}Iñ~® .+ fUJ%OJii'@ ! ~--,?;, 

-''· 

1 y ~--~.,...-~ ~--J 

~~nevahq • Pig, 2 
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Ejemplos: 
Estaba todo t_an tranquilo. 

Ella lo quería mucho. 

El campesino descansaba toda la· tarde. 

Bello llamó a este tiempo Jcopretérito porque es ·un· tiempo· relativo, 

ya que su acción no terminada coincide con . otrá anterior; es·· decir que --

participan dos pretéritos para completar la. expresión.· ,, . 

Ejemplos: 

· Ella reía cuando tú ha?labas. 

Pedro trabajaba· mientras su esposa dormía. 

Cuando llegaste, nevaba. 

Cuando entraste, llovía. 

La gráfica de la Fig. 2 muestra la coincidencia o simultaneidad de-

la's acciones nevaba (pretérito imperfecto) y llegaste (pretérito perfecto sitn. 

pie). 

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

rito imperfecto equivale a un gerundio durativo. 

Ejemplos: 
- Ell~ reía cuandq, :~Ú ;:.;:.h=ab=l=a=b=a.:::;..s {o estabas hablando) • 

Pedro trabajaba mientras ella dormía · (o estaba . durmiendo) • 

Cuando llegaste, nevaba ·{o estaba nevando). 

Cuando entraste, llo\ría (o estaba lloviendo).· 
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•• 
Pretérito perfecto compuesto, Bello: Antepresente. (*) Expresa un he-. 

cho que se acaba de realizar en el momento en que hablamos, o bien, un -. 

hecho cuyas circunstancias o consecuencias tien·en en cierto modo relación 

con el presente. Así, por ejemplo: he dicho (=acabo de decir); he visita':'" 

.. do hoy a tu hermano. · Es como un pasado visto desde el presente. .(Fig. 3) 

rpretérito + . presente + futuro --1 

¡~.! 1 

~ hevisitado. 

Fig ~ 3 

Ejemplos-: 
Ha sucedido lo que esperaba. 

Esta mañana me he levantado a las ocho. 

Este año ha habido buenas cosechas • 

. Puede "Observarse. qué, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos ~ 

enunciados han terminado dentro del momento. presente. 

Por la misma significación de este tiempo,. cuando hechos pasados y 

---="' ·- . ·-.- .--

(~) Bello antepuso la partícula ante a todos los tiempos compuestos porque
expresan la· significación del verbo· como hechos ocÚrridos antes del ti.em 
po corres.P,ondiente a la forma del auxiliar. 

-} 

•• 
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' 

remotos siguén con vigencia en el presente podemos décir: "Los :;¡riegos 

nos han dejado el arquetipo de la tragedia antigua"; puesto que seguimos 

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

nes mal interpretando la significación de este tiempo, dicen: "El año pa 

sado he coffi.prado una.casa"; en vez de: "Me compré una casa'el año pa 

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

Pretérito pluscuamperfecto, (Bello: Antecopretérito). Expresa un -

hecho que es· pa.sado con respecto a otro que es tamblén pasado; ese he-

cho se anuncia como ya terminado. 

· : '¡--pretérito + presente _ + futuro · -j 

··'¡ ... 4 

· .. ·, 

· Ejemplos.: 
... ·-~~/::Cuando tú llegaste,· ya había nevado, (Es decir qué el ne-o· 

. var estaba acabado antes cte. venir tú o) 

Yo había salido, cuando tú llamabas. (Es decir que el s.alir . . 

estaba realizado antes de tu llegada.) 

En la representación gráfica de la Fig. 4, el nevar aparece acabado 

-'-~eH tú punto "B", anterior al punto "A" en que acabó el llegar • 

Pretérito anterior o (Bello:)i.ntepretérito ~) Expresa un hecho como in-

mediatamente anterior a otro pasado o 



Ejemplos: 

j--pretérito + presente +- .. futuro . --1 
hubo terminado 

L----=-Y-:----k==='========~======i----:- _ _j 

Fig. 5 

Apenas hubo terminado se levantó · 

Cuando hubo amanecido salí 

Cuando hubieron comido emprendieron el viaje, 
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En la gráfica de la Fig. 5 el levantar ocurrió en un tiempo evid~ntQ. 

mente pasado, localizado en el punto "A"; y el terminar fue inmediatamente 
1 

antes, en "B". 

Por fortuna este tiempjha dejado de usarse en la lengua hablada. y 

poco se usa en la literaria, desplazado por el pretérito pluscuamperfecto -

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

del pretérito anterior. {antepretérito). Además, este tiempo, sólo se usa ~-

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

no bien, tari pronto como, en seguida que, etc. 

Ejemplos: 
Des.pués que hubo dado las gracias se sentó. {Después que 
había dado. las gra~ias· se, sentó.) 

Apenas hubo terminado, de informar se marchó. (Apenas ha
. bÍa infOrmado se marchÓ.) . 

';,· 

3. 5. 4. Futuro perfecto. (Bello: Ante futuro.) Tiempo verbal que enuncia una 

• 

.•. ,;i 
·' 

"ti 



• 
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• 
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acción venidera,· pero que se da ya por acabada para cuando ocurra otra -

también venidera. 

1-- pretérito + presente + futuro -i 
1 

L_ L hahre prepa7~ 

B-

Fig. 6 

Ejemplos: 
Cuando vengas ya habré' preparado el equipaje. 

Ya habré terminado el libro cuando tú vengas, 

'· 
Cuando lleguéis habremos cenado o 

En la gráfica de la Fig. 6 puede apreciarse la ·situación relativa a 

en B, del verbo preparar respecto de la situación, en A, del verbo yenir, 

Esto mismo sucede con los otros dos ejemplos; la acción de terminar es ·-

anterior a tu venida, y la de cel')ar anterior a vuestra llegada 9 

Este tiempo puede expresar también .la probabilidad o pOsibilidad d~ 

un hecho que se supone pasado perfecto, a diferencia del futuro (hipot~ti- · 

co) siml?le que expresa .la probabilidad en el presente. 

Ejemplos! 
Habrán ciado las 10. (Supongo que han dado o) 

No habré sabido explicarme. 
bido.) 

. .. 
(Es .. probable que no hayá sa!"' 



~\ 
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Ya __ b.~~.~,.211Ui~zado la· misaQ (Supongo que haya empezado.) 

~3" 5" S" '!1~l!!J1Q§~-ª~el_modo •. I?P.J~ncial~. Recordamof) que este modo pt'eJSI9nta un 

ht:!r.~ir!•c;• C!cm,s::.d-.:rado no como real u sino como posible~ 6'cam!nada •u; 01 escucha= 

rr~~ú~ ·Stc~ Cuenta. solamente con dos formas: una simple y otra ~,1)., 

~~t;~r,.:l 

X:'22;~:mc:LüLJ~tÜ .. Ill2}e~· Actué..lm~x~te la I1J';adm:!ü& d·5:flli{;IJmB\ ~Ga;~.s Uert!JPO = 

norr,b:rt~ de Cnnd.i·oton?,;.l e 
1,,..,.,..,..~~=.~,.....--=>~~~~ (Ba.Uo~ ·l~9~l81r·~~~rl!:©!J Ex¿p.r6.-s1a~ 

2,} 'i:Jna acoi6n fut:lr.ct en r:elo:,c.t6r~ ·con. e~ pa:;Ú:!tdo qu® ll6i ~.b:ve de pua 
tcJ de part::~~·~·~t Q 

' ' ' -r- ~íie'iiE:f¡\o} -~- ~f~$®fñl'~~ -t .. ~SJJ~lUirr@ 4 
"-~? (j'i.l"' v.rsnd;/an · . . . · 

e · 1 · · · · · · 

z= ···--k.;;;~··~~J ... _~--~·---~ . . . 

·~~ 

.Pig, 7 

Ejemplos; 
Dijeron que ~QQdart a la .reun~(m. 

Han dicho que yolY§!iª-Os 

Confirmaron. que p.si~:!,rían al banqueteQ 

VQnQ.r!.snl, ~Il y asistgíªn eran actos futuros -c~aThdo i!~r~~!'a "" 

han diGho v confirmaron, respectivarnen.teo La represení~~~.ÓLF! g!.t<1Uca Pigo 1l o 
-o.-~-~~-~,~~<;. =:-~ - . . . . 

_p~c.ci:s>.a Ja. · stgn.-ificaci6n o 

b} 'CI'r.l.i:i. posibHidad que c~abe en CJJ .• nüqu.i.et épocao 

• 

\-' 

• 
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• Ejemplos: 
Tendría entonces 30 años. 

Sería :bué.no multiplicar las escuelas de artes y oficios~ 

Los muchachos estudiarían en condiciones favorables e 

Potencial compuesto, Actualmente la Academia designa este tiempo 

con el nombre de. Condicional compuesto, (Bello: AntepospreteritoJ Coin. 

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

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

el Condicional compuesto enuncia el hecho como ~erminado o perfecto~ 

f--preterito +- presente -of- futuro -a.j 

··- c¡ue para la s~manq 
pr6xtma 

ya hahr/a venido . 

Fig. 8 

Ejemplos: 
Yo habría cambiado de bando. 

l!osotros habríais triunfado. 

Yo no habría dicho tal cosa. 

Supuse que en aquel momento ya habría leído la carta.· 

Me dijo que para la semana próxima ya habría venido, 

• De acuerdo con el último ejemplo, este tiempo también expresa una 

acción pasada con respecto a otro momento futuro;- pues el venir· es futuro 
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·.\;:yr~ ;;•:;d.ac':i6n ,::,.;, mornento en que me dijo, pero pasado con relaci6n a la se'"" 

....... , .,..,, .. { .. "•,.,... ("¡-., o) 
rr~ -:.1Lf.ll 0 t,-iM. {J-:{ t~,.~ c1 ~L .. li,g" e 0 

3" 5" i'i.., !Jª!J1.?~;;L!i~L:mQQQ..J!l,ll?~iYD:!J.Y211~ ·Por ser este modo ~1 de la subordina= 

;:::n--r:~;;:r,;_:,tÍ!r~a.L V5. ~.:rus ;:;:~r!;¡, ü:lí\H=JJI ~>-iq!!lifit:ºci6ti! ~~abal s~ ~UlllJta a o'iclt'o v<erbo 0 "<:; , 'óf oti ... V CU: ~J} • 

tf;:s; · ffic~~.)! .~~k~ütr (fU.~~ I~tt:1ec1t:; sr.JstrJ.t~Jt~ .. B·'~ pr)r ~l mo{ACY !Ei~ditcc!ttllvo~ 

·!~.-~ J ;s:<:il pl~.:;.~s. ~ 
3). ft.l~~l ... e ~-u~~~-'-,J{~~-:&JIO!'{r-!¡( ~-:-;~::~ I'K?9rt·á .· . /'"':""""-=- c . ..O,... ,,v, e~. -.:.::.,,...,.V ·"......, ..... ~ O 8i f!JL n·e>c~~d.t!{:J> 0 $é haráo 

Si :YtJ:l_))~~-§:.c hál:ilenJe ~ ; - Si ::d!3n~fl hábh~Jrule e 

•,, 

Temía p~rdar. ~¡ dondiüt.'l que hasta ~Sntoin!C'96í QQ~JQ?m-~:; T§, 
m!r~. perder el domin:tw qua has~a .entolíl.lCes había con~ervado., 

De Jr.is stwtftucionos y de1 valor exacto de eHe,s se desprende que 'ª.!l 

yr,::o il'tc<~o 1de::;'H.1a a. dasaparecer d~; las oJt;JP!l'~~iones de! redacto-It· parta s~r -5:'-t:,gRY, 

1·):t·vo ih:; b~:i ;~sDritores casticistas" 

3 ,, 5 ,, l ,, tnf~_ni1iYQ.s.. {Palabra que dativa del latin~ infinitivu~ que ~i9k1if~ca ill, 

, .. ¡ . J d·. i' d. . • 1 e¡ 'Ái \ rxux.ac.cJ·0 .!nr eterm na- o., ln.oe ..... :n:tv.C'o¡ \f~s -u~r-a modl.o ve}lH''~·]. que~ (t:'. IJ!,(1•1!8b~-~ il'i. ~rtSl, 

ho y· .carece de los' accidentes da n:úmero" p~rs:c:ma1 9 Uempo, y. 'ifOi;;, lEa in~:!~ 

:tl!.:l.Hvo es tm sustantivo verbal masculino; po¡¡ I@XÍo e~ ®X !íiíomhr·5 <;)!.~);. V©rboQ 

Como• 2:ilH~r3J:i.tiV0,7 puede ser sujetó' ó · complf}miEmto de lill · üif'i:3\Q:;:;JL6,ii'll 9Jtl1ncipa~lo 

• 

-' 

• 
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Ejemplos: 

Sujeto: El COMER mucho hace dañoo 

Complemento del 
sujeto: · Ya es hora de IR. · 

Complemento di-
recto:.· Juan no quiere VENIR. 

Complemento in-
directo: Leo para APRENDER 

Complemento cir 
cuns t ancial: De TRABAJAR tanto cayó enfermo. 

3. 6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTIVA. 
'· 

.-. 3. 6 .l. . Dar estructura sintáctica a la oración es organizarla de modo .que 

• 

siempre tenga el siguiente ordenamiento: 

Elementos esenciales El 1 i t ___ ..... ··--- __ ...... --··· ··- ----

~~~ERBO -, 

SUJETO 
(nominativo) 

El SUJETO realiza la 
acción del verbo. Pue 
de desempeñar este -
oficio un sustantivo, 
un pronombre o una 
frase sustant~vada. 

C.D. 
(acusativo) 

- e .r. 
(dativo) 

c. c. 
(ablativo) 

El com}2lemento di !recto recibe la acéión 
ente; o bien, es don

::.=:::.=;:;.._:=::,.=~;;:.;e;;;;.n.:.:t.e_la acción de 1 verbo • 
del verbo directam 
de· ·recae directamt 
Puede desempeñar 
un pronombre o c1 
tivada. 

Él comQlemento in 
tamentE 
donde · 
ñan es· 
cadas 

este oficio un nombre, 
alquier parte sustan~ 

directo recibe indlrec
del verbo; o bien, es 

ha acción. · Desempe-r 
S rriism~s partes in<Ü 
emento directo. 

El com Plemento. circunstancial indica -
del verbo: tiempo, 11!. · 

etc. Se expresa -
Po,r' .un nombre, pronombre o parta sus-
tantivada, . o por un adverbio. 
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f;!_, LY:t;Tl::;RlVUN'J\J'fVü r{gen1ti'11C} o. por sat Clomplemento del SU§. 

,.,, •• ,.,·,··:e,-, ·:r ;:·;\;; ckd '\t;;1rho 8 puf;)da ocupa.r cualquier lugar0 formando parte del ""' 

:·,j d•.:: 1ü;.; complementos o de ambos. 

Cm:d.quier otaci6n puede llevar o . no complemento~ il pero s:ll los U~ 

· ''"' I!{•.:rr:!totr<k·f, ~m ord~n sintáctico zlempra que ~llo~ se ubiq:tHH'! ®Kll el orden 

lit!dli~k~: .. l-é~o (j 

·.¿~;~] ~8!:r:l·:p1::--;~~ ~. 

,!;.·¡; 

<11· :...;.;1 

6) 

n 

X:9~ 
(D, 

,c;a:nto~ 
= ~-~~= 

~.) 

(*} 

J:~ LJ:tJ:liº"" 
{"jJ 
·~:::-:;.".._<? 

~t~5fLti2· J:JJ,J~j~j;QL~. 

.lYii.....Rt?·clre 
f'T"¡ 
'--.:-_7:.-1' 

r_~slªlq 
(?~~ 

.~-~~§,=JJhtos 
GD 

J!lqf.ª=l-ª g_iQli_Q~~QqJ.k. 
,r';,j\ 
''<c.~Y 

po~. ~!\~·r 

<D 
§~treg§ 

<].) 
toda su fortuna. 
=~~?'3) -----~-

~; 

JQar-a el Hos pita! X 
~---=m•·-~®=~ 

l00Cn antea d{~ su muertl3c 
¿-.,.~-......-= .. ...,.,..-.......... __,.,..,...,._,.._=·-11:1:1;. .... '..:"~...,..~ 

(]) ' .. . - .p--~-·-<:fil~~--·--~~ 
bl Drott3sor cLa nn escuela "' • '''"~'···>•-·-=·-·~~-e~··-~~~-~=,=-=•-~• 

CIJ . ,.,~ . . .§~,. XJlYX.~Com_n~t_f¡ltÜ? mJJ ~. 
~' "' 

. ·~' . 

. Los niños?'~~ ~ta(Ql) 
.~ .. ~6 

.Qn .~.l s.alé:xi gl~~ CL~t9~cl[[b;'Viffita"':':ri"""ilr:s~ii';"T.lit~ 
·. . (§J 

=un_J\~r;~~íª. _ c.QmiQQ. ·--.. GJ --

Jil.fm.· 
(j) 

escrlbi6 • 0 SUS Qoclres G ®. ~~~=ci5=~ 

En todos estos ejemplos, que ana.Hzaremüs 11 se respeta el ord<t:ilt4 ~~n="" 

·_· .. .. tác~tic;c~ ~· 

: :.~ ·~ ... !."':'""-"', _: 

Cü};¡ .·lo~ ·números dentro del círculo indi.car¡1os los diferentes of!cllos que e.j S.J[ 

ce )10. ¿a~.-?-bttl c1 conjuntos qe pala.bJr·a~ e(} la úrac16n,. lu;;fg (jJg ~uj\'2!~~? {!f!\úffi~"'' 
-, • ',¡ ofo2~'--· ~" il!, _;¡ l ' '·'"D • A\-.. , . '·~ '' " , .<i{ •· ¿. . ,¡., ,~,.,· .1·" .\ J {3"~rg¡;; p, ,...,~ ln.~HVC:J ,, \~:r· ,:::,,.Ce.OU. u~. V(;;I .. O, ~ "'·' f,Omp.&•GJf!,@¡lttC u~áf~Q"ú ~,'-'!.~.m.oc~\f:¡;.'lt Oto \~J} ~Om-

pJ ·;~ml'fx~•;;;,p¡ .indir-ec;te:) (dativo); (0¡·-;; or;ymple~ento cir,n.ms.tarwial {ablativo) ü @; 1;!1; 

.'::r)~:'u\'Y:¡,"''r'~''•~"?.to (lAt'~'·m~·r\nti'\1,., 1o,.;;,.nitiV•"•) ~ (fl;~ vo· '"'otivó~ ~ .~ •••'•• ,':.:- ~~ ~ • • > ~- '::. • ·• • .., <~ • '-' - • r., ·· ~-· 10.:> .....,.. ,.;:)' • V. ~ u '~ '-" • · '-' 

./ 

re·· 

• 



\-· 

/-

- -~ • 

3/27 

3. 6. 2. Estudio sintáctico de las oraciones, El estudio sintáctico de las 

oraciones es indispensa~le para imponernos una disciplina metodizada de 

su construcción; por ello d~finiremos ¡os distintos oficios que el sustantivo, 

el pronombre que lo. sustituye, o la frase sustantivada desempeña en, la orl! 

ción; asimismo darefllt>S las preguntas con las que pueden descubrirse: 

Suieto: · 

Complementos: 

Complemento 
directo 

Persona, animal o cosa de quien se afirma o se niega al 
go; o bien, quien ejerce o recibe la acci6n del verbo·. 
Si la ejerce, la oración: es- activa (amo a María); si la -
recibe, la oración es pasiva (María es amada por m:!). -
Se averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales -
¿quién? ¿quiénes ? o · ¿qué? 

Ejemplos:- El perro l®a. 
CD 2 . 

acCión del verbo: ladra Ci) .,.., 
. ¿quién ladra?. Respuesta: el perro (sujeto) Q) 

- Yo c<i)to, 
(1)2 

-~ 

acción del verbo: canto. 
¿quién canta·? Respuesta: Y9 (sujeto) Q) 

-La casa 
[)· 

es grande,· ID . 
(V acción del verbo: es 

¿qué es? Respuesta: la casa (sujet~) Q 
· En cuanto a su función sintáctica, son palabras o frases 

que sirven para determinar y precisar la significación' del 
· predicado, o la del sujeto o de otros complementos cuan. 
do es determinativo. Se cla-sifican en: directo, indirec
!Q..¡ circunstancial· y determinativo. 

Representa el objeto· de la ·acción del verbo; o bien, es e_l 
vocablo o conjunto de ellos a _::que pasa directamente la a,g, 
ci6n (transita) del verbo transitivo; o sea la persona o co• 
s a en que recae directamente la acción de 1 verbo. 



1 
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?6r excepción lleva la partícula s; esto es, si se trata 
d.-.:: persona; ol.iJlm.3Jl o cog;a personificada., Para descu= 
br.irlou pr.~guntamos mentalmente al través de la acción 
verbal; es decir~ a.nteponiéndola a las preguntas~ ¿a = 
quiénu ¿qué? ¿qu§ cosa? 

Ejemplo: 

,UL __ ~§.. t1 en? .Qa!9on~ 
1 2- -- ---·-- 3_ -

B&n :F'ertl!ando ti!on_qtdstó -=:--= :~::.--~~=-..:~ =-----=-~---=--~-= 

~- 2 

n·~t·/1/':~'r·:f\· dl ]o·:· ~'¡"~~lo!~~ .~.}t~ ~ 
g,.~~~:~i~~~: ~=--~~~~& .::.i~~-~~/t:, 

z 3 

N o rm.hw venit., 
=.:..=.z---=-='~==·:=-::--= . e::;::==-~":= 

7 ~ y w 

lt~Vil.la¡J?. , 
3 

·~, 
~ 

u ... _"',., .• _,* .. ~·n:"n~· ,., 
.!:-~ ·. '';.-~., ;__,_.Q~ A"-' l'.,:;.o lW' 

'\1 
,!\o Ti en.~ o ¿,. quó ~? R~spueg)ta ~ balcones · (Ce D.} 

~ s Conqui;:~t6., ¿ {i -qu!·~n? Re.spue~ta g ~ Sevilla (C. D.) 

3., Adn:drt".J 0 ¿a qu.ién? ReiSpuestiü 01 ~o~ arti~tas (C. D.) 

.-~~ ''T"" ,.,. 1 ,~~u" .~ .. .-.'J>"'l RL"'~'Irl·l""'-"'t·""o "~""'·'·"-~,r-- ·Ir'' 1n. ~ "'·f!:.o ¿,\ll>d.' '-1-.~~1~.\J'e G-~""iV.\:;:; t 'GO¿tJ"-~1g•l:»lj,~o (r\>.;;!J!!i...ll.~ ~'.,~·o .!!..do 1 

Expresa el objet.n final de la ©!Cc16~h d:&l ·v<6R"bOa ¡¡ec;~b!l.éJ11tdg 
lo directamente (:Jc~n la preposición ,A o JB\ prso¡po~lc~t?n ""'"'" 
.r.:1lr"" Yl>. .• ¡,.,,.-{~ ,fi1,···~'1''""''"'' """':. ,..,¡;; ·~l I<"•F;~'~~IhDf1\ "" ·ro1'rF1'~'"'r. ,dJ.,;, ,;:.lrJ[,""""l r..::.:~ f' K: 'L..i:. 'v••A ,.,., ·~~·c;~"'''L:, t:::<ltiz'"" ·'-~ ~.4 ~· \'i:".J ~,!' ,,_~.,. .i -.:::--~:-J''!.J.I~.:J . ..:;. <t"' '0 S~·J. ·>O.~~p~--~· _,)\,:,¡;¡ ~:;::$J,~~$ 

eñ los que t·&mina la am::ión del verboo Ht~!Sp,-,rH.l1.t~ 6.1 l<6J~ 
' ' :.> ' 

preguntas: ¿a. quién? 11 ¿para qu.H~n?u l,ai q¡u6'? 0 lJP>~U'B""' 
qu~?, hechas p('Jr la acción del verbo ,_;;; des)l)ués de ~H<51" 

. 'Ejemplos~ 

ti!.Q!;'?. . · Pl-!}1~~ @r§l_J-ª."",Q.S!~~s.; 
? 3. <1i 

" 

~3C{!hí 
·2 

!!ln!t carta 
,:~ 3 

• •• 1 .,_. 

!1D-~1 ~~~ f]kc~7f~~~L· f.:. Íu''~l'l>tÍ(i) . b-_..,.~.;;,;.:-"t~:"~:=A~J?~ 
,., '.'!. 
~... ~· 

41. 

4\ 

r· -
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· .. 

Juan . tornó para sí,,. 
CD e!> (!) 

Preguntamos: 

l. Hice, ¿para qué? Respuesta: para la casa (C .I.) 

2 •. Escribí, ¿a quién? Respuesta: a mis padres (C. I.). 

3, Envié, ¿a quién? Respuesta: a María (C.I.) 

4. Tomó, ¿para quién? Respuesta: para s! (C.L) 

Conviene señalar· la duda que puede surgir entre el ·
complemento indirecto y el complemento directo, cuando -
éste lleva la preposición ~ ya que ambos responden a la 
pregunta ¿ a guién_? 

Ejemplos: 
Escribo a mis pq,dres. 

,·. 

Llamé a mis amigos. 

Yo hablo a mis hermanos, 

San Fernando conquistó a Sevilla. 

Preguntamos: 

l. Escribo, ¿a quién? Respuesta:- a mis padres. 

2. Llamé, ¿a quién? Respuésta: ·.~a mis amigos. : 

' 3. Hablo, ¿a quién? Res puesta: a mis hermanos •. ; 
- \• 

4. Conquistó, ¿a quién? Respuesta:. a Sevilla. 

Para despeJar esta incógnita, basta con pasar a pasiv? 
la oración activa. Será C.D. si puede pasar a sujeto PS. 
ciente, y el sujeto agente a complemento agente precedi
do siempre de la preposición ~ A reserva de un estu
dio posterior más exhaUstivo s-Obre la. estructura de la or~ 
ci6n pasiva, consideramos de gran ayuda el esquema ex-
plicc:ltivo siguiente: · 



;;S!.t~ J>"~'2~{i1(~~~r,~:~~) 
~ ••'••-'< •·····'····~··"· ·• ·"''-~w=•·'""·'·~•~'-~'"' 

f~; l.JJR~~::() .t;.G;··~Jjl,~!j.l~I~ j 
{f\J(¡minc1t.iv·o) 1 

' ' ..__._, _ .. ~~--·--:-• .;..:!=-.:O.:~~~'.:"'"":"" ..... ~'>c.. 

conqulstó 
--=~- ~ 

VERBO EN ACTNA 

-· ---------- --¡-.___ 
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a· Sevilla 
COMPL. DIRECTO 

(Acusativo) 

-------==== --~~ 
l
f··-·$ .. áJra·~6=Y:~A~IEI~T-É]· ~ERBO E~_PASIVA. , _ 

'N'""m~naU.vo) . . -----·-~.,.._;_~-\... "'Z..S., .. .r .. J!,_, • __,.,, 
J~.:...-.:;;-.·,:..,...o..,.., .. ,..._-........:...,....,_,,:;.,,--.,..·~•"-=>.-·-•.>'o-:r.-<.~•~0•: 

COM PL. AGENTE . 
- (ablativo) 

-·~-- 1 

t~i:-ndHa fue conquistada po:r San Fernando · 

I..a ·mismo ,P()demo$! hacer Gt\~1 el rB,j am¡pk~ dos~ itl 1vH:e al'll! 
!,;1os fueron Uamado;S; ·por mí'n% ·pero !.'10 _p¡;¡dJremos dacirg ...,., 
'
0 Mis padres fueron escritos por mi_00

; y este; es natural 6 

porque la, a.cc16n ~1.~ a~;cribir--n~cae d~rtJlctarr:;~jrri:e -en ca.rta 0 

n.ctB;; etc ... u y termina en mis padr~e~ lr;;, m.ismo sucede"'' 

., 

con ;: Mis hermanos. ~ion hablados por mf01
; pues esto ·es " 

impps.hle; ·además no debe c;ausarno~. :sorptiSsa, ya· que - (4111 

~.~=~~t~lt~f~·].!t~f! t '.f. 
· .. ~¿1~r:.·Il\~_{).F1t~1J1._qJ~t~J,,~ 

el verbº habla; · es ·intransitivo G 

.r:s vocablo o grüpo de vocablos quª ·modifican la . ~ig111 
L!.caci6n del verbou .ya que le añaden unª idea de~ · 

L Tiempo~ Llegaré~ 
([)• 

t) Lugar: <..o 

3., Modo: 

Est~~ -ªJl By~~.D.Q~ ,llir~ª" 

®' . Trábqja c~~pyjd~~ 

® 
4o Procedenc;.a: Vengo de mi ·º-ª'ª-ª.Jl., .. ® 
5o Dirección: Voy .Mciacb~_.a., 

6~ Compañía~ Anda con su· hHo., 
=~~w~=""~" 

7o Instrumento: Ló mató cQ.n_~r~q, Jy~.Qn.= 

·a-G Etcétera o e., 
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Complemento de-
terminativo o nomi 
nal · 
~ 
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Este complemento puede ir precedido de todas las 
preposiciones porque, como hemos dicho, añade al.-
verbo numerosas ideas o circunstancias; pero, signifi 
cando tiempo, se construye también sin ninguna: "Pe 
dro ayuna los viernes 11

; 
11 Llegó ayer. tarde 11 

• Por tan. 
to, responde a la acción del verbo con las preguntas: 

· ¿cuándo?, ¿ ~ónde?, ¿ cpn qué?, ¿por qué'?, ---
¿para qué ? , ¿ cómo '? , ¿ cuánto ? , ¿ con quién? , etc o 

Es complemento del sustantivo, por ello puede ocupar 
cualquier lugar, formando parte del sujeto o de los ...... 
complementos. Indica posesión, propiedcd, pertenen
cia o materia, y siempre va precedida da la preposi
ción de. Como es complemento del sustantivo . respon. 
de a él y no al verbo;.· pues cuando responde al verbo 
es complemento circunstancial. 

Ejemplos;: 
De posesión: el caballo de ci5an..J., 

De propiedad; ·la virtud de lo!i humildes .a. 

.® . 
- De pertenencia: el· bolsillo del abrigo. 

® 
- De materia: mesa de mármol, 

®~ 
1 

libro de gramática. 
@ ,, 

Siempre responderá al sustantivo con las preguntas: -
¿ De quién? , ¿ de qué ? 6 

Ejemplo: 
- El carpintero de la fábrica de . mi padre ha

ce muebles ·para sus hijos con madera .de -
caoba. 

acción . verbal = hace. 

sujeto = el c.arpinteró de la fábrica de mi 
padre (8Iuién hace?) 

C.D.= muebles:.'· hace, ¿qué?) 

C.I. = para sus hijos~ (hace, ¿para qu:lénes?) 
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C. C. :::: con madera de caoba: {hace, ¿con 
quá?) 

e o del = qe la fábrica~ (carpintero u ¿de qué?) 
sujeto = de mi padr~ ~ (fábrica u ~¿de quién?) 

e e del = de caoba~ (muebles Q ¿de qué?) 
c.c. 

· Como ayudt:;: pa:.ra el lector incluimos un cuadro sinópt!
C(J .de todo· cruanto hemos <flz-Kpuask~a 'Gl~1. e! que adiciona= 
mos loa cas~n~ gramaUcalas corraBpondientes a los of:l."""" ' 
cios d~ c;ad.a elemento .QJtiÜ::ionalo 

que el lector pueda apUco,r en ~u totaHdad el cuadro anteriorq 

i(lCEU)mo;;: siete ~j~rnpJos señalando al ·vocativo o 

1 \ · ·:t.t1 · tj·I 1 :'~ • Ji..f ~;)':...~t.; .• .t-C ...... ~ [Dios mío u concédame esta gracia~ 

2} Mandato: ~Márchate .al instante o Juan ~ 

~:~) tnvocación: [Oh,. casa de mis paru·®s¡¡ .c:u~nrto~· recue¡¡do~ <=> 

traes a mf ~ ··• · 

4) [Juan o ven t.l<tJfl ~ 

C) ,') 

.Para recordar aJ lector que ~1 "" 
. vocativo debe ~e pararse ;siem¡pre 

~Te digo, Juan, que verigas ; ,~ po.r comas o 

6} ~Ven acá, ·Juan ~ J 
Como práctica genc..:-alo a continuacU)n liír'HÜb~ar@nto ~ ~o~ ej6mp1o~ "" 

del 3.6,lo: 

.) 
t: . ...,_ 

.'. 

•• 
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CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS 
:-· 

'\ 

CASOS 
•. PFICIO QUE 

SIGNIFICADO l. 
PREPOSICION RESPONDE A lAS 

* DESEMPEÑA QUE LLEVA PREGUNTAS 

Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna ¿Quién? ¿Qué? 
¿Qué cosa? 
(Antes del verbo.) 

En quien recae di Por excepción . · ¿A quién? ¿Qué? 
.Acusativo Complemento rectamente la · ac- · :ua:u ' .. ¿ Qué cosa? .. , 

directo . , ción. del verbo • (p~rsonq. o cosa · · ·(Hechas después del .. ,;· .. .. . . . . 

., 
) 

... ... -personificada) verbo.) 
. 

! 

Complemento 
En quien _termina ¿A quién.?, o ¿para quién? 

Dativo· la acción del -- "a" o .. para" . ¿A qué?, o ¿para qué? 
indirecto verbo. (Hechas después del ver-

' vo.) 

Complemento Tiempo, lugar, .Todas la~ prepo- ¿Cu~ndo? ¿Dónde? 
Ablativo · circunstancial causa, modo, - ·siciones \¿con qué? 1 ¿Para qué?, 

- -· . etc. . . . ~ etc .. (Hechas después -'e 
•. . . .. del verbo.)· . .. 

.. 
. . . . . . ~ 

' ~ _:~ ~ . ·. .. ... .• ,, .. 
Posesión~. propi§.. .:: .. . ¿De quién? . 

• ~ ::..-.:. • - ._ t J .. ~.·~ _·.:-~~ - •. 
'. 

' 

Genitivo · .- >' 
. ·~-.,Complemento dad, · pertenencia· "de" ¿De que? 

determinativo Y- materia (Responde al sustantivo.) 
•· 

··Súplica, alegría, lleva el signo de excla~-~ 
Vocativo Exclamación . sorpresa, etc • Ninguna -- . .. ~t:2:~ est~ sobrenten-

---

* Ll~mase caso al accidente gr~atical que indica. el oficio que desempeñan en la or.ació.n los 
sustantivos ·o ·lOs pronombres~ 
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5) 

ti"i 

... , 
IJ 

Yn 
(f)' 

.~;;_ªE(~~;{_ k' 

e~~-~~~-; 

f!l niño ,estudia su lecci6no 
·-:,:;.¡"\~-=·- "'"72)~ -~== 

~~-~:~J' ~ . ~ 

Il?J<xs{jJJ~ rena16 sus libros .. --·u~""-· _ .... <!5 d -- -

2) : 
. _. 

p.'::l!ra í!a biblioteca~ 
~----~""'·"""'" -4r.' 

,¡Lf\_ 
\~ ~- .J 
"'-"'-" 

·.eú.tre(ró toda su for= 
=-~--=··=~~~- ~~===·~·=~~~·= . ~-_v r.'i~ 

t~~ ~~ 

3-8~r~ .. ~~l ~.H.J.~.:~:J?lt a!Jt. HQSlQ. 
@) (~ 

{;{;_'.~::;:;;L :;l~,__)f:L~LJ{i~~rte >'l. 

ff -:.·f¡ ,, 
~-'~·· 

. . l"::\l6" 
UH - " ?::-----~. ""-~-r:::""'i f.J. :oto.fG~úí:"- ·de mi ~Jcuela 65 

··==-~"·-=----~-'("P"7••=~--~= ' -- -~= 12"' 
. ,_,..,; \.,~ 

ill_g_:¡LT_f;;§}l'[_!JJ:_~!§;J~~ 
{ '·-~ " 
~"-~-~J.) 

~---_JL-
" ~,,.., n~ño~ de1 Col~:l.Q trf"~''•r-"'sen= -;;t::.:a.~"'"'l!'''·'· t]--o;'"'""~ .. .;;.~~. ~"'~~ 

. ''•~) ~ 
inr;;¡r, un !uo;uetá cómico en el 
.. -.·~.---.:.::- .. ::-;--,:;: .. c:.o...:.._..., __ ..,.,.,_.-~~~=-=·~-=~-~ =--.,~~ 

t¿) r.=----~~-CQ) _,. G?~ 
~dlón ch.:; actos del Ayuntamientoo 
---=~•~··'-'"-"~~--'- . = ' -~•••~o-~~~-~ 

!JJ.?~,fL g¿scdJ::d.6 SL.li~adr.§!JL 
~-e-, ri)" r.u _,2 · 4 
~~:;..- '~-· . 

"l J) $U;3 r..:'d~·~s- fn0r0rt elil3CK'ito~ 

~:;~uz JL~an. 
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•• 
¿Quién canta? Yo Q) 

¿Quién estudia? El niño (!) 
Estudia o ¿qué? Su lecci6~ @ 

¿ Quién regal6? .Mi ¡padrª OJ 
Ragalóo ¿qué? Sus Hbros @ 
Regaló, ¿para- -qué? Para la .biblioteca@ 

· ¿, Qu!éti entregó? DK~t.\ Lui.~ (j) 
l8ntreg6 ~ ¿ qu~? Toda sU fortuna 6) 
J.Bl:']:treg6 8 . ¿p0ra q¡u~? I\21rª '~l Ho~pU:aJ 11@ 

'f.:-"', ¿ ~ .~ - " f\¡ ,-, ,~ .. , t1i - - > • "' ..;¡ "" ' !t,lhl• ~Qjí\') 9 _ ,l ©Uc.d'c•,-HJ! s ¡r-OCO O,l)'h6S l.!l@ ~\\..-'.! "'"' 

muerte @ 

lQuien , e~? El profteR?J;r da mi escuela d) r. _., 

B.~" ¿qué?--·~- -No h{;!y re;;spue.sta . . .. •. 

Es u ¿a .o para qué? No hay respuesta 

Hs, ¿cómo? Muy competente (§) 
· P-rof~:sor .¿de qu~? De mi escuela (§) 
¿Quiénes representaron? Los niños de! 

· - Colegio (i) 
R~pr,tHlit1im.tªron~ ¿ ~~ '?, Un .]ug~JJ~te G6mico@ 

Representarm-so ¿ ª o p.a:re~ qué? No h~~/ = 

res;pu~~tl:li 

ft~Pr.'~,St(r:~n1i:~-1tl\)l"i'o ,¿ d6ú!d.'i~: 'i ~li ~¡;¡16Th deJ 
8cto~ del Ayuntamiento ([} 

Niños ¿de . qué? Del Colegie@ . ·. 

StJil6n de actos 9 -¿ df:& qu~ ·r De.~ _JWtÚ1Jt~1 ... ~ 
~1¡0· "¡;;; !()!í';f) - l6"1 . .,~b.:;;1 - 1:._} ... ~~~ 

. ¿Quién e~crib16? · iuaili (!) . 
Escdb!60 ¿a crul1én,9s? A ~Uí§l Lg~dfe~@ 

r;t.,."íi(';, ¡:Ol.',_J ,. .. <:> ~ ;:¡, dud;¡, ~ ,, .,4j,,,., U'><:);~,;¡,,.;,._"""' @<¡<'l> d 
~.JY~!~~· ,...,,n,JL~ IL'G l!.~ ~ ~~Q .!J,.t'tá 'dJBr.i>"¿~~:dJ <;ll,~.!.;&'t:Vt21 .,... w . 

f)r!bi~rH!o ~an p<;l!~},V~! Ra m·a¡¡;j!tJ¡fi8 ~~.n 

C©~H-~ rque eí.il ~-ffiPD&'.1ibR64 ¡po:r Íf!.ntog' -0"a sus 
p;;uir~~3 o~ et; G o! a 

-· 
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EJERCICIOS GENERALES 

Determinar, en las sigu1entes oraciones, la acción del verbo, el suw· 

· jeto, y los complementos. En caso de duda recurra a la oración pasiya •. 

1) Cervantes escribió El Quijote. 

2) No quería a sus hermanos. 

3) Los manifestantes tiraron piedras. 
:-

4) Llegué temprano para merendar. 

5) Voy a la escuela con ella. 

6) Se quemó la casa de madera de mi tío. 

7) Mi padre tiene una bibJioteca •. 

8) El hombre. sabe bastantes cosas. 

9) Compré veneno para las ratas. 

10) Vend{ mi casa en varios miles de pesos. 

11) La campana de bronce. 

12) Me dio el pésame. 

13) Piensan en ella. 
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1-·J.) ta r~~~~~~1 8l-1 de ella., 

J S) Juan aHm enta muy bien a su perro. 

·¡ ,, 
:;J,)¡ 

17) 

n.üd(J aturde a los oyentes o 

Este1 nti.d9 gusta a los oy.entes ~-

f;J:l)J h::~bJL.ry GOn mJ1.8 2H'tltg.·;;;~~o 

.; . :r~&:.c;ucho <~1 mi~ cnnlgos" 

J. ~.:.JJ:::t la jbrad.~c:-res c~~)gerx .Reiia ;.~3_?Jt8! Bll~ (~as~.~ di~ cam~o o 

::;,}) p~.an" scf:\.r:)r~8 § proporcionaré~ a !:;c.;dog g¡randk::>:B beneHc!os e 

2:2:1 f:J. edificio de la ·S:¡~qui;,1(a ge construyó en 1(!1 m\9ses o 

2 :?¡) u~. secretaria escribe a maquina o 

24) E;Bcretaria escribe el lnforme. 

;i; n1 .. f1,¡:~ ha' ~mbü}k"' .mUi jUg':iJt:E~tf~~ o &H~. <~UtilÍt't1~c 

2.6). Veré mañana a todos. 

¿~¡j 

~~ .~~1} 

:~ ~}J¡ 

Mi tío recolecta lo.~ pera;~ mejores ¡para ®1 l'l!bu~ll© dur.:.'!.tJJt® 
verano~. 

C1u:::u·da sHenciosamEJnt~ ~t.Ht ahorro~" 

c .. ~~· r'·~ "'l''"~n rl,~w·,c~"' ;r~¡~, r·:d (f,;W':tJ" ~ll ,~,_nx<¡'·~l((''i \i.,,.¿~;,.J~~'-'""-~·p_. '>')L .. -~:'!,,.,.!!,"-:~ Q !!.~ ~"" ""~ . .,.;~!.,, <' _. 1 ~--u~ ...,. :J) ~lt~ort@o 

,, 
BJl 

• 

••• 

e 
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• 30) Algunos llegaron con dos horas de retraso. 

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

32) No esperaré .más tiempo la llegada de mis am~gos. 

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

34) En toda la región nevó copiosamente tres días consecutivos~ 

35) Eduardo, ella llegará hoy de Buenos Aires. 
1. . 
1 

36) Tú, tú, Inés eres la culpable.· 

• 
Vea soluciones en la página 

•• 
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CAPITULO 4 

EL ADJETNO Y EL ADVERBIO 

4.1. EL ADJETNO 

-4.1.1. Su función como "actualizador". El adjetivo# como el artículo, es 

un adjunto· natural· del sustantivo ·y desempeña el papel de 11 actualizador" (*), 

porque .preci~a la sig~üÚcación del nombre al agregar a éste diversas Circuns .. -
tancias y matices. Como _"actualizador11 ~ se antepone al sustantivo, qe qhÍ. 

que no todos los adjetivos tengan esta característica. Muchos de ellos se 

unen a un nombre que ya está actualizado (bien porque Ueva "actualizador" , 

.bien porque es nom:Qre propio) para. completar la imagen del ser o del obje-

to, expresando alguna particularidad. 

Ejemplos (adjetivos com'o "actualizadores"): 

Esta casa es demasiado lujosa para ellos. 

Sus ,padre,s .así lo quisieron. 

Ciertas personas son negativas para la empresa. 

Dos testigos se rehus.aronrectificar sus declaraciones. 

Ejemplos (artículos como 11 actualizadores 11
): 

La ciudad vieja está sobre colinas. 

Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa. 

(*). El sustantivo ca·stellano correspondiente es actualización que significa, 
para este caso particular, proceso :por el cual los elementos virtuales -. 
del lenguaje consiguen su ~ignificado y ·una función real en la frase: -
aquella mesa; esta silla, etc. 



La ropa bféinca no es conveniente para los niños. 

El único inconveniente de la lavadora mecánica es su precio • 
.:1 •• 
'•· ~ . • La mesa redonda es bonita y barata. 

Como se ve., a difeifencla del artículo 1 que sólo puede ir d~l.ante -

del nombre, muchos adjetivos pueden ir colocados antes o después. 

4.1.2. Califica y determina al sustantivo. El adjetivo, por su papel "actua 

lizad6ri• y d-e- acom-pañante del sustanúvo 1 tiene como función básica_ califi-

carlo y determinarlo 1 concordando con él en género y número. De ahí que 

··el adjetivo se defina como la palabra variáble de la oración que acompaña 

al sustantivo (o a una expresión sustantivada) para calificarlo o determinarlo. 

Bien sabemos que el nombre sustantivo designa persona í animal o co-

sa 1 pero sin precisar sus cualidade-s o las circunstancias en que se encuen • 
tran. Si decimos: hombre nos referimos en forma genérica a la especie; pe 

' -
ro, ~i decimos: 

Este hombre; 

hombre blanco; 

~guel hombre; 

un hombre; - ' 

·hombre alto; 

hombre rubio; 

esta~os dando a hombre una fi.ueva _signif~cación 1 - determinándolo con los 

e 
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• adjetivos: este, aquel, un, y calificándolo con los adjetivos: blanco, al-. 

to, rubio; es decir que constreñimos la idea virtual a una realidad particu:-

·lar. Esto nos precisa que los adjetivos son verdaderos modificadores, y 

e . 
como tales han de ubicarse en toda expresión, para que la idea en ella -

externada llegue a la mente del destinatario·, o interlocutor con la inten--

ci6n deseada. 

4 .1.3. Colocacio'n del adjetivo. Contrario a lo que sucede en las lenguas 

germánicas que· anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un 

alazán caballo, en vez de una rp.esa redonda, un caballo alazán); en nue~ 

• tro idioma,· el adjeti\{o puede ir antes o después del sustantivo, depei:ldien 

do del objetivo por lograr: 

4 .1. 4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea. 

Ejemplos: 

Bello paisaje y paisaje bello • 
• 

Hermosa mujer y mujer hermosa. 

Espléndida noche y noche espléndida. 

Esta libertad permite al redactor atraer la atención del lector sobre 

la cualidad o· sobre el objeto, según esté el adjetivo antes o después ~ e del sustantivo. 
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4 .l. 5. El adjetivo que nos dice cómo es el objeto para distinguirlo de 

otros 1 sólo puede ubicarse después del sustantivo. • 
Ejemplos: 

Caballo alazán. -Mesa redonda. 

Cielo azul. 

Escritorio cuadrado 

' 4 .l. 6. Antepuesto 1 o pospuesto al sustantivo modificando la idea. 

EJemplos: 

Un pobre hombre y un hombre pobre. 

Un gran hombre y un hombre grande. • 
Cierta noticia y noticia cierta. 

Viejo castillo y castillo viejo • 

. El lector fácilmente puede apreciar la diferencia entre cada par· de 

' frases 1 cuyas significaciones son completamente distintas; y sólo 1 por 

la ubicación de cierto tipo de adjetivos. 

4 .l. 7. Concordancia del adjetivo. Se denomina concordancia a la conformi . -~ -

dad de accidentes gramaticales 1 entte dos o más palabras . variables. En 

el caso .particular, por ser el adjetivo parte de la oraciqn variable, debe 

concordar coh los accidentes del sustantivo al qúe acompañan.· -7 
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•• 
Ejemplos: 

.Niño bueno; niña buena, 

- Niños buenos; niñas buenas. 

Hombre laborioso; mujer laboriosa •. 

La profesora estudiosa; el- profesor estudiosoa 

La identidad de género y número que debe existir entre el sustanti-:-

vo y el adjetivo puede ocurrir: 

~~. - 4. l. 8. Cuando un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente qé-

nero y número. En este caso el adjetivo. debe ir en plural y en género -

masculino, si alguno de los nombres fuese masculino. 

Ejemplos: 
Pedro, su mujer e hija son amables. 

Juana, su tía y madre son buenas. 

" 
La zorra y el lobo son astutos, 

Las alumnas y alumnos son atentos, 

•• 4. l. 9. Cuando se emplean sustantivos en singular y plural, y de diferen 

te género, el adjetivo se usa en masculino plural. 
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Ejemplos: 
Todos los cap!túlos y páginas del libro son bellísimos. 

Los alimentos y las telas están caros. 

La mesa, las sillas· y la vajilla eran finísimas. 

La libreta, el libro, los lápices y los cuadernos eran .lli:!§C 

vos, 

4 .1.10, Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural está mo-

dificada por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en sing!:!, 

lar, 

Ejemplos: 
Las lecciones tercera, quinta y sexta son muy interesantes • 

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

Las semanas primera y tercera de cada mes las destinaré -
para viajar. 

4. l. 11. Cuando los sustantivos son sinónimos 1 o van unidos con la con-

J unción disyuntiva 11 o,. 1 
11 U 11

1 el adjetivo sólo concuerda con el último o 

Ejemplos: 
En el examen, a que, fue sometido, Manuel demostró tener 
una habiliélad· ·o competencia inaudita, 

El negocio o tráfico de drogas es lucrativo, pero nocivo para 

la humanidad~ · · ·· . . . . ... '• .... 

• 

.... .._. ,e 

J •;, 
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,_ • 4.1.12. Cuando precede a varios sustantivos,_ el adjetivo concierta en 

__ si-nqutar con el más pr6ximo. 

Ejemplos: 
Su maravillosa imaginaci6n y talento • 

.:.. Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito. 

4.1.13. Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la prepo-

sici6n 11 de 11
, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se ap~i-

ca. 

··¡ Ejemplos: 
Libros de medicina, baratos. 

Zapatos de gamuza, finísimos. 

Escuela de Economía, prestigiosa, 

4 .1.14. Cuando un nombre es calificado· por un· adjetivo com_m¡estQ., la ... 

concordancia se realiza entre el nombre y el segundo elemento del compue§. 

to, puesto que el primero estará siempre en masculino y singular. (Véase ""~ 

el apartado 2. 9. 3 .) 
l 

Ejemplos: 
Velada hist6rico-romana. 

• Reuniones tecnicoadministrativas • 

·--''• 

Los estudios te6rico-prácticos. 
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4. 1. 15. RECOMENDACIONES , 

a) Procure no caer en la facilidad que ofrece el inagotable mate-
rial de los adjetivos, pues demostrará. con ello un vocabulario 
m u y precario. 

b) Tenga presente lo que dice Marouzeau: "La multipHcación de 
los epítetos raramente sirven para reforzar una impresión. Di~ 

cha mulÜplicación, a menudo, dispersa y cansa la atención. -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la figura que· así 
se intenta dibujar se ¡:lierde, se esfuma,· entre la nebulosa de 
adjetivos que, como los árboles, no. nos dejan ver el bosque". 

e) Procure evitar la aglomeración innecesaria de adjetivos de aná
loga significación: "Notorio y manifiesto"; "ilustre y preclaro''; 
"bello y hermoso"; etc. Esto sólo confirma rebuscamientos que 
son criticados por los lectores~ 

d) 

e} 

Recuerde con el poeta chilen<;> Vicente Hidrobo, quien dice: " ••• 
el adjetivo, cuando no da vida, mata". 

Evite "encariñarse" con algún ___ adjeÚvo que resulte cómodo y del 
que se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personas -
para las que todo es "estupendo .. o 11maravilloso" o "magnífico" o. 

Este es. 1:1n vicio que conviene' vencer, sobre todo al escribir. 

f) Evite los adjetivos inexpresivos que no indican nada nuevo, que 
pueden ser aplicados· á cualquier cosa o hecho: "Una tarde ma
ravilles a C extraordinaria, excelente, admirable} ". "Un espectácu 
lo lindo (hermoso, bello, apacible y grato a la vista} " o 

g) · .Evite· la pro#iJidad de adjetivos, pues indican esterilidad de pen
samiento; sobre todo cuando se acumulan en forma inmoder~da. 

Como resumen puede afirmarse que las principales virtudes de la ad-. . . . 

jetivación son: la variedad, la propiedad y la riqueza; y sus vicios: la mo 

noton!a, la vaguedad y la pobreza. 

¡-• 

\i 

•• 
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E .J E R e I e I O S 

I. Subraye, en las siguientes expresiones, todas las palabras em

. pleadas como adjetivos, y señale con una flecha (~) " e~) 
el sustantivo a que acompañan: 

l. Buscaba el máximo de rendimiento con el mínimo de esfuerzo. 

2. En las, dos competencias recibió. el primer puesto o 

3. Este cocinero, además de rápido, hace buenas comidas. 

; 

4. Una multitud irrumpió de pronto por las estrechas calles del pe 
queño pueblo. 

5. La vieja bicicleta, mohosa y muy usada, se partió por el cuadro 
cuando el hombre gordo. dejó caer sobre los delgados hierros su 
corpulenta humanidad. 

6. A petic~ón del exigente público se cerraron las puertas del lujo
so restaurante. 

II. De la lista de adjetivos siguientes: 

a) estupendo e) delicado i) milagroso 

b) atractivo . f) , prudente j) espontáneo 

.e) !3Xce1ente g) hábil k) momentáneo 

d) .encantador h) magnífico 1) lujoso 

seleccione el más adecuado, según su significació,n, y p6ngalo en el lu--

gar marcado con la raya. Si es necesario, varíe el género y el número: 
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1. La tarta ofrecía aspecto 

2 o He pens<:ido algo para la hora del recreo. 

3 o Pedro viaja en ~~----. automóvil o 

. 4 o Aquel amanecer _____ .jamás se borrará de mi mente • 

5o La señora del juez era •. ', 

. 6 ¡, .· La actitud ---- del . joven cautivó a la gente que admiraba 
______ figura. su 

7. El resplandor de los cuerpos deleitó a todo el pú-:o: 
blico congregado. 

III. Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la fras·e q.d. 
1; . 

quiera sentido completo. 

L 

.. 2 o. 

_....;,_, ____ día realizaba 
---~alegría. con 

--"-------rumores sobre 
te 

----- trabajo, pero lo efect~aba 

----··particular son indudable~en 

3 o La situación - · .. entrañaba un riesgo. para 
gente, 

4 o Básiqamente tiene la 
..t:rans~tivas 

------'--'- estructura que las oraciones • 

S. El día de 
regalo. 

s antá :envió a ·--- mujer un 

• 

í .. 

•) •
~::> 
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6. Se han· eliminado las _complicaciones gracias a 
contar con un director. 

7 • El coche . más el 'de la carrocería es tnl\s 

que el coche 

_4. 2. EL ADVERBIO 

Es la J¡>arte invariable d~ la oración que califica o determina al -

verbo, al adjetivo o a otro adverbio. Es decir, ~1 adverbio cum_ple, con 

respecto al verbo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma función que el 

adjetivo con res pacto al nombre • 

Ejemplos: 

'~/ 

-

~ 
Comió bien 

~ 
Descansó aquí 

~ 
Llegó- ayer 

..-'' 

~ La calle es muy anche: 

~ El está muy mal 
k.____:7-·· 

~--
Exageradamente alto 

~ 

bien califica a la acción ·v-erbal co
mió. 

aguí determina el lugar en que se ,~~ 

realiza la acción de descansar. 

ayer determina :el tiempo en que se -
realiza la acción del verbo llegar o 

muy determina la ·extensión o cantidad 
en que debemos entender la cualidad -
expresada por el adjetivo ancha,_ ,. 

muy, en este caso determina al adver-. . 
bio mal, y ambos determinan la ac:ci6n 
del verbo estar a 

exageradamente da'. al adjetivo alto una 
nueva dimensióno 

Más allá de aquel crucero más da nueva ubicación 'al adverbio --
~ illá, y ambos' ubican al adjetivo ague!, 



4/1"2 

4. 2.1.. Normas para su ubicación,. ·Dado que el adverbio puede calificar 

\ :{~ ·.::·:· :: . 

. ·'\'Y deter!flinar a un verb?, ~ un adjetivo y a otro adverbio, para evitar con 
.. , :·· 

fusiones ha de ubicarse lo más cerca posible de la palabra a que modifi-

ca. 

Ejemplos: 

Merece un descanso, pues HARTO ha trabajadoo 
'------""' 

El pescador contempló CALlADAMENTE su barca averiada ••• 
~ 

DESPUES desapareció AAPIDA Y SILENCIOSAMENTE. 
~~ 

Caminaba DE PUNTILlAS· para no hacer ruido. 
~ 

• 

Cantó HORRIB~5!lli!!, por ·lo que el púb.7uY 

disgustado, _ .• ~ -
~ ,, 

El señor Ramírez ha llamado NUEVAMENTE para recordar que 
.a. . """"" 

se le envíe DEFINITIVAMENTE el libro solicitado. 
~ . 

4. 2. 2. ·Adverbios terminados en .. mente". Se forman con los adjetivos en 

- terminaci6n fem~nina o en la ú~ica que tienen, s! son de una sola forma, 

agregándoles 11 mente 11
• Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte-

mente,' profundamente, rápidamente, cortésmente, excesivamente, hábilmen-

te, silenciosamente, o.. (Nótese que si el adjetivo del cual deriva lleva 
··-: ·.· ' 

· ·acento ortográfico, lo conseiiia: al, ~gregársele la terminación 11 mente 11
• 

··.··Esta·. facilísima forma de trarjs~?rmar adjetivos·· en adverbios tiene el - ti 
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grave inconveniente de ·la cacofonía y de la monotonía, producida por el 

abuso del sufijo "mente". Para evitar este paligro, cuando los .adverbios 

modales de este tipo son consecutivos, se aplica la terminación en '!men:: 

te" sólo al último. 

Ejemplo: 
Vivíamos tranquila, cómoda y holgadamente. 

Me lo dijo lisa y llanamente. 

Habló sincera, clara y bellamente. 

Se vistió sencilla, pulcra y elegantemente. 

Para evitar el defecto señalado, que motivan los adverbios tennina-

dos en .:"mente, procuremos, siempre que sea posible, descomponerlo me-

diante una preposición y un sustantivo, o bien, en otra forma. 

Ejemplos: 
Responde rápidamente = Responde con rapidez. 

Pronuncia claramente = Pronuncia claro = Pronuncia con clari
dad. 

Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy ~ 

oscuro. 

Trabaja afanosamente = Trabaja con afán. 

EJERC re ros 

r. Subraye las palabras empleadas como adverbios e indique con una 

flecha ( ~ ) e (~ ) el vocablo al que calif~can o determi~· 
nan. 
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l. Para él fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le • 

daban la· colaboración suficiente. 

' 
2. Nunca pensé que aquel r!o -fuera tan caudaloso. . . 

3. No soy un parroquiano asiduo, sólo vengo de vez en cuando. 

4. Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo. 

5. La lluvia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamos -

con deseo de repetir la excursión. 

u. De los adverbios y mode.s adverbiales listados a continuación: 

a) _eobre todo f) en realiqad k) de repente . rl 
b) encil1l_a_ g) bastante' 1) después de 

e) a menudo h) de memoria m) nunca más 

d) convenientemente i) de vez en cuan® n) suficientement~ 

e) demasiado j) mucho o) muy 

p) mucho más q) tan -
seleccione el más apropiado y colóquelo en el lugar de las rayas, de 

acuerdo con cada una de las siguientes frases: 

1. El suele ir al 11 Palacio de Hierro • 

2. si se lo propone triunfará porque es hombre 

·inteligente. •---... 
r··. 
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3. ·El autobús llegó temprano que el tren. 

4. Que el verdugo seleccione una cuerda resistente. 

5. El conferenciante expuso rápidamente como pud·:::, 

su tesis. 

6. del desayuno saldré para Monterrey. 

7. Si es usted sensato tenga cuidado con la intoxicaci6n; 

con el monóxido de carbono. 

8 •. se atreva a rep·etir -------

nes que· no entienda. 

expre!.:.lo~ 

III. En las frases siguientes falta uno de los adverbios o modos ad-

yerbialep que se listan: 

a) al fin e) mucho i) silenciosamente 

b) también f) a ctrede j) fastuosamente 

e) a cieg?s_ g) excelentemente k) c.landestinamente 

d) ~ranguilamente h) maravillosament~ 1) escasa·mente 

1. Ella se ha encariñado con su nueva casa. 

2. Se decide a emprender el recorrido al través de la abrupta serra

nía. 

3. Los niños bajaron a la sala para escuchar a los mayores. 

4. Leía su periódico en cómodo sillón • 

5. Tenga cuidado; en esta ciudad hay mucho tránsito. 

6. Es uno de los .tantos millonarios que viven en lujosos palacetes~ 
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7. La pandilla se componía de cinco .. mozalbetes, 

8. Los ej emp1ares de la revista 11 Hoj as libres 11
, eran introducidos 

en España. 

9 ~ Caminar por la vida, sin intención firme, es retrasar el éxito 

personal. 

10. El niño se portó mal; tiró la piedra. 

11. Es un experto, resolvió el problema del transporte., 

i 2. El conferenciante combinó sus palabras y nos dejó complacidos • 

SoluCión en la página •••••• o •• 

• 

• 

., 
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EL GERUNDIO: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO 

6 .l. EL GERUNDIO . 

6. l. l. Definición. Se define corno la. forma verbal invariable del m o do 
"" 

infinitivo, y denota la idea del verbo en ''abstracto sin importar tie~po, 

género y número, según la frase en que participa; v.gr.: .. Estoy, est~ve, 

estaré leyendo 11
; 

11Volando la tórtola 11 
• · 

Se le considera también corno el· adverbio verbal, por ser una formé\ 

no personal o abstracta del verbo (*) ·, por cuanto modifica la signific~~-
¡ 

• •• ción del verbo .expresando modo, condición, motivo o circunstancia; 

v.gr. : 11Vino corriendo 11
; · ,.hablando ·se entiende la gente 11 

• 

6. l. 2. El gerundio es de uso difícil y su empleo constituye una verd~de~ 

ra dificultad. Sobre el, particular González Ruiz escribe: 11 El gerundio r-

se emplea muchas vece~ mal,. Tan honda es la convicción de este hec:ho, 

que ha llegado a producir· otro: el que muchos realicen denodados es fuer~ 

zos para eludir el gerundio a,l escribir, corno quien se encontrase ante V.O. 

paraje peligroso y prefiriera dar un rodeo con tal de no transitar por él. 
. .. . l¡ 

Pero el rodeo .no es nunca buen procedimiento de escribir • Se puede "'!,.. 

• (*) Las otras dos formas son: El infinitivo que hace de sustantivo y el pa.r. 
ttcipio de adjetivo. · 
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riave'gar perfectamente entre escollos conociendo cuáles son y dónde están" o ·-
6. 2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO. 

Consideramos que el lector puede minimizar o evitar la dificultad deri-
. ~' 

vada del empleo del g·erundio, si observa y sigue las normas y los ejefi!--
..._ :. ' ~ ~ ; ' .:; t -.' ! . . . . • . . . 

plos dados a continuación o 

·¡" 1,' 

6. 2. l. Coincidencia con el verbo, El gerundio tiene dos formas, la 

simple (~'cantando!') y ·¡a·· compuesta ("habiendO cantado")·. Ambos casos ex 

presa:n ·coincidencia· temporal ·o anterioridad, pero jamás ·posterioridad, a la 

del vetbo•.pririci.Pal al que queda: supeditado~ . De aquí que sti empleo será .) 

correcto si la ·acción expresada por él, es simultánea -con el verbo a que -

se refiere, o también si es anterioro 

Ejemplos: 

' .·· ~ . 
' . 

~ " . 

Llegó a su ·casa cantando. (Acción simultáneae). 

Acercándose a mí, me habló en voz baja~ (Acción anterior.) 

Habiendo estudiado la proposición, la consideró buena Y la 
aceptó.' (Acción· anterioro) . 

; 

Sin embargo, ·cabe emplear el gerundio para expresar actos posteriores 

al verbo principal, cuando las dos acciones son tan inmediatas que se --

funden en la representación con apariencia de simultaneidad. 

Ejemplos.: Salió de la estancia dando un fuerte portazo. 
... 

Entró dirigiéndose a su despacho sin Sélludaro 

¡. 
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Es indudable que el portazo se produjo después de salir; pero los .. 

dos actos obedecen a un sólo impulso del sujeto, y pueden ser sen~idos 

como simultáneos. En el mismo caso se hallaría el ejemplo segundo, r-

· pues el hablante puede fundir ambos actos inmediatos en una sola repr~-

sentación que justifica el empleo del . gerundio. Estos casos son muy -

particulares y pueden confundir al hablante o al escribiente, por ello es 

mejor alejarse .de toda construcción donde el gerundio exprese posteri~ri-

dad, aunque ésta sea muy próxima a la acción iO:dicada por el verbo priu 

cipal. Por ejemplo, las frases anteriores pueden redactarse así: 

Saliendo de la estancia dio un fuerte portazo. ·(Acción an¡
terior.) 

Entró, y sin saludar ·se dirigió a su despacho. (Sin em.
pleo del gerundio o) 

6. 2.-2 o El gerundio como adverbio, La función más general del gerundio -

' . 
es la de modificar al verbo como un adverbio de modo • 

Ejemplos: 
Hablaban gritando, 

Contestó sonriendo. 

Pasan corriendo. 

Respondió llorandoo 

Viene volando • 

En estas frases, gritando, sonriendo, corriendo, llorando y volando -
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:, ·.;. ~ ~ ·: :~ ; 
\~expresan .la . manera de .producirse la acci.ón verbal a que se refieren.· 
~ ,. ·• . . . . . . . 

e. 
.A4nque el .. gerundio se coloca generalmente después del verbo, puede. ir 
·'•' . - .. . . 

del~nte, con el objeto de ftjar más la atención en la manera que en la~ 

8pción indi?ada. · por el verbo o En este caso el gerundio adquiere un re-

lieve estilístico pa,recido al del adjetivo calificativo antepuesto al sustan 

tivo. 

Ejemplos: 
Gritando hablaban o 

. Sonriendo contestó o 

Corriendo pasan. 

Llorando respondió. 

Volando viene o 
.1 

' . 

6 o 2 o 3 •. Su función como participio activo. En ocasiones, cuando no hay 

verbo . principal, el' gerundio adquiere el carácter de participio ·activo del 

sujeto; por ejemplo, al pie de grabados y fotografías o en títulos de rela-

tos y descripciones es frecuente leer: 

An!bal pasando los Alpes. 

El Cordobés toreando de muleta. 

La actriz "X11 recibiendo los aplausos del público. 

El pueblo de París tomando la bastilla. 

En casos como éstos se alude a la acción en transcurso, es decir, - •• v' 
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• mientras o cuando se producía. As! se explica también el gerundio i~~~-

pendiente en . oraciones exclamativas, como las siguientes: 

f Mi hijo, muriendo~ 

f Y siempre fastidiando~ 

f El negocio prosperando ~ 

Sin carácter exclamativo .se usa también el gerundio en frases narr~H-
... 

vas- independientes. 

Ejemplos: 
Pasando el ratoo 

• 
El niño durmiendo • 

Obreros trabajando. 

Bebiendo un trago"' 

6 o 2.4. Como adjetivo, Los gerundios ardiendo e hirviendo se han conv!9,rU 

do en adjetivos autorizados por el uso antiguo y moderno y pueden refer-?-.. 
' 

se también· a un complemento circunstancial. 

Ejemplos: 
Agua hirviendo, 

Un horno ardiendo o 

• 
Ech6 a su hijo en un horno ardiendo. 

® /;i{¡/;e,1alo 
La mezcla se disuelve . en agua .al=Ciiendo-,--

® '" 

.-··· 
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6·. 2. 5. Como explicativo, Cuando el gerundio se refiere al sujeto tiene 

carácter explicativo. 

Ejemplos: · 

:,_ ... •.": •· ': ·:~ ~:: :. 

El capitán, viendo que el barco se hundía, mandó prepa
rar las lanchas de salvamento. 

Se puso a contemplar la fotografía, dejando a un lado sus 
preocupaciones o 

Cazando en los bosques del sureste, vi lo más lindo que 
puedes imaginarte. . 1 

Después de vender tos cuadernos corrí hacia mi casa,.·-
deseando descansar de fl:).mediatoo 

En los· cuatro ejemplos anteriores. ~1 gerundio enuncia una acción se-

cundaria del sujeto, con la cual' explica la acci(m del verbo. subordinante. 

6 • 2 • 6 • Gerundio referido al complemento direct& o El sujeto del gerundio 
O. 

puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sólo es posi_-

ble cuando los verbo~ principales significan percepció~ sensible o intelec-
.,. 

tual_ (ver, mirar, oír, sentir, notar, observar, contemplar, distins:rnir, r.ecor 

dar, hallar, etc.) o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, ·-

representar, remedar, etc.) 

Ejemplos: 
Encontré a tu padre escribiendo. 

@. 

Reconocimos a- lb lejos la bandera española ondeando en la 
popa. d~i ·buque. . . . . · .@ 

Vi a una muchacha cogiendo manzanas. ' 
@ 

-~ 

.) 

¡ • 
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• 
Observé a @n contemplando aquella remota perspectiva, 

3 .· 

Tu padre, bandera española, una muchacha y Juan, son complemeQ"" 

tos directos de las acciones verbales encontré, reconocimos, vi y obser-.. , ... 

~, al mismo tiempo que· sujetos de ·escribiendo, ondeando, cogiendo y co~ 

templando, En estos casos la acción expresada por el verbo principal coinc~~ 

de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expresa acción dura~iva, 

6, 2, 7, Gerundio en frases absolutas. El empleo del gerundio es correcto en 

este tipo de construcciones; es decir, en las que el gerundio tiene su propio 

sujeto; éste va siempre después de aquél, 

Ejemplos: Estando yo presente, no se atreveré a cometer ninguna fal.,. 
ta. 

Mañana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje. 

Habiendo entrado el Director, se pusieron a trabajar. 

Yo, Dios y Director, son los sujetos de. estando, permitiéndolo y~ 
' .,.· 

hiendo entrado, En construcciones de este tipo 1 el gerundio 1 además de r 

expresar una acción que coincide temporalmente con la del verbo princip~l 

o es inmediatamente anterior a ella, puede tener los siguientes significa:-

dos: 

a) Modal: - Llegó cantando o silbando, 

- Enviándole el paquete por correo "aéreo, lo recibirá 
en pocos día.s • 

b) Causal: - Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo. 
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:'~8t e) ·Temporal: 

d) Condicio-
·nal: 

e) ·coricesivo: -
. .. 

..... 
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Vi a Juan paseando, 

Estando en ·la base llegó la orden de partir. 

HabiéndolO ordenado el mando, hay que obedecer. 

. Procediendo con precaución, lo lograrás a 

Siendo tan fácil el problema, pocos lo. han resuel
to .. al pril!ler intento • 

Protestándole amor, la traicionaba • 

. · .••. :!...: 

6 • 2. 8 .• Gerundio v preposiciones, La única preposición que puede acomp2_ 

ñ,ar .~1 gerundio es en. Coz:¡ ella se expresa. anterioridad inmediata:· · ' .. , 
.~" ' .. 1 ·. ... < 

Ejemplos: 

''-:'' t ;~·· .. ~ ~: ... 

'· 

En acabando de comer, saldré a pa,sear contigo.~ 

En terminando el invierno, retornaré a la capital. 

f • ·• ,J ,._ ~ . ;e 

·- ... 

' 

6. 2 o 9. Práctica para. el lector o Como síntesis de todo lo asentado, lista 

m os una Serie . de oraciones . correctas·. pa~a que el lector las ubique dentro 

de las·, reglas o normas .re1ativas: 

. ; ·.,' 

':·~.< . ' 

Leyendo y fumando esperó a su novia • 

··Encontr.arás a tu padre jugando en el casino • . , 
Paseando por el parque vi pasar un avión su_persónico. 

. . ' . ., '' ' 
En ·diciendo las verdades, se pierden las amü;Jtades. (Refrán). 

·-y· habiendo buscado a· ai~ien que me explicase bien la pin
tura, compuse estos cuatro libros. ú. Valera.) 

Allí pasaban el ra~q, cparlando por lo bajo, leyendo nov,ela.s, 
. dibujanaó·.· cáficattira·s' ó' soplándose recíprocamente la lección 

·'-cuando: el." catedrático les pre.guntaba. (Pérez Ga1dós .) 
•e ..__•i-: 

Las ranas pidiendo rey. 

·comiendo de. p~i~~; se ·asfixió •. 

e 

.) 
-\, 

• 
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En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentepc;:i~. 

Lloviendo a cántaros, iría a tu casa. 

-El perro huyó aullando. 

Bajando el terraplén se lastimó el tobillo. 

Habiéndolo ordenado el jefe, tenemos que partir. 

Desde el portal· de su casa veía jugando a sus hijos. 

El satélite Telstar girando en torno a la Tierrao 

Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado s~s -
preocupaciones. 

Abriendo la puerta lo dej6 entrar. 

Hablándome suave y pausadamente me hizo comprender sus. 
propósitos. 

Levantando la mano me amenazó pegarme si no guardaba -
compostura. 

Me insultaron corriendo • 

Pintaban cantando. 

Cantando saltaban. 

1 El proceso continuando ~ 

El perro vigilando. 

La multitud destruyendo la Embajada "X"_ .. 

Pedro, presintiendo lo que ocurriría, se alej6 del lugar. 

Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando 
la catedral de Colonia. 

Corría por la calle pidiendo auxilio. 

(i. 3-. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO 

6. 3. l. Cuándo es incorrecto. De· lo expuesto hasta aquí se deduce que el 

-~ emp¡eo del gerundio será incorrecto cuando su acción no sea coincidente o 
/ 

anterior a la del verbo que lo acompaña; aun cuando lleven expresiones de 

tiempo como: después, más tarde, pronto, etc. Así no puede ni debe -"" 
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Los obreros trabajaron toda la semana teniendo que cobrar 
el sábaqo. (Lo correcto: 'e •• semana, y cobraron el sába
do.) 

Mató de una estocada· dando la vuelta al ruedo. . (Imposi
ble matar dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: o e • esto

. cada y dio una vuelta al ruecio.) · 

Decidí. cultivar. claveles, exportando· a París los de mejor -
caÚd.ad o (Lo correcto: ••• claveles· y exportar a •• _.; o bien, 
• e. claveles y exporté a. o o) 

Unamuno nació en Bilbao, muriendo· en Salaman-ca o (La aQ _ 
ción de morir es posterior a la de ·nacer. · Lo correcto: 
••• Bilbao y murió en Salamanca.) . . . 

" 

-

Recibí u.na carta, leyéndola en s eguidé:l,. . (La acción de leer .¡ 
es posterior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo co- 1 

\ 
recto es: • o. carta y en seguida la leí,} . 

Marché al parque, sentándome en un banc9. {La acCión de 
sentarse es posterior a la de marchar." Lo correcto: o o o par 
que y me senté en un banco.) · 

Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. (La acción de -
ofr un concierto .es ·posterior a la de ir .a la fiesta. (Loco· 
recto:. o •• fiesta y oímos un concierto.) 

El avión se estrelló, siendo encontrado •• ~ (Incoz:yecto por
que la acción·· 'indicada por el gerundio no puede ser poste 
rior a la del verbo principal~ Lo correcto es escribir: El 
avión se estrelló y fue encontrado posteriormente .... ) 

El agresor huyó, s'ier{do detenido. (Imposi6le, si fue date.:. 
nido no pudo huir. Lo c.orrecto: El agresor huyó y fue .de-

:tenido cuando· interit'aba:~sübir a su. 'coche.) .·- · · -.:.· · · 

-. .. ~-. 
.. -._\ 

.·:· . ) 
·.·.· e 

6_. 3. 2 •. Inco~ecto como ·adjetivo •'. Cuando· el gerundio pierde_. su 'caráóter 1 .:...-
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verbal para convertirse en adejtivo, su empleo es incorrecto; tal suced,.~ 

cuando tratamos de particularizar o· especificar al sujeto. Así: 

Decreto nombrando director. (o a • que nombra director,) 

Ley regulando los créditos • ( ••• que regula los créditos.) 
1 

Ley reformando )as t.arifas aduaneras. (o;,~ ,.que xreforinan las 
tarifas aduaneras.) 

Oficio remitiendo el expedienteo (Oficio que remite el ex,... 
pediente.) · · · 

· un·a caja conteniendo. o • (Se trata de un típico galicismo; 
1• : -

traducción literal de la expresión frances.a: "Une boite r. 
contenant. • • .. Lo correcto en es pañol: Una caja que con 
tiene, o. ·En los· boletines oficiales, es común leer: ·"bt~ 
den disponiendo. o: 11

, cuando, en realidad debe decirse.; 
••• qué dispone o) 

6. 3 ~ 3. Incorrecto como atributo o Por igual razón, es contrario a la· na~llrQ. 

leza del gerundio español su uso como atributo; por lo tanto, serán inCOi""' 

rrectas frases como las siguientes: 

Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud, --: 
(Lo correcto: • o. alto y que gozaba de buena salud,) · 

Vivía en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teniendo qer 
masas fincas. (Lo correcto: o o. viejo, que tenía hermosa's ~ 

'' .. 1.,' J 

fincas¡ o bien, • o o viejo que e'ra propietario de hermosas ·fin 
caso) . . ' 

El rey ha declaradp nulas las resoluciones adoptadas por lo~· 
diputados. • • como siendo ilegales e inconstitucionales. (I.o 
correcto: ••• Qoraue son o eran ••• ) 

Vi un árbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo~. ~ 
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porque, como ya asentamos, el gerundio no debe expresar 
cualidad. Además, tampoco se refleja aquí el matiz ·de·' -
contemporaneidad, ya que es imposible que yo vea el flo-
recimiento de un árbol, mientras se produce, a menos que 
se trate de una película de dibujos animados, o gracias a 
un procedimiento especial cinematográfico, capaz de cap
tar el florecer de un árbol mientras se va produciendo. Lo 
correcto: Vi un árbol floreciente, o en proceso de floreci 
miento~) 

EJERCICIOS GENERALES 

De las oraciones qu~ se listan diga cuáles son correctas y cuáles -

ihcoq.ectas. Escriba en forma correcta estas últimas, sustituyendo el ge 

·ryridio por la expresión que connote la i.dea que_ se intentaba comunicar. 

.... , 

Discutieron comiendo. (Incorrecto.) Discutieron mientras comían. 
(Correcto) 

l. ·Iba delante un guía conociendo el país. 

2. El autor describe a Don Quijote acometiendo a los. molinos de· 
viento. 

3 • Cazando en Lesbos, vi lo más lindo que vi j arríás o 

A. ·_Habiendo- descubierto el truco, perdió interés por el juego. 

5. Decidí publicar un libro, enviando a Amér!ca la edición o 

.-.· 

6. - Acabo de leer un reportaje des'cribiendo el incendio o 

-

., 

.n 
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7. , Vi a Manuel volando sobre el mar. 

8. Se pasa el día cantando. 

9 • Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista. 

10. Bombardearon la posición en~miga, destruyendo tres fábricas~· 

11. Sufrió un grave accidente,. muriendo poco después. 

12. Estaba cogiendo flores • 

13 ~ La ley prohibiendo la ~mportaci6n de aparatos eléctricos es de fe= 
cha ••• 

14. Se cayó del andamio, rompiéndose -las piernas. 

15. Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas prediales. 

16. Abriendo la ventana se dej6 acariciar por la brisa. 

17. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la 6rbita pre
vista. 

18. El alpinista resbaló arrastrando a los demás encordados. 

19. El pintor trabaja silbando. 

20. El río bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes o 

21. · Era una . familia compuesta de cinco perso~as viviendo en una sola 
pieza o 

' 
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22. Comiendo pescado, se tragó una espina. 

23. Descansando tantas horas, no alcanzarás el éxito. 

24 e PrOcediendo con más cuidado, quizá lo habrías logrado.· 

2 5. ·Estaba disparando un tiro e •. 

26. Estaba dispar,ando tiros. 

27. Se hirió, muriendo horas después. 

28. Proceda usted a hacer la gestión de que se trata, dando cuénta 
del resultado a esta Dirección. 

29. Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterándole mi aten 
ta considerDci~n. 

30. Me estoy permitiendo enviarle ••• 

. -Soluciones en la página 

e 

:.., 

.~ 
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CAPITULO 9 

. .:SIGLAS Y '.PALABRAS CONTR.AGT AS 

REGLAS !PRACTICAS .PARA SU·LJSO. . . .. ... _ - .. .. .. ...... ··~. ~ 

9.1. .SIGLAS ·y PALABRAS CONTRA,CT AS. 

''9. l :;_1; ·_Pefi:ni'ciones. .Segú:n. el_Diq:iG)n_ario :~~e·· Ja; Lengua: E.spa,tiola, 
. . --. •• . ; -_ . -- --~- • • . . .¡ ... 

."si-

.gla" es' la .;-letra H·nicial que·_ se ·empl~a. c;Gmo,;apryv.~a,tl)~a y, .también el -
. . . ' . -· -~ .. ·. . . ' ·- '. . .. 

conjunto ·de letras.üüciales de _cada; una.:9e)as,. palflpr~s queJorrnan ~ma 
. . . . . . ,. -~ -~-~ ..... ' ' -

razón :socia] o~··nornbr.e. dé ... una- institución. Así: -· - . .. ·'. . . -

UNAM = Universidad--Nacional·- AutÓnoma de México. 
---- ............... :;;¡;_ •.• ; ... ··~---- -<~~ .:....~.·~·--~-: --

-sAHOP = .§_ecretaría: de . .A,s.en,f.~!Jl.i.~,ry~_9s :J.:!.uf!lanc_>s _y Qb_~-~s 
· Púl:;üi cas . · .. - .. .. . .. ---

FRISA = ·Fraccionamientos:· Residenci-ales. e Industriales, 
·-·~_:, . .6,..- ·-······ .......... ~:: _ _.., ... _: '., --~-,,:_.;_-;; '.::. --" ::. ·, '. 

ECSA - .- _·jc;IifJGaC~()f!es y_-~i_J?:l~q~~c,~qn~s h..§. ... -l·. 
'" .-,~~ -~ ' . .. ~ -- ~ .::·~-\- . . 

"Palabra contracta'~- ·es: .el vo_q_ablo.: qu~~ .~e_._fcn~¡pa. cpn.tas. ,.-sJla.:.qas)nic~ales 
~ . • ., .. ' •. . . • r. . ·'· .. : •..• - • . . r: ' • . : . 

. ' 

de :cada- una .de las·.paJabras_ d~-:U:Jlpc_.de11omil}a,cj_ó~ p.:1é1Jqu~~,ra;, <?_bien~ .el-
: . . ... t.:--~~, ... -· '·'. <. ~--·--~-- '. 

vocablo que se integré!; con ~.ig~as y-.E;Jlal?_as. 

·Así: 
- · NAFINSA = ·: NaqiqnaJ-~Financi~ra; S.A.,-. (~') :,\ .. :t....... . . ...,;_;.,,_¡~. ····_·' ....... ;_:_:.: .... ~:---· . 

- ~ ':sEPAFIN = :e S.eqn:~t é;l:rí ª'_-dEü-_- P a,t.:r~r:nqi)ig y ,.,E,9JJ1: ~Qt9. 1 I19JJ .?~ria l. 
·~,;.~·--- .. -t~-~-.:--~:}. .. ................. 3 -~.._.~_.,.-·.-. ......... ;l.::. .. <~:-~~--~--·- '• : ... . 

(*)':Nótese que para:~Iogra-r-eu{onía, s~ __ .te>mar::};ei~a,~· .. .:d!e\ pfr~:-;f?.D~~a. 
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.. JNFONA VIT = l.!lstituto del ~do ~cional de la .Y!vienda pa ~ 
ra los ¡rabajadores. . e 

CONACYT = ~Consejo l:@cional de Ciencia y Tecnología. 
~ - -- ' 

9. l. 2. Elementos de separación e incomprensión. Aunque las siglas y e 

las palabras contractas no constituyen auténticos escollos; sí, son obstácu 

los. para una fácil comprensión en la comunicación, tanto oral como escri 

ta~ pues el oyente o el lector no están obligados a conocer ni adivinar .:.. -
'' 

sus significados, si no se _ubican en el mismo medio o dentro del mismo 

campo de acción del hablante o del 'escribiente; o bien, si no se traducen; 

cuando menos una vez, dentro del contexto o información que se otorga. 

Tanto las siglas tomo las palabras contractas -tan1bién considera-

das erróneamente como siglas -, son elementos de separacion e incom--

prenstón entre pueblos de una misma lengua que se comunican por la 

prensa y el libro, puesto que no son rriás que artificios mecánicos que se 

quieren convertir· en vocablos de seca personalidad,· ·sin tener .una precis~ 

y única significación. Desde luego __ tenemos que aceptar que su utilidad 

es innegable y qu~ poco a poco se incorporan al idioma, en forma inex-. 

tirpable-,. dentro del cual debemos soportarlos,· per.o sin asirni lar los. 

Desde el punto de vista de la redacción, el problema que se plantea· 

no es por el uso de las siglas, .. sino por su abuso. 

/ 

9.1.3. Siglismo. Podemós ·decir que estamos en la época del "siglÍsmo", 

,. 

.') 
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• pues hoy raro es el escrito periodístico, científico o simplemente infor-. 

mativo en el que no se encuentre una o varias siglas y jo palabras con- -

(~ 

• 

traqa~ con intención de formar un vocablo independiente, Se procede -

así por economía de tiempo y espacio, pero no se tiene en cuenta al su 

frido oyente o lector, quien muchas veces no comprende cabalmente . la 

comunicación porqu~ desconoce el significado de las siglas o de Jas. pala 

bras contractas (que puede interpretar de diversas maneras) y, lo que 

es peor, porque no tiene una fuente de consulta a la cual recurrir. para 

traducir dichas voces. 

Se abusa tanto de estos elementos, que al abrir un periódico en-

centramos noticias como éstas: 

Se ha concedido un crédito de 360 millones de dóla:res para · 
COSJDESA. 

Se ha modificado, de común acuerdo entre las panes, el conve 
nio ONCEDE. 

NAFICASA ha otorgado un crédito para llevar a cabo nuevas 
obras de mejoramiento en el puerto de Acapulco. 

Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras -

contractas; pero no se aflija! la·· mayoría de las veces tendrá el mism·o 

problema; ello justifica lo que hemos asentado de que estos barbarismos 

necesarios están, por_ hoy, cumpliendo con su papel de dificultar la .com'" 

prensión cuando no se manejan con atención hacia el lector . 

Abrir hoy un periódico o revista de cualquier tipo es enfrentarse · 
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. . con todo 1,.m panorama de· siglas y palabras contractas: 
1 • 

/. 

.. 

BIC = · · Brlgada de Inve.stigación Criminal. 

CNIC = Cámara Nacional de la Industria de· la Construcción. 

UNAM = Universidad Nacionál Autónoma de México! 

UANL = · Universidad Autónoma de Nuevo León. 

INPUR = , Instituto de Planeación Urbana. 

BAC = Biblioteca de Autores Cristianos. 

FONAFE = Fondo Nacional d.e Fomento Ejidal. 

SELA = Sistema Económico para· Latinoamérica. 

UNPASA. = Unión Nacional de Productores de Azúcar, S.A: 

FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para el Trabajador .. 

FOVISTE = Fondo de la Vivienda del ISSSTE. 

ISSSTE = ·Instituto de Seguridad y Servicios Soci.ales para Tra-
bajadores del Estado. 

DIF = Desarrollo de la Integración Familiar. 

CORETT = Comisión para la Regularización de la Tenencia de 
la Tierra. 

. 
ASA = .Aeropuertos. y. Servicios. Auxiliares 

SEDENA = Secretaría de la Defensa Nacional 

ICONSA = Ingenieros _Constructores, S. A. 

COCONAL = . Compañía Contratista Nacional 

lASA = Ingenieros y Arquitectos;· S. A. 

e 

~··¡ 

CANACINTRA = Cámara Nacional de la Industria de Transformación. -Q·. 
CONCAMIN = Confederación Nacional de Cámaras Industriales. 
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CONCANACO = 

FINASA 

HYLSA 

IMCE = 

FIDEPAL = 

CENAPRO = 

F B I = 

FIFA = 

RAU = 

PRI = 

FROC = 

CROC = 

ONU. = 

OMS = 

9¡5 

Confederación de Cámaras Nacionales de 'Co-·
mercio. 

· Finan'ciera Nacional Azucarera, S. A. 

Hierro y Lámina, S .. A. 

InstitUto Mexicano del Comercio Exterior. 

Fideicomiso de la Palma. 

Centro Nacional de -Productividad. 

Federal Bureau. of tnvestigations. 

Federación Internacional ·ae Fútbol Asoc.fación~ 

República Arabe Un.ida. 

Pa:i:-tido Revolucionario Institucional. 

Federación Revolucionari'a de Obreros y Campe 
sinos. 

Confederación Revolucionaria de Obreros y CaJ!.: 
pesinos. 

Organización de las .Naciones Unidas; 

Organización Mundial para la Salud. 

Los eje1nplos ·citados son indicadores .de este cada vez más amplio 
~ 

fenómeno lingtiístico de nuestra época; y si no se frena, tenninaremos en 

un nuevo idioma, incomprensible para la mayoría de los hispanohablantes. 

9.1. 4. Millares de siglas. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don En-

rique Blanchs, de la Academia argentina de Letras, en su ponencia prese_~ 

rada en el II Congreso de Academias de la Lengua Española, celebnido -
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en Madrid en el año de 1956, expresó: 

1) 

2) 

3) 

"El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos so
ciales y tiende . a constituirse en un léxico clave, complementa 
rio del lenguaje corriente. · -

"De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las· 
siglas contenidas en noticias y anuncios de un periódico, creo 
permitido calcular que corren· cerca de dos millares de ellap 
en los ppises de habla hispana (*). 

~ ., . , ... 
" ... La mayona de las siglas se emplean solo dentro de un prus 
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 incom--
prensión entre pueblos de una misma lengua que se comunican. 
por la prensa y el libro. 

4) "Repárese en la peculiarísima condición de estos vocablos. An 
te todo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los _-:: 
nombres propios. Están comprendidas en: las normas de la -
clasificación gramatical, ·mas no pocas las eluden, resistiendo· 
se, por ejemplo, a ia castellanización del accidente. dé núme=
ro. Son neologismos y no lo son, porque un neologismo no -
salta de la nada: tiene alguna raíz etimológica siquiera en len 
gua extraña. No corresponden a la Jndole de ningún idioma y,
no .obstante, conviven con los de todos, al punto de que no pue 
den ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente, en =
su aspecto; No son términos técnicos. Los crea un día, re
pentinamente, la inventiva individual, y al día siguiente comien 
Zfln a ser indispensables. 

S) "Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonali. · 
dad, no son más que un artificio mec_ánico de expresión. Pe
ro es innegable· su utilidad... Y como son ya, alparece:t, ~ 

inextirpables, debe el idioma soportarlas, como un mal nece
sario, sin asimilárselas". 

9. 1; S. Las siglas como sustantivos. Quienes usan indiscretamente. estos 

"barbarismos necesarios", pretenden convertirlos en sustantivos; y así-

·(*) Es de aceptarse que de 1956 a 1978, el número de siglas y palabras 
contractas utilizadas· ha aumentado considerablemente. 

e 

,.', 

' 
' .·. 

·-
t'.¡ 
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e oímos y leemos: de ONU, onuista; de CGT, cegetista; de ·CTM, cetemis 

ta; de PAN, panista; de PRI, priista; de FROC, froquista; de CNT,cene-

• . r 

• \ 

tista, etc. Sobre este particular, Gonzalo Martín Vivaldi (*) dice: "Con 

' 
lo cual la sigla, 'que en. la mayoría de los casos no es más que una de-

nominacjÓn circunstancialmente histórka, no· sólo se yergue con la' pre- . 

tensión de vocablo, sino que genera otros vocablos de efímera vida y - -· 

significación circunscrita a un breve periodo histórico". 

-· 
9. 2. REGLAS PRACTICAS PARA EL USO. 

9. 2. l. Recomendaciones. Puesto que el uso de las siglas y de las pala 

bras contractas se generaliza cada día más, conviene, cuando se usen, 

valorar su popularidad; es decir, pensar si es necesario o no traducir--

las para que sean comprendidas, pu_es hay siglas internacionales que son 

del domiilio público y que no requieren de traducción; tales como 01-JU, 

FIFA, BID, etc., ya que cualquier persona de mediana cultur~ sabe que 

con estas siglas nos referimos, respectivamente, a la Organización de -. . . 

las Nacic~mes Unidas, a la Federáción Internacional de Fútbol y al Banco 
.. • 

Interamericano de Desarrollo. En cambio, pocas personas saben lo que 

quiere indicarse con las siglas OCDE, OMS y RENFE. En estos casos 

es obligación del redactor, escribir entre paréntesis -siquiera una vez 

ep el texto- lo que indica la sigla o la.· palabra contracta utilizada . 

(*) G. Martín Vivaldi .en su obra. Curso de redacción. Editorial Paraninfq. 
(1970). ~ 
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Así, para OCDE (Organización de Cooperación y Desarrollo Eéonómicq); e 
para :OMS {Organización Mundial de la Salud); para RENFE (Red Nacio-

nal de Ferrocarriles). 

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del 

círculo de lectores a lÓs que nos dirigimos; de ahí que a medida que:_. 

éste se amplíe, más obligado esta el redactor a. traducirla. Cuando -

el círculo es reducido o especializado, la obligación es menor, porque 

se supone conocida por el lector. 

La regla o recomendación básica; que puede considerarse de elemen 

tal educación, es traducir, por lo m~nos úna vez t.oda sigla Q pala\>ra --

contracta que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos aJ 

' 

extranjero o simplemente a la provincia de nuestro propio país. Actuan 

do así ayudamos a .}a comprensión de nuestro objetivo y no hacemos su-

frir al· lector .. 

9.3. SlGLAS DE USO FRECUENTE. 

9. 3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga dónde consultar so 

. bre siglas de uso frecuente, u'stamos una serie· de ellas, usadas en es-

pañol y en .·inglés: 

~ 1' •• 

-~ 
' ' 

•~ 
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A 

AA 
AAA 
AAAA 
AAR 
ABC 
AC 

·- ACI 
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··Áinerican~ A-Lrlines (USA) _ , _ 
American Accouriting Associatlpn . (USA) · . 

·· ·A.ine'tÚ:an' As.socf4tion· of :ActverÜsing Agencies (USA) 
As ~qciation .. O,f·Améri~~m · .R.aiÍJ;"oads · (USA 

· Ahle:dcan ':Bioadcfú,úng Corporation (USA) 
Asocia,ción, .Qivil é. . . . , .. . 

AmeriCan Concrete .Institutt;!. (USA) 
Asociacion _domercúi.l-. Latino. Americana 
AsociaCión Caribeña- ,de Libre Corre rcio 
Asociación Católica Mexicana. , - · . 

ACLA 
ACLC 
ACM 

.ACNUR · ·. ·· · · .. · QficÍna. del_ Ali:(> .Comii3ionado .. de las Naciones Unidas 

ADELA 

ADI 
ADP 
ADR 

· AEC 
·AELC 
AELPALALC 

AEMPALALC 

-AFL 
j 

AGAC 
AHMSA 
AICPA 

AlD 
AlOE 
AlEE 
AIEM 
AIF 
AILA 
AI~AFIR_ 

AIME 
AIP 
AIPI 
AIR 
AISI 
AL··. 
ALAF 
ALAFACE 

para los . R~f~giados (ONU) . 
. Cotnuriidad_ .At.lántica p;.=trá el Des;.=trrollo de Latino 
· · AméTica (Lúxe.mburgo) . -
Agenc'ia .pá.ra. ·el Des.arrollq Internacional (EUA). Ing. -AID 
Atitomati.c üata Process1ng 
American Depositary Re.ce~p~_ (En EUA, certificados que 

representan valores depositados en el extranjero) . 
. 1\.tomic_ Energy~.Cofl!,missiol)._· (DSA) .· 
AsociaCíón · Eúr<~ipea.de Libre Comercio -· Ing. EFTA 
Asociación de Érnpresa.rios .La~ino· Americanos Partici

_ p~tes er,t. la · ÁLALc · 
·_ Asociación· dé Empresarios Mexicanos participantes en 
. . ·la ALALC · . . . . . . . . 

American Feqerat~on of. _Labor.(USA), actualmente· 
AFL-CIO . - . - _ . . 

Acuerdo General .. _ sobr(;l Aranceles .. y Comercio - Ing. GATT 
Altos Hornos . de· México, S. A~ ' _ . 
American InsÜtt.ité of Certifü;~d Public Accountants (USA) , 

_ antes.AIJ\. _ .. ·. . . . 
A.gEmcy. for .In~ernational Development (USA) - Esp. ADI 

· Asoc~ac.ión . In ter americana de· Educación 
. American Ins~itute · üt .Electridtl Engineers (USA). · 

" · Asocütción dé. Industriales del Estado de México 
· .. Asociación tntt;!rnaciqnái de .Fomento (ONU) - Ing. IDA 

Asociación de. Ind~.;tstriales de Latino América (ALALC) 
Asodación de Instituciones·· Latinoamericanas de Finan-

cia~iento Rural . . 
.. Ame,~~~a,~: ~qsytute :O,f Mining. Engineers (USA) 

Asoc1acion -Interamericana de Prensa 
AsoCi~cióh. Intéramericana de la Propiedad Industrial 
Asoda.ción ]ntérame.ricana de Radiodifusión 

''1\rlietiGan · iro~::':and :~t~el Institute (USA) 
'Arrierica Ladna · . . ·. ·. . · _- . .. · 
A so'?ia..s~9rÍ 'Latín?: .Ame.r!can.a ··de Ferrocarriles 
1\.~~~it~i~~-/~atino ·Amer~cana de Fabricantes de Cerveza 
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ALAFATA 

ALAFLETES 

ALAIC 

ALAINEE 

ALALC 

ALAMAR 
ALAICA 

AL IDE 

ALIPLAST 

ALAPV 

ALATAC 

ALITALI.i\ 
ALMA 

ALPAE 

ALPRO 
AMA 
AMA 
AMA 
AMAC 
AMAV 
.AMCD 
AMEC 
AMH 
AMIA 
AMIME 

AMPAC 
AMT 
ANA 
ANAM 
ANDA 
ANDA 
ANDSA 
ANIERM 

ANIQ 
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Asociación de Fabricantes de Tablerós de· Fibra, de -
· Madera y Similares (ALALC) · .. · 

Agencia Latino Americana· Internacional de Corretcijes 
de Fletes (ALALC) .· . , .· 

Asociación Latino· Americana de Industriales del Cuero 
. '(ALALC) 

Asociación Latino Americana de la Industria Eléctrica 
· y Electrónica (ALALC) · 

Asociación Latino Americana de Libre Comercio, 
.. Ing. LAFTA · 

A~ociación Latino Americana· de Armadores (ALALC) 
Asociación Latino Americana de la Industria de Con-
.', servas Alimentadoras .(ALALC) 

Asociación Latino Americana de Instituciones Financie
· .. ras de Desarrollo (ALALC)' 

Asociación Latino Americana de la Industria del Plásti
.~o (ALALC) 

Asociación Latino Americana de Productores del Vidrio 
(ALALC) . 

Asociación La!ino . Americana . de Transporte Automotor 
por Carreteras (ALALC) · · 

Líneas Aéreas Italianas · 
Asociación Latino Americana de Minoristas de la Ali -,

mentación .Y Artículos. de uso y consumo_ habitual. 
(ALALC) 

Asociación de Licenciados: y Pasantes en Administración 
qe EmQresas · 

Alianza para el Progreso 
Asociéición Mexicana· Automovilística A. C. 
American Management Association (USA) 
American Medica! Association (USA) · 
Asociación Mexicana de Administración Científica 
Asoc~ación Mexicana de Ag~ncias de Viajes 
Asodación Mexicana de Cronistas Deportivos 
Asociación Mexicana de Ejecutivo~ de Compras 
Asociación Mexicana de Hoteles · · · 
Asociación Mexicana de la Industria Automotriz 
Asociación Mexicana de Ingenieros Mecánicos y Elec·-

tricistas . . : .. . · 
Asociación Mexicana de Periodistas, A. G. · 
Asoci'ación Mexicana de Tu:dsmo · 
Asociación Nacional Automovilista 
Asociación Nacional de Anunciantes de México 
Asociación Nacional de Distribuidores de Automóviles 
Asociación Nacional de Actores. · 

· Almacenes Nacionales de. 'Depósito 
Aso~iación Nacional' de Importadores y. Exportadores de 

la· República Mexicana · 
Asociación Nacional de la Industria Química 
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ANl?: · 
AP .· 

As.ociación Nacional de Publicidad 
A:$.soéi~te.d Press. · · .... ,~· . · 
A!Tier:ican.Protective.- Assoéiat~on .(USA) 

· Ame.dcan Petroleum Institute :(USA) 
.. Americ¡m . Red C ros s· (USA) . 
,: Americª-~· .standa,ros .Association. (USA) ··' · 

Ame.rican Sociéty .of CJvil .. Engin~ers (USA) 
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: -.. ·-.). 

\ •' ~·- . 

APA. 
API 
ARC 
ASA· 
ASCE 
ASME 
ASPA 
ASTA 
ASTM 
~TAM · 

. · -- America,n .Society ofc-Mechanical Irigiheers (USA) . 
.. , :··· .. :Asociación Sindic.al' de· PHotos Aviadores de Mexicó 

· . .Arr{eric.an Society. · of Travel. Agents :(USA) 
.- Americall·.Socie~y for· Testing. Materials (USA) 

:. . . " .. Aso.éiaciqn·, <:le Técnicos. en Alimentos de México, A~·c. 
' • r• :• ., " - • ' • 

B 

·BAE 
BANAMEX ·; . . . . . ~ 
BANCOMER 
BANCOMEXT 
l3BC 
BENELUX 
BID 
BIRF 

B/L 
BLS. 

, ... 
BLYMSA 
BNHUOP 
BOAC ·.·· !,,,: 

. - . . ,. ~ . - . . -

BUO 

¡. - ' • t' 
. .' 
•. . '1 _..; 

'" 
1 • • .::. .. ... ~ ; .. ~~ , __ : 

.·, 

-\_ ~ :... . ·: .. ·, ' t: ' ... ~ ·. ~ '• . ... '. '··.: .. : ': ~ . 

\ Bur~a~ ~f. :AgriculturaLE.conomics ,·.(SUA) 
BanP:Q:·l'{StqiQ.fl_$-L qe: sMé_x!co, ·.S. A::;.::l . , ~ .. 
Banco <;],e. Come~cio., ..... S·. A-~:. '·' . : ;· :'.d' <: 
Banco Nacional~- de- Com:ércio ·-Exte;ríO:r, S.A. 

.· .. -, 

. ' 

\' 
"' J. .. • ¡ -, ~· ·- • ~ . 

British B.P.Q?-,dc~sting ·GJdrp.oration . .:. •.. · _., . ·. · . · 
B~Jgi_q?-,.1~H~lªriqa:,~ .. Luxembúrgo-· ·(Aso.eiación ~duanáfa) · 

. Banco, Inte:r:;~ro~ricano de d)esarrollo · (OEA) (11g. ID~· 
B~nco Jntern~cional:,de·.' R~con'strucción y Fomento· ~, .:. · 

. (B.étnco :Mundia.lr.!".·..:.QN.U);J .. lng,~:JIBRD .. 
Bill ot· Lading-(Bsp.~~c¡:g)::-; (.'~1 .\ ::n.lL;.:) · ... 

. .. ·. :J3~:I.reau:of.:Lab.or.BtatutiesXt:T.Sk)r:.:jk:J ; .. f.~ .. ,. 
. Banco r·.de. ·l;Qndre.s: ::y : .. Méxic0'1 .:S:;:.;A·~·-'~ .. : ~ .... ;:~¡, · 

. ]3ap~o. J>{acion~t HipÓtéc:aT'io Urbtmo/y de Obras Publícas 
~: B-:ritJsh:.0YeF.seasrAir::way;s;·:<;::orp0tati0n , __ :·: · · 

Bl d 'U 'd d O·t.. · ··~- ,-'- , .. - · ;- .: -- ,-, ' ·:··: ~.,,·- r: .. oque e-._111 _a:,· l:.lrera.\ :j) ¡,:, .. ;C.v:...··.t. ''"· ¡ '·.)::'" 

· -- B· 1 · d :u 1 ·· d . M· .. ·~ .·_ · · i- •. - • ·... •• '-e, '. • ·, · .. : ,;.·:_: .. -·_:_psa: :e .. :·1vq,ores . .,;·e;¡_· .. eXIC0/.:..• .. '.;·1'J•;.•J,.,.. ,.L>.'.·-

- •• •• 

4 

·:: ;, '.J,;~-t-~.:~-~ ~:J).j~-~¡:·s~:.: .. ·:~·--~\~_:_ ~(·~L'L··~~.::~~ ':: .. ~j c:·::.·7.i::-:<~t ~.:.L>./~:~_}: -~ 
_·BVM 

·:._;~;~_: ... ·;~:~ _: :;~. !-~;~_--·:L")) .:~·_,)_-~::~1~(-::t) r-.:)·~'f r.~--- _:_·~-}~_-:;;~; 

• ... ' . '' ' ' ' ' j;' .. . ·~; .',,: ';,7~; :; ·~:' ;, ,',~,;'.\';:~' :;,;_, ~~;: ;;~· :~ 
Centro Amenca .-· ... ; ,_ ·~ i )? ;·¡ 1 . 

e 
CA 
CA .·· .. : , . . --.: :;._:· Gl;lªrte~~'ct'.A.C.PQJJ.ht!lntJ{Grarí-i B·r~taña)::Esp. 
CAA 
CAAAREM 

CA~.:·.;·: 
9AD 
CADI 

·cAE 

Cfvil Aerqn~j.lti~s .·;4\,dminist.tation:::(USA) 
Con~eg~:r;ª~ión.! oe:;:Q\s~Gcléi0iónes;ü:lénA@;:mtes 

· · de 1~/¡Repú:bli(;:a :Me~Uéana':·::r u::ttbt~:) 
'~·i·, ·< ·:, G:!~ili.:~A~xon_aútics:Boand·i(WSA~~~·tc~;-.:'.' ~~) 

· C?-Elhi ;A.g~Jns_t. Docu.ments !>'~Esp·.¡q~C.iJD) 
Comisión· ;Asesora· de:;De·sa:rmouo·;rn:austrial 
.Cobrar ·aLE~tregar' I-ng·~·.rCGD .:~ ,;_.-:·r ~ :J 

i, }r1··~~/- · ... ~!: ~~--~> , 
'.: ~~ l .. ~~ .. -

'' 
\,. ~ .. 

CPT :.~iJ 
-~ i '~~ 

Aduanab~s<.: · 
. r .,·.r: .. _·~ 

. ' 
·~ 

./\{ ~) 

(ALALG). > 
\ 1 -~ .> ! .. J 
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CAE 
CA] 
CAM 
CAME 

CAN 
CANACINTRA 

CANACO 
CAN AME 
CAO 
CAO 
CAP 
CAPC 
CAPFCE 

CAT 
CB 
CE 
CECI 
CBS 
ce 
c¡c 

---- ccc 
CCD 

- CCFC 
CCI 

- CCI 
CCPM 
CDM 
CECA 
CECS 
CECHISA 
CEE 
CEMLA 
CENTO 
CEP 
CEPAL 

CES 
- _ CF 

CFE 
CFF 
CFI 

.CGA 
CIA 

,CIAP 
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Comisión Asesora de Estadística (ALALC) 
Comisión Asesora de Asuntos Jurídicos (ALALC) · 
Comisión Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC) 
qonsejo de Ayuda Mutua Económica (del área Soviética) 

también COMECON 
Comisión Asesora de Nomenclatura (ALALC) · 
Cárriara Nacional de la Industria de Transformación -:-

(También CNIT) 
Cámara Nacional de Comercio de la Ciudad de México 
Cámara Nacional de Manufacturas Eléctricas 
bentro de Adiestramiento de Operadores (CIP) 
~omisión Asesora de Origen (ALALC) 
Comisión Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALC) _
Comisión Asesora de Política Comercial (ALALC) 
Comité Administrador del Programa Federal de Cons- ~ 

trucción de Escuelas 
Comisión Asesora de Transportes (ALALC) 
Ef1trega al Costado del Buque - Ing. FAS 
Consejo de Europa 
Centro de Especialización del Comercio Internacional 
Columbia Broadcasting System 
Camión Completo - Ing. T /L 
Carta de crédito - Ing. · L/C 
Corriercial-Credit Corporation (USA)-
Cobrar Contra Documentos - Ing. CAD 
Carro Completo de F.C. - Ing. C /L 
Cámara de Comercio Internacional 
Central Campesina Independiente 
Colegio de Contadores Públicos de México, A. C. 
Confederación Deportiva Mexicana 
Comisión Económica Centro Americana 
Comisión Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA) 
Celulosa de Chihuahua, S.A. 
Comunidad Económica Europea (MERCOMUN) - Ing. ECE 
Centro de Estudios Monetarios Latino Americanos 
Central Treaty Organization (Gran Bretaña) 
Comité Ejecutivo Permanente (ALALC) . 
Comisión Económica Para América Latina (ONU)-

:Ing. ECLA 
Consejo Econóico Social (ONU)- Ing. ECOSOC 
Costo y Flete - Ing. C & F 
Cpmisión Federal de Electricidad 
Código Fiscal de la Federación -
Corporación Financiera Internacional (ONU) - Ing. IFO 
Compressed Gas Association (USA) 
Central Inteligence Agency (USA) 
Comité Interamericano de la Alianza para el Progre~o 
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CICYP Consejo Interamericano de Comercio y Producción 
.... (ALALC) . 
Comité Internaciona¡_ de· la, Gruz .. Roja ·: CICR 

CIDOSA 
CIDA 
CIDH 
CIEA 
CIECC 

Cía. Industrial de Orizaba~ S.A. ·· :· · 
Comité Inte.ramericanQ. de Desarrollo Agrícola .. 
Comi~ióri :·Interameriqana -de Derechos Humanos ::(OEA) 
Centr~ ,de--Investigación. y de Estudios A vanzadó( (IPN) 

. Consejo.· Interamericano pa:raJa Educación, la Ciéntiq. 
. '!! la, Cultt:Ira(OE_A)· . -: .· .. 

,".,¡ 

CIEN 
CIES 

.. ··c·rÉss· 

Comisión int~ramericana de , Energía Nuclear (OEA) 
.. ,.. .. . C~nsejo Interamericano Económico y Social (OEj\) : 
···· ..... . ·" .:-.OC~ntro .Inter~mericano d_e:E:studios de Seguridad'·Sbcial 

·- · _·. · ~ · (México, D. F. ) ; .. 
CIF· .. :·: l_ .• ·; ·t.·! · Const

1 
Insurance and Freight· . ·- Esp. CSF 

CIM Comisión Interame:t;icana:.de·Mujeves (OEA) _ 
CIMA~ALC. . .. Comité Inter¡:;ecretar:ial Mexicano: :de la ALALC 'r' 

. CIO ' . . . Congresq of. Ind,ystria,l Organizatidns (USA) vei~AFL 

. ·-:· 

. CIP Centro. Industrial de Productividad 
C/L Carload - Esp. CCFC 
CMA Compañía Mexicana de A vi ación 1 S.A. 

¡ 
·¡~k 

CNBS Comisión Nacional Bancaria y de Seguros 
CNQ. .· ... ! .. Con~e9erac_iói;.~ Nacional· Campesirta: t 

. CNG · · · · · · · ·' gcmfe_dér:~ció~. Nacional :Gan'adera:;: •. , 
· . CNIT Cámara ~acional de la' Indu·stria de Transform<::.~_ióq_ 

Tamb~en •GANACINTRA ,,:,: .. '. . . 
CNOP 

1 
Confederaéión N.acional ·cte Organizaciore s Popuhi~e~ 

CNP Consejo Nacional d~ la·iPllblicidad: 
CNT Consejo Nacional de Turistn.o ; · '' (:_, 
CNT Central Nacional de Trabajadores 
·CNUD Junta de Comercio y Desarrollo (ONU) 
CNV Comisión Nacional de Valores 
COBOL Common Business Oriented Language 
COD Cash on Delivery - Esp. CAE .. ~· 
CODISUPP . . Cía. Distribuidora :ele.. :Sub$istenciFás Populares ,I ::. ·. 

COFA ; : : ,.,,G:;on:üsión -qe OperqQiÓn~y .. FomentO:;Cle Actividades1Acadé 
... ·, ; ·. <. ;.'·:._~·),· ·,.·;f!lic?.~?: ·._ ... :' ':•. ~·:[.,,:'! ·}:;:·;¡:,;:.;~·· ·,;¡:~·:r-:~:.~ -

· COMECON · :: ~: ;, Go~s~jo ·de,Int~:rayuda,;E~onómica:-..:~.:(del área Soviéti~a) 
_CONACY~ .. :' .eon$~jo .. N¡¡tcion9;1?~9e-Cienciay.:lTecnología .. _,_;_· 
· .. CÓNAFE- · ... · · · · Cons'ejo· ·Nacion-al de Fomentoc_Educativo 
CONA~UPO ... , . Co!!lpañf8:. N~Qioqal .. de. ·Subsistencias: Populares-';: ... .- : .; 
CONCAMIN." · ·- Confederación de Cámaras fndu,strFaJes · :- ~ 
CONCANACC ... ~ Confeden1dón 'Cie:.Gámaras•Naciona1es de Corre::rd8--
COPARME)( _ _,.•·, · .. ~:,~-~nfe4erac.ión_:Patron?L·cte:1la ·Repúbika Mexicana ·_:: :t ;_~ 
COPROMEx·····... :·Cómisión para la ·.Protección deLGomercio Exterior de 

· · ·.. · q.:, ·i· · . .':Me:Xic.o : .. 1 , · • ::. > : >;._,-. · .···.f ·_. · · ¡ 

COVE .. . ·:·¡,·, ,,·~:-:'-Q,p~p~rat~Y;_a d:e ;VestL;Iario y::Equipd _::. '._'- i. ~·-·'<.: 
C.OVEPE . CprporaGwn Venezolana dé~Petroleo• ·· 
·CP _,-: .. Co1;1tador público - Ing.: CPA, o CA . : 
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CP 
CjP 
CPA -
CPA 
CPC 
CPM 
CRT 
ese 
CSF 
CTIL 
CTM 
CUCI 

cu 
cv 
CYDSA 

D 

DAAC 
DAFF 
DF 

---DGN··· 
.DGPT 
DINA 
Dd 

E 

EAL .· 
ECA 
E.CAFE 
ECE 
ECLA 

ECOS OC 
EDP 
EDVAC 
EEC 
EFTA 
EIA 
ENIAC 
ENE 

/ 

ENI 
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Caballo de Potencia - También CV- Ing. HP 
Carta de Porte - Ing. B /L fl, 
Certified Public Accountant (USA) - CPT 
Canadian Pacific Airlines 
Card Programmed Calculator 
Critical Path Method (Ruta Crítica) ,_ 
Confederación Revolucionaria de Trabajadores 
Civil Service Commission (USA) 
Costo, Seguro y Flete - Ing. CIF 
Comisión ·Técnica para la Integración Latino Americana 
Confederación de Trabajadores Mexicanos 
Clasificación Uniforme para el Comercio Internacional 

(aranceles) 
Ciudad Universitaria 
Caballo de Vapor - También CP -:- Ing. HP 
Celulosa y Derivados, S.A. 

Departamento de Asuntos Agrarios y Colonización 
Dirección de Auditoría Fiscal Federal 
Distrito Federal 

--- Dirección General ·de Notrhas -- · · - · · --- ---- --
Dirección General de Policía y Tránsito · 
Diesel Nacional, S. A. 
Diario Oficial 

Eastem Airlines 
Economic Commission for Africa (ONU) 
Economic Commission for. Asia and the .Far East .(ONU) 
Economic Commission for Europe (ONU) 

. Economic Commission for Latín Arrerica (ONU)- Esp. 
CEPAL . 

Economic and Social Council (QNU) ~ .~sp. CES 
Electronic Data Processing 
Electronic Discrete Variable Computer 
European Economic Community :- Esp. CEE 
European Free Trade Association - Esp. AELC 
Electronic Industries Association (USA) 
·Electronic Numerical Integrator and Computer 
Escuela· Nacional de Economía (UNAM). 
Ente Nazionale Idrocarburi (Petróleos Italianos) 
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EPTA 

ERA 
ERMA 
ESCA 
ESIA 
ESIME 

ESIQUIE 

EUA . 
EURATOM 
EXF 
EXIMBANK 

.F 

FAA 
FAM 

.FAO 

FAS 
FBI 
FCA 
FCA 
FCC 
FCDA 
FCE 
FDA 
FDIC 
FEDECAME 

PELABAN 
FERRONALES 
FHA 
FIA: 
FIAV 
FIFA 
FIFARM.t\ 

FIFp 
FIDIEL 

FIRME 
FLA 

..FM 
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· Expanded Program of Technical Assistance (ONU) -
Programa ampliado para Asistencia Técnica · 

Emergency Relief Administration · -.-
Electronic Recording Machine Accounting 
Escuela Superior de Comercio y Adrrünistración (IPN) 
Escuela Superior de Ingeniería y Arquitectura (IPN) 
Escuela Superior de Ingenierí~ Mecánica y Eléctrica 

(IPN) -
Escuela Superior de Ingeniería Química e Industrias . 

Extractivas · 
·Estados Unidos de América 
C,amunidad Europea de ·la Energía Atómica 
Ex - fábrica - Ing. Ex factory 
Export - Import Bank (USA) 

· Federal Aviation Agency (USA) 
Fuerza Aérea Mexicana 
Food and Agriculture Organization (ONU) - Organización 

para Alimentación y Agricultura. · · 
Free Alongside Ship - Esp. CB 
F~deral Bureau of Investigations (USA) 
F acuitad de Comercio y Administración (UNAM) · 
Farm Credit Administration (USA)· · 
Federal Communication Commission (USA) 
Federal Civil Defense Administration (USA) 
Fpndo de Cultura Económica 
Fpod and Drug Administration (USA) 
Federal Deposit Insurance Corporation (USA) 
Federación Cafetalera de Centroamérica, México y el 

Caribe 
Federación Latino Amer-icana de Bancos (ALALC) 
Ferrocarriles Nacionales de MéxiGo - También FNM 
Federal Housing Administration (USA) 
Fraternidad Ibero Americana 
Federación Internacional de Agencias de Viajes 
Federación Internacional de Futbol Asociación 
Federación Interamericana de la Industria Química 

farmacéutica (ALALC) 
Fir$t- In First -Out - Esp. PEPS · 
Federación Iberoamericana ·de Instituciones Editoriales 

y del Libro 
· F ando de Inversiones Rentables Mexicanas, S.A. 
Federal Loan Agency (USA) 
Frecuencia .Modulada (Radio) 
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FMI 
FNM 
FOB 
FOGA 

FOMOCO 
FOVI 

FPA 
FPAAC 
FPAEC 
FPC 
FRB 
FSTSE 

FTC 

G 

GATT. 
GESAMEX 
GE 
-cMc~-

GMT 
GNP 
GOP 
GPO 

H 

HP 

1 

lACE 

IADB 
IAEA 
IASI 
lATA 
IBRD 

ffi.M 
ICA 
ICAITI 

ICAO 

_\ 
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Fondo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF 
Ferrocarriles Nacionales de México 
Free - on -- Board - Esp. LAB 
Fondo de Garantía y Apoyo a los Créditos para la 

vivienda 
Ford ·Motor Company 
Fondo de Operaciones y Descuento Bancario p:1.ra la 

Vivienda 
Free of Particular_ Average - (en Seguro Marítimo) 
Free of Particular ·Average - American Conditions 
Free- of Particular Average- English Conditions 
Federal Power Commission (USA) 
Federal Reserve. Board (USA) 
Federación de Sindicatos de Trabajadores al Servicio

del Estado 
Federal Trade Commission (USA) 

G~neral Agreement on Tariffs and Trade - Esp. AGAC 
General Electric S. A. de México 
General Electric Corporation (USA) 

-~--General -Motors··corpota:rioh -(USA) 
Greenwich Mean Time - Esp. TMG 
Gr9ss National Product --Esp. PNB 
Grand Old Party - (Partido Republicano de EUA) 
General Post Office (USA) 

Horse. Power - Esp. CP o CV 

- . -

Instituto de Administración Científica de las Empresas 
(COPARMEX) 

Inter - American Defence Board 
International Atomic Energy Agency (ONU) - Esp. OlEA 
Instituto Interamericano de Estg.dística (OEA) 
International Air Transport Association 
International Bank for Reconstrution and Deveíopment, 

. (World Bank - ONU) - Esp. BIRF 
lnternational Business Machines Corp. (USA) 
ingenieros Civiles Asociados · 
Instituto Centro Americano de Investigac~ones y Técnolo-

. gía Industrial -
International Civil Aviation Organization - Esp. OACI 
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ICC 
IC1 
ICJ 
ID ,\ r-.. 

IDA 
IDB 
IDP 
IEI 
IEM 
lEC 
IFAL 
IFC 
IFPINU. 

I:II 
I;ICA 
IIGE 
HN 
ILAFA 

ILCE 
ILO 
ILPES 

IMAN 
IMAN 

·IMC 
IMCE 
IMCO 

IMCP 
IMF 

. IMI 
IMIT 
IMPA 
IMSS 

IN 
INAH 
INBA 
IND~TEL 
INFpNAVIT 

INI 
INPl 
INS 
iNTYF 
INTERPOL 

Interstate Commerce Commission (USA) 
Imperial Chemical Industries Ltd. (Inglaterra) 
International Court of Justice (ONU) 
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Industrial de Abastos S.A. de C. V. y P. E. MéxiCo, .D.~F. 
lnternational Development Association (ONU) -Esp. ATF 
Interamerican Development .Bank -(OEA)- Esp. BID 

· lntegrated Data Processing 
Instituto de Entrenamiento Industrial 
~ndust.ria Eléctrica de México, S.A. 
International Electrotechnical Commission 
Instituto Francés de América Latina 
lnternational Finance Corporation )ONU) - Esp. CFI 
Instituto'. de Formación Profesional e Investiga:ciones de 

las Naciones Unidas ·(ONU) 
Instituto Indigenista Interamericano (OEA) 
Instituto Interamericano de Ciend as Agrícolas .(OEA;) 
Impuesto al Ingreso Global de las Empresas.· 
Instituto Interameiicano del Niño (OEA) 
Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero . 

(ALALC) 
Insti1llto Latino Americano de Cinematografía Educativa 
International Labor Organization (ONU) - Esp. OIT : · 
Instituto' Latino Americano de Planeación Económica _y 
' Social (Santiago de Chile) · 
Instituto Mexicano de Administración de Negocios., . S.A. 
instituto Mexicano de Asistencia a la Niñez 
instituto Mexicano de Cultura 
Instituto Mexicano ·de Comercio Exterior 
Iptergovernmental Maritime Consultative Organization 

(ONU) . . 
Tqstituto Mexicano de Contadores Públicos 
I~temational Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI 
Instituto Mobiliare Italiano · 
Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnológicas 
In~tituto para el Mejoramiento de la Producción de. Azúcar 
Insfituto Mexicano del Segur~ Social 

Ing:reso Nacional - Ing. National Income -:(NI) 
Instituto Nacional de Antropología e Historia 
Instituto Nacional de Bellas Artes 
Industria de Telecomunicación , s: A. 
Insqtuto del Fondo Nacional de la Vivienda :para los 'I~-ra= 

b~jadores 

Inst~"tuto Nac.ional Indigenista .. , . . · · . . 
Inst1ruto Nacwnal de Proteccwn a la Infancia 
Interpational News Service · 
Industrias Tubulares y de Forja, S .. A., 
Interpational Poli ce (Comisión InternacionaJ,de :Policía ,ae 

Investigación Criminal) 
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.IP 
IPADE. 
IPGH · 
IPH 
IPN 
IQ 
IRI 
IRS 
ISIM 
ISO 
ISPT 
ISR 
ISSSTE 

ITAM 
ITESM 

ITO 
ITT 
ITU 

J -. 
JAL 
]ÉTRO 

JID 

K 

KKK. 
KD 
KLM 

KMH 

L 

LA, 
LAB 
LACSA 
LAFTA 
L/C 
'LE 

... LFT 
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Interés Público (sociedades de ) 
Instituto Panamericano de Alta Dirección de Empre~as e 
Instituto Panamericano de Geografía e Historia (OEA) 
Impresiones Por Hora 
Instituto Politécnico Nacional 
Inteligence Quotient (Coeficiente de Inteligencia) 
Instituto per la Recostruzione Industriale (Italia) 
Interna! Revenue Service (Depto. de Impuestos de EUA) 
Impuesto .sobre Ingresos Mercantiles 
International Organization for Standardization 
Impuesto Sobre Product_os del Trabajo 
Impuesto Sobre la Renta · 
Instituto de Seguridad y Servl.cios Sociales- de los Traba

jadores del Estado ·. 
Instituto Tecnológico Autónomo de México 
Instituto Tecnólógico y de Estudios Superiores de Monte-

rrey 
Intemational Trade Qrganization (UNCTAD) 
International Telephone and Telegraph Corporation (USA) 
International Telecommunication Union (ONU) - Esp. UIT 

Japan Air Lines 
Japan Externa! Trade Organization (Org. Japonesa dé .. 

Comercio Exterior) 
Junta Interamericana de Defensa (OEA) 

Kukuxklan (Organización Racial de EUA) 
Knocked-Down (Artículo que se entrega desarmado) 
Konin~like Luchtvaart Maatshappij - Cía.. Reql Holande-

sa de Aviación 
Kilómetros por Hora 

Latino América 
Libre a Bordo - Ing. FOB 
Líneas Aéreas Costarricenses, S. A. . . 

-

Latín American Free Trade Association - Esp. ALALC . 
Letter of Credit - Esp. CjC . • 
Luis Echeverría Alvarez - Presidente de México 1970-1976 
Ley Federal del Trabajo 
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LGIC 
LGN 
LGSM 
LGTC 
LHDF 
LIFO 
LISIM 
LISR 
LPI 
LSS 
LTL 
LVGC· 

M -
MCC 

·MCC 
MCFC 
MCP 
MEDIA 
MICR 
MINSA 
MIRACODE 

1 

MIS 
MIT 
MOR ESA 
'l .• , 

MP 
.: .·. 

N -
NAA 
NAB 
NABALAq 

t-JACA . 
NAFIN 
NASA 
NATO 
N AUCA 
NBC 
NBS 

. '. 
NCR 
NEMA 
NFPA 
NLRB 
NOMA 

Ley General de Instituciones de Crédito 
Ley General de Normas y de Pesas y Medidas 
Ley General de Sociedades Mercantiles 
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Ley General de· Títulos y Operaciones de Crédito 
Ley de Hacienda del D.F. · 
Last - In First - Out - Esp. UEPS 
Ley del Impuesto Sobre . Ingresos Mercantiles 
Ley del Impuesto Sobre la Renta 
Ley de la Propiedad Industrial 
Ley del Seguro Social 
Less than Truckload - Esp. MCC 
Ley de Vías Generales de Comunicación 

Mercado Común Centroamericano · 
Menos. de Camión Completo - Ing. LTL 
Menos de Carro de F.C. - Ing. LCL 
Master Control Prograin 
Magnavox Electronic Data Image Apparatus 
Mangnetic Ink Character Recognition 
Maíz Industrializado S. A. 
Microfilm Information Retrieval Access Code 
Management Information Systems . 
Massachussets Institute of Technology 
Motores y Refacciones, S.A. 
Ministerio Público 

National Automobile Association (USA) 
Nomenclqtura Arancelaria de Bruselas 
Nomenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para la 

ALALC 
National Association of Cost Accountants (USA) 
Nacional Financiera, S.A. 
National Aeronautics and Space Administration (USA) 
North Atlantic Treaty Organization - Esp. OTAN 
.i'Jomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana 
tJational Broadcasting Corporation (USA) 

. l'Jational Bureau of Standars (USA 
National Cash Register Corporation (USA) 
National Electrical Manufactures Association_ (USA) 
National Fire Protection Association (USA) . 
Na.tional Labor Relations Board (USA) . 
National Office Manufacturers Association (USA) 
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NCS 
NSF 
NY 
NYSE 

o 

.OAC~ 
OA$ 
.OCDE 

OC MI' 

ODECA 
OEA 

r 

OECD 

-OECE 
OEP 
OlEA 

OIT 
OLAVU 
OMM 
OMS 
ONU 
ONUDI 

OOPS 

OPEP 
OPS 
QRIT 
OTAN 
OTASO 
OUA 

p 

PAA 
PAN 
PARM 
PASA 
PAU 
PAWA 
PE 

National Security Cóuncil (USA) 
Natiohal Science Foundation (USA) 
New York 
New York Stock Exchange 
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Organización de Aviación Civil Internacional - Ing. ICAO 
Organizat ion of American States - Esp. OEA 
'Organización de Cooperación para -el---Desarrollo Econó-

mico - (París) -· Ing. OECD 
Organización Consultiva Marítima Internacional (ONU) 

Ing. IMCO 
Organización de Estudios Centro Americanos 
Organización de Estados Americanos - Ing. OAS 
Organization for Economic Cooperation and Development 

- - (París) Esp. OCDE . 
Organización Económica de Colaboración Europea 
Office 'of Emergency Planning (USA) 
Organismo Internacional de Energía Atómica (ONU) 

Ing.- IAEA -

e 

Organización Internacional del Trabajo (ONÜ) - Ing. ILO 
Organización Latino Americana del Vino y de la Uva 
Organización Meteorológica Mundiat (ONU) - Ing. Wiv10 
Organización Mundial de ·Ia Salud- (ONU) - Ing. WHO 
Organización de las Naciones Unidas - Ing .. UNO 
Organización de las Naciones Unidas para el Desarrollo 

-' 
Industrial (ONU) 

Organismo de Obras Públicas y Socorro para los Refu--
giados de Palestina en el Cercano Oriente 

Organización de Países Exportadores de Petróleo 
Organización Panamericana de la Salud (OEA) 
Organización Regional Interamericana de Trabajadores 
Organización del Tratado del Atlántico Norte - Ing. NATO 
prganización del Tratado de Asia Sudorienta! - Ing. SEATQ 
Organización de Unidad Africana 

PanAmerican Airways (USA) 
Partido Acción Nacional 
Partido Auténtico de la Revolución Mexicana 
Petroqufmica Argentina, S, A, 
Pan,- American Union - Esp. UPA 
Pan - American World Airways (USA) 
Participación Estatal - (Sociedades - ) 
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PEMEX 
PEPS 
PERT 
PETROBRAS 
PIB 
PlPSA 
PMA 
PNB 
PNUD 
PPS 
PRI 
PRONAF 
PSI 
PROCINEMEX 

R 

R&D 
RAF 
RAMAC 
RAU 
RCA 
RFC 
R¡SR 
R~ 
-RNV 
RP 
RPM 

S -
S&L 
SAE 
SAG 
SAS 
SBA 
SBIC 
SCT 
SDT 
SDN 
SEATO 

SEC 

· ,SEP 
SEPANAL 
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Petróleos Mexicanos 
·Primera Entrada Primera Salida - Ing. PIFO (Costos) 
Program · Evaluation Review Technique 
Petróleo Brasileiro S. A. 
Producto Interno Bruto 
Productora e Importadora de Papel S. A. 
Production and Marketing Administration (USA) 
Producto Nacional Bruto··- GNP 
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (ONU) 
Partido Popular Socialista 
Partido Revolucionario Institucional 
Programa Nacional Fronterizo 
Pounds per Square Ich - (Libras por pulgada cuadrada) 
Promotora del Cine Mexicano 

Research and Development (Investigación y Desarrollo) 
Royal Force - (Inglaterra 
Random Access Method of Accounting and Control 
República Arabe Unida - Ing~ UAR · 
Radio Corporation of America (USA) 
Registro Federal de Causa11.tes 
Reglamento del Impuesto Sobre la Renta 
Richard Milhaus Nixon - Presidente de EUA - 1969 
Registro Nacional de Valores 
Relaciones Públicas 
Revoluciones por Minuto 

Savings · and Loan Associations (USA) 
SoCiety of Automotive Engineers (USA) 
Secretaría de Agricultura y Ganadería 
Scandinavian Airlines System 
Small Business Administration (USA) 
Small Business Investment Company (USA) 
Secretaría de Comunicaciones y Transportes 
Scientific Distribution Technique 
Secretaría de la Defensa Nacional· 
South East Asia Collective Defenc~ Jreaty Organiz~tipn 

Esp. OTASO ' . . - ~ ·. ··:-~ .... , . 
Secu·rities and Exchange Commission· :- (Comisión pe>va~ 

-'lores en EUA) : · ,, ~. --: 1 ~ .. ~ ••• ¡ 
Secretaría de Educación Pública. ': ·: · ·; ., · - · 
Secretaría del Patrimonio Nacfonal 
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SHAPE 
SHyCP 
SIC 

SIC LA 

SIDENA 
SIECA 
SIP 

, , .,._cSKF ·. 
SMCE 
SME 
SMN 
SNTE 
SNTSA 

SOMEX 
SOP 
SPA 

,-pRI-i 
SSA 
sss '' 
STC 
STERM 
STEUNAM 
STIC 
STFRM 
STPRM 
SYR 

T 

TAMSA 
TAPPI 
TATSA 
TELMEX 
T /L Truckload 
TMG 
TWA 

u· 

UAR 
UEO 

~~u'EPS . 
UFIA 
UIA 
UIT 
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Supreme Headquarters Allied Powers in Europe 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público 
Secretaría de Industria y. Comercio 
Semana: Internacional de Computación para Latino Amé-

rica 
·_ Siderúrgica Nacional, S. A. - (Antes Toyoda) 

Secretaría de Integración Económica .Centro Americana 
Sociedad Interamericana de Prensa 
Svenska Kullager Fabriken - (Suecia) 
Sociedad Mexicana de Computación Electrónica AC 
Sindicato Mexicano ·de Electricistas 
Servicio Militar Nacional 
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educación 
Sindicato Nacional de Trabajadores de Salubridad y Asis-

tencia 
Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S. A. 
Secretaría de Obras Públicas 
System and Procedures Association (USA) 
Secretaría de Recursos Hidráulicos 
Secretaría -de Salubridad y Asistencia 
Selecti ve Service System 

e 

Sistema de Transporte Colectivo (Metro DF) 
Sipdicato de Trabajadores E. lectricistas de la Rep. M ex. _a 
Sindic_ato de Trabajadores y Empleados de la UNAM 1IIJ' 
Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematográfica -, 
Sindicato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep. Mex. 
Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex. 
Salinas y Rocha, S. A. · 

Tubos de Acero de México, S. A. 
Technical Association of Paper and Pulp Industry (USA) 
Transportes Aéreos Terrestres, S.A. 
Teléfonos de México, S. A. 

- Esp: ce 
Tiempo Medio de Greenwich - Ing, GMT 
Trans World Airlines (USA) 

· United Arab ;Republic - Esp. RAU 
Unipn Européa Occidental : Ing. WEU 
Ultima Entrada Primera Salida (Costos) Ing. LIFO 
Unión Femenina Ibero Americana 
Universidad Ibero Americana 
Unión Internacional de Telecomunicaciones (ONU) - Ing. _ 
ITU-
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UK 
UN 
UNAM 
UNECF 

UNESCO 

UNIAPAC _. 
UNICEF. 
UNIVAC .· 
UNPASA 
UNPCASA 
UNRWA 
UNO 
UNS 
UP 
UPA 
UPAE 
UPI 
UPU 

URSS 
USA 
USAF 
USEM 
USIA 
USN 
uso 
USP 
uss 
USSR 
USTC 
UTEHA 

V 

VAM 
VARIG 
VIASA 
vw 
w 
W.A 
WA 
WEU 
WHO 

United Kingdom (Gran Bretaña) 
United Nations - también UNO - Esp. ONU 
Universidad Nacional Autónoma de México 
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Unión Nacional de Ejidos y Comunidades Forestales: 
(CNC) . 

United Nations Educational, Scientific and Cultur~l 
Organization (ONU) - Organización de las Naciones 
Unidas para la Educación, la Ciencia y la Cultura 

Unión Internacional Cristiana de Dirigentes de Empresas 
United Nations Children 's Fund (ONU)- Fondo para Niños 
Universal Automatic Computer · · · 
Unión Nacional de Productores de Azúcar S.A. 
Unión Nacional de Productores de Caña de Azúcar S. A. 
United Nations Relief and Works Agency (ONU) 
United Nations Organization - Esp. ONU 
Unión Nacional Sinarquista 
United Press (USA) 
Unión Panamericana - Ing. P AU 
Unión Postal de las Américas y España 
United Press International (USA) 
Unión Postal Universal (ONU) - Ing. Universal Postal 

Un ion 
Unión de las Repúblicas Soviéticas Socialistas 
United States of America - Esp. EUA 
United States Air Force 
Unión Social de Empresarios Mexicanos 
US Information Agency -
US Navy 
United Service Organization (USA) 
US Pharmacology - (Farmacología Norteame'ricana) 
US Steel Corporation _ 
Union of Soviet Socialist Repúblics - Esp. URSS 
US Tariff, Commission · 
Unión Tipográfica Editorial Hispano Americana 

Vehículos Automotores Mexicanos 
Viacao - Aérea Río Granadense (Brasil) 
Venezolana Internacional de Aviación, S. A. 
Volkswagen (marca alemana de automóvil) 

With Average - (en Seguro Marítimo) 
Western Airlines (USA) 
Western European Union - Esp. UEO 
World Health Organization (ONU) - Esp. OMS 
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WMO 
.WPA 

WSJ 

y 

.,. YMCA. 

YWCA 
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World Meteorological Organization (ONU) - Esp. ÓMM 
With Particular Average - (en Seguro Marítimo) 
Wall Street Joumal (USA) 

Young Men' s Christian Association - (Asociación Cris
tiana de Jóvenes). 

Young Women 's Christian Association - (Asociación Cris 
tiéina Femenina) . 

.e 
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C A P l T U L O 10 

MA YUSCULAS Y MINUSCULAS 

LA MA YUSCULA DIACRITlCA. 

10.1. MA YUSCULAS. 

10.1. l. El problema de las mayúsculas. El uso correcto de las m a··-

:yúsculas es tema diñcil y erizado de excepciones; porque unas veces, 

por simple ornato, se abusa de ellas, y otras, por apreciaciones perso 

nales, se escriben con minúsculas palabras que deben escribir.se con rrw 

yúsculas. El abuso de las mayúsculas parece derivar de la creencia ---

-alimentada en los ·años escolares - de que es ras letras confieren algo 

así como cierta dignidad, cosa que es absurda y falsa; y la ausencia de 

mayúsculas por apreciacione~ personales se toma a la ligera sin hacer - · 

hincapié en la significación que puede adquüir el vocablo por llevar o -

no la letra mayúscula inicial (mayúscula diacrítica). 

10.1.2. Reglas para el uso de las mayúsculas. Para el uso de las ma--

' )'l~sculas no podemos hacer otra cosa que ·transcribir las reglas que da ·· 

la Academia de la Lengua en su Ortografía(*). 

a) En los manuscritos no suelen escribirse con letra mayúscula ··· 
palabras o frases enteras. 

b) En las portadas de los ~ibros, en ·los títulos de sus divisjones 

(*) Nuevas normas declaradas de aplicación preceptiva desde el lo. de -
enero de 1959. 
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Ejemplos: 

10f2 

y eri las inscripciones monumentales, lo más común es usar -
todas mayúsculas, generalmente de igual tamaño. Los nom.:..
brés propios, títulos de obras, dirección y aun cláusulas que 
se quieran hacer resaltar, ·pueden escribirse con. todas sus le 
tras mayúsculas; pero en cualquier voz en que se haya de em 
pJear letra mayúscula con una o con diferentes minúsculas, -:
aquélla ha de ser ia inicial o primera de la dicción. 

TRATADO DE BlOLOGIA. 

ORTOGRAFIA CASTELLANA. 

CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS. 

CENTRO· COMERCIAL "AURRERA". 

"COMERCIAL MEXICANA, S_. A." 

ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA. 

10. l. 3. Se escriben con letra inicial mayúscula: 

1) La primera palabra· 'de un escrito y la que vaya después de pun
to. 

Ejemplo: 

2) 

Ejemplos: 

. "Por un momento piensa en el revuelo que su .decisión de 
organizar la Universidad ha desencadenado. ¡No esperabq 
menos : , pero por encima de comentarios y protestas, e$ 
taba· su deber de rect-or, el cual le obligaba a poner un :: 
poco de orden en tanto desbarajuste como había. Lo me...
nos que podía exigir a los catedráticos era una plena decll, 
cación a la cátedra, no· más de lo que él mismo hacía".-

Todo nombre propio. 

jehovah, Jesús, Luzbel, Platón, Pedro, María, Alvarez, 
Apolo, Ramon, Rodnguez, Arellano, Cáucaso, Himalaya, -
Adriatico, Bucéfalo, Rocinante, etc. 

e 

(41; 

f? 
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3) 

Ejemplos: 
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Los atributos divinos, así como Jos títulos y nombres de dighi
dad. 

Creador (o Criapor), ·Redentor, Dios, .• sumo Pontífice, Duque 
d,e Usuna,. Marques de Villena, I5IVII1o Maestro, Divina-Pro= 

. videncia, Sagrado Corazon, etc. (Dios solo· se escrib-e coñ 
minuscula cuando es sustantivo co~ referido a divinida
des de las religiones politeístas: "los dioses del Olimpo".) 

4) Los nombres. y apodos con que se designa a determinadas per
sonas. (Sobrenombres célebres). 

Ejemplos: 

5) 

Ejemplos: 

6) 

Ejemplos: 

el Nigromante, el Gran Capitán,· Alfonso el Sabio, García 
el Trémulo, Pedro el Cruel, el Padre de la lndependeñcTa, 
etc.; y particularmente los dinados generales de jerar- -
quía o cargo importante cuando equivalgan a noin bres pro 
pi os. Así, en las respectivas historias de Paulo V, Feli
pe III y D. Pedro Téllez Girón, V.gr.: se escribirán 'con 
mayúscula el Papa, el Rey y el Duque cuantas veces fue
ren nombrados en esta forma aquellos personajes; pero -· 
se deberá usar minúscula, por ejemplo; en la vulgar sen
tencia: El papa, el rey y el duque están sujetos a morir, 
como lo está el pürdiosero. 

Los tratamientos, y especialmente si están en abreviatur.a. 

Excmo. (Excelentísimo), Sr., Sra., Srta., (señor, seño
ra, seño:dta), Ilmo. (Ilustrísimo),· Emmo. (Eminentísimo), 
Lic. (licenciaQ.o), Ing. (ingeniero), Pbro. (presbítero), 
S. E. (Su Excelencia), S. M. (Su Majesu:id), etc. 

Ciertos nombres colectivos. 

el Reinb represe·nró a S.M. contra raJes ·desórdenes. 

el Clero lo había hecho ames. 
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7) Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una: e 
, institucion, de un cuerpo o establecimiento. 

Ejemplos: .. · 
el SupremO Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Ar-
tes; el Colegio Naval; la Real Academia de la Historia; - ~ 
la Camara de Diputados; etc. (si se pluralizan se escribí 
ran con minúscula.) 

8) Las voces con que se indican entidades públicas, dignidad o -
cargos importantes. 

Ejemplos: 

Estado? Ayuntamiento, Municipio, Secretaría de Obras Pú
blicas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (Si" se ·. 
pluralizan se .escribiran con minúscula.)-

9) Los nombres y adjetivos que entran en el tfrulo de cualquier -
obra. 

· Ejernplos: 

Tratado de Esgrima; Ortografía Castellana;.Historia de los 
Vandalos, etc. 

No se observa esta regla cuando el título es largo; v.gr.: 
Del rey abajo, ningún, y labrador más honrado, de García 
de Castanar. (*) 

10) La numeración romana: 

a) Para significar el número con que se distinguen personas· 
del. mismo nombre. 

Ejemplos: Pío v,· Fernando III, León XIII, etc. ·' 

b) Para el número d~ cada siglo. 

Ejemplo: . Siglo XX de la Era cristiana. .:•.! _, __ _.. 1"" ./ i ~; 

e) Para distinguir parte de un todo. 
: ~ ... 1 1 l ~' 1 :. 

Ejemplos: Tomo I, Capítulo Il, . · Canto IV, Libro V, etc-. 

(*) Recuérdese que en la portada de los libros es común· escribir los tí- . 
tu Jos con puras mayúsculas. 

_.~ .. --.-~o 
~ 

./ 
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11) 

Ejemplos: 

l0/5 

Después de dos puntos que se colocan en cenificac.iones o tra
tamientos en cartas. 

Certifico: Que el señor ... 

Expongo: Que los motivos ... 

Estimado amigo: ... 

Distinguido señor. ingeniero: 

12) La palabra que iniCia cada estrofa de un a poseía, no así el co 
mienzo de cada verso. 

Ejemplo: COPO DE NIEVE 

Para endulzar un poco tus desvíos 
fijas en mí tu angelical mirada, 
y :hundes tus dedos pálidos y fríos· 
en mi oscura melena alborotada . 

o 

¡Pero en vano, mujer: No me consuelas. 
·¡Estarnos separados por un mundo : 
¿Por qué, si eres la nieve, no me hielas? 
¿Por qué; si soy el f\Jego no te fundo? (*) 

o 

Tu mano espiritual y transparente, 
cuando acaricia mi cabeza esclava, 
es el copo glacial sobre el ardiente 
volcán cubierto de cenizas y lava. 

Díaz Mirón . 

• ) p . . 1 . d" h ... (* · or segu1r a punto o s1gnos que ta m 1can, ay versos que se 1mC1an 
con mayúsculas . 

. , 
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1-3) Al trasladar alguna cita completa. 

Ejemplos: 

Dijo Jesús: ''En verdad os digo ... " 

Rómulo Gallegos ha escrito numerosas novelas: Doña Bár
bara, Canaima, Pobre Negro, etc. 

14) Después de signos de interrogación y de exclamación, siempre 
·que no intervengan otros signos de puntuación (,) (;). 

Ej.einplos: 

15) 

Ejeri}plos: 

¡Fue: · Nada resta ya. 

¿No ves? Allí está. 

¿Ente de ficción? ¿Ente de realüL:d? De realidad de fic
ción, que es ficción de realidad. 

¡Pero, mujer, no ·comprendes :, ahora están allí José Ma
ría, Salomé y Miguelín ... 

Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerra 
da la oracion. 

Yo le dije qúe haría ... Pero no hablemos de eso. 

Fue terrible .. ,. espantoso. Cayó fulminado. 

Juan dijo que ... Bueno, no vale la pena. 

10. l. 4. Se escriben con inicial minúscula: 

1) Los nombres de los días, meses y estaciones del año, por ser 
nombres comunes, salvo el caso de fechas historicas o desta
cables por algun _motivo, o de personificaciones, en que reco-
bran su valor de nom~res propios. 

e 

,._,_.' 
1 • 

' 

•

? 
- / 
) 

. ·, :-
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13 de junio; miércoles 3 de noviembre; el lunes pasado; 
el 21 _de marzo comienza la primavera en el hemisferio 
norte y el otono en el sur; en los países nórdicos el in
vierno es muy crudo, etc. 

En cambio: 

Son fechas históricas para los mexicanos: el S de Febre
ro, el S de M a yo, el 16 de Septiembre y el . 20 de Noviem 
bre. El lo. de Mayo es d1a mundial de los trabajadores. 
El\Tiemes Santo bfblico. ·La Reina de la Primavera, etc. 

2) Los nombres de los vientos: 

Ejemplos: 

3) 

... Ejemplos: 

4) 

Ejemplos: 

alíseos, monzón, bóreas, etc. 

Los nombres de monedas: 

una peseta, cinco dólares, un luís, tres escudos, etc. 

Los nombres de objetos que han recibido su nombre comLJll -
del nombre del autor: 

Un máuser (fusil máuser). 

Un bunsen (mechero bunsen). 

Un goya (un cuadro de Gaya *). 

Un miura (un toro de la ganadería Miura). 

Soy dueño de un ford. (Soy dueño de-un coche marca Ford.) 

Un stradivarius (un violín construido por Stradivarius). 

~u ando se hace T.e!erenc1a 
mayúscula inicial. 

al nombre propio, éste debe escribirse con 
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S) Los nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando 
no se refieran a epócas concretas: 

Ejemplos: 

La monarquía, la república, etc .. 

En cambio, 

durante la Monarquía, 

en la época de la Tiranía; 

~n el tiempo de la Restauración, etc.· 

6) Lbs gentilicios: 

Ejemplos: 

mexicano, argentino, español, francés, inglés, etc .. 

7) Los nombres de las religiones y los nombres de sus miem-
bros: 

Ejemplos: 
catolicismo y católico. 

budismo y budista: 

protestantismo y protestante. 

8) Los nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, 
etc., en tanto no entren .-a formar parte de una determinada de 
nominacion que exija mayuscula: 

EjE;mplos: 
. la astronomía, parte de la física, estudio del derecho com
p?rado, investigar sobre prehistoria~ la química se divide -
en orgánica e inorgánica. 

Él .señor Antonio Man:ínez fue nombrado Profesor de Ffsi 
ca. 

e 

# 

.? 
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Escuela de Medicina. 

Conservatorio Nacional de Música. 

9) Los nombres de las oraciones: 

Ejemplos: 

~1 padrenuestro, un avemaría, un credo, el ángelus, etc. 

10. 2. M A YUSCULA DIACRITICA. 

10. 2.1. Definición y objeto. Se llama diacrítica a la letra ma.yúscula --

. que sirve para distinguir un nombre propio de un nombre común. 

Ejemplos: 
Por primera vez se abre la puerta del panteón ¡:ara que -
Mirabeau repose allí toda la eternidad. (As1 escrito, el -
lector se preguntará cuál es ese determinado panteón que 
se abre por primera vez. En cambio, si el autor de la -
oración hubiere escrito Panteón, la P mayúscula nos habría 
indicado que se trat_aba de un nombre propio, que designa 
un monumento. En efecto,. se trata del célebre edificio -
que durante la Revolución francesa se destinó a panteón de 
los hombres ilustres de esa época.) 

La ley se discutió durante dos· días en el parlamento, y $U 

parlamento resultó árido y pesado. (Es evidente que en el 
primer caso debe llevar letra inicial mayúscula (Par lamen-· 
to), por tratarse del recinto; en cambio, en el segundo "caso 
se refiere a la acción deliberativa. 

Al emanciparse los artistas de la iglesia, se emanciparon 
también de la mit'ología y de la historia para lanzarse en 
brazos de la naturaleza. (En este caso, Iglesia, Historia 
y Né¡!.tura]eza deben distinguirse con mayúsculas, porque -
estan empleados en sentido absoluto, o sea que el au-
tor se refiere, respectivamente, al· conjunto de 
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la organización 'eclesiástica, a la historia en general y al :e 
todo de las cosas· existentes. En cuanto a mitología, por 
tener un sólo sentido, se escribe siempre con minuscula.) 

10. 2. 2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayúscula para 

precisar su significado: (*) 

Ejemplos: 

' 
Academi~. · 

Acta. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere 
a una institución o corporación: Real Acade
mia Española, Academia de las Bellas Artes; 
en los demás casos se escribe con mi- -
núscula: en Semana Santa no hay acaderrlia ·
(junta o reunión de académicos), hoy voy a 
la academia, etc. 

Cuando designa un documento o el tírulo de -
un libro se escribe con mayúscula: Acta de la , 
Asamblea Constiruyente, Acta de los Apostoles~ • 

Acuerdo. 

--Administración. 

Ballet. 

Banco. 

etc. . 

Se escribe con mayúscula cuando denomina 
un docwrento o tratado: el Acuerdo· de París_, 
los Acuerdos de Y alta, etc.; en cambio, el~-
acuerdo de hoy no ruvo consernencias. · · 

Se escribe con mayúscula cuando equivale· '*'. -
Gobierno: la Administración (Gobierno Y m~ :xt 
cano, la Administración socialista, etc. ~ ..... · 

Cuando fo.rma parte del nombre de una compG\ 
ñ(a: el Ballet Moiseiev, el Ballet Folclórico .::: 
de AmaJi.a Hernández; eri otros casos se·esc:rj, 
be con minúscula: me encanta el ballet, ano.-- · 
che fui al ballet. 

Sólo se escribe con mayúscula cuando forma -

(") El lector podrá consultar el libro de José Martínez de Sousa, Dudas y 
errores del lenguaje, Ed. Bruguera; en el que encontrará una lista mu 
cho mas completa. 

.? 
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Bhsílica. 

Batallón. 

Cámara. 

Capilla. 

• Carreter.q.. 

Carta. 

· Co1egio. 

Ejército: 

• 
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parte de la denominación de una entidad: 
Banco de México, Banco Central, Banco de -. . 

Londres· y México, etc. 

Siempre se escribirá con minúscula: la basí
lica de Guadalupe, la basílica de San Pedro, --= 
etc. 

Cuando se refiere a una corporación· se escrí 
be con mayúscula: el 50 Batallón de infantería; 
en cambio, seis batallones de infantería, un ··· 
batallón de esquiadores. 

Con mayúscula cuando formá parte de la denQ 
minación de un organismo: la Cámara Alta, :::
la Cámara de Diputados, la Camara de los -
Comunes, etc.; con minúscula: !acamara 
mortuoria, una cámara fotográfica, etc. · 

Se escribe con mayúscula en Jos sit,ruienres -
casos: la Capilla Sixtina, la Capilla ReaL -
la Capilla Paulina; pero con minuscula: la ca 
pilla mayor, la capilla de l\.1aría, la capilla-:
de los Apóstoles, etc. 

Sólo se escribe con. mayúscula cUando se usa 
corno nombre propio: la Carretera Nacional, 
la Carretera del Sol, ere. 

Como denominación de un documento se escri 
be con mayúscula: la Carta de los Derechos 
Humanos, la Carta Magna, la Carta de las -
Naciones Unidas, etc. 

En cuanto nombre de una entidad. o corpora-
ción se escribe con mayúscula: el Colegio
de Ingenieros, el Colegio de Arquitectos; p.:::
ro con minúscula: colegio mayor, un colegio, 
mi hijo va al colegio, etc. ----

En sentido genérico se escribe con minúscula; 
el ejército, el ejército mexicano, un -ejército, 
el ejercito japones atacó Pearl Harbor; pero :. 
cuando se usa la palabra como unidad dentro 
del ejército, y tratándose Q.e. uno concreto, se 
escribe con mayúscula: ~1 2o. Ejército de Ar 



Facultad. 

Fundación. 

Juegos. 

Junta. 

Ley. 

Ll!na. 

Madre .. 
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.rillería; adémás, en los casos siguientes: el e 
Ejército _de Tierra, Mar y Aire, el Ejército 
del Norte, etc. ; _también cuando nos referí--
mos a él como institución: una representa- -

· ción de nuestro Ejército visitará Francia . 
• 

Se esGribe con mayúscula en casos como la 
Facultad de Ingeniería, la Facultad de Dere
cho; pero con minúscula una facultad universi 
taria, elegí~ una facultad, tiene facultad para 
disernir fácilmente, etc. 

Se escribe con mayúscula cuando· forma parte 
del título de una entidad o institución: la Fun
dación Dondé, la Fundación Ford, etc. 

Se escribe con mayúscula cuando forma parte 
de denom.inacimies de competiciones mundiales 
o regionales: los Juegos Olímpicos, los juegos 
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos, 
etc. . 

Se escriben con _mayúscula ·cuando forman par- • 
te de la denominación de una institución, orga- · 
nismo, etc.: las Juntas Federales de Obras -
Materiales, la Junta Central, la Junta de befen 
sa Nacional, la Junta de Energía Nuclear, etc~ 
pero con minúscula en los demás casos:. cele--
brar juntas, junta general ordinaria, junta de 
gobierno de la Universidad X, etc .. 

Se escribe con minúscula: la ley Electoral, la 
ley de Autores, la ley de Newton, la ley del -
talión; pero con mayuscula en los. siguientes -
·casos: la Ley y los profetas, los libros de la 
Ley, -las tablas de la Ley. 

Se escribe con mayúscula cuando claramente -
se refiere al astrs> como tal: la Luna gira en -
torno a la Tierra, la Luna es satelite de _la -
Tierra, la Luna recibe la luz del Sol, llegar a 
la Luna; pero en los demás casos con minúscu 
la: ara luz de la luna, mirar a la luna, luna-:: 
nueva, etc. 

Aplicado a las religiosas se escribe con minds 
cula:· la madre superiora, la madre Mercedes; 

• 
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Mayor. 

Parque. 

Plan. 

~ Program~. 

Puerta. 

- Puntos Cardinp.les. 

• 
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sólo se escribe con mayúscula cuando se re
fiere a la Virgen: la Madre de Dios. 

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo 
se escribe con minúscula: el mayor Pé:rez, el 
sargento mayor, un'· mayor del ejercito,· el ma 
yor, etc.; pero se escribe con mayúscula en 
casos. como: Osa_Mayor, .Santiago el l\.1ayor,
Estado Mayor (por cierto, que la Academia, -
en este ultimo caso, lo· escribe con minúscula, 
no obstante ser una institución tan. importante 
dentro de todo el ejército. 

Se escribe con mayúscula cuand·o designa uno 
concreto: el Parque España, el Parque de Ma
ría Luisa (en Sevilla),· el Parque del R'etiro 
(en Madrid), etc. 

Se escribe con_rn.ayú.scu-1-a-Gl:l-aooo se refiere a 
uno determinado: El Plan Marshall, · el lii Plan 
de Desarrollo, etc.; pero con minúscula: -el ·-· 
plan de Marshall, un plan de desarrollo. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uno concreto: el Programa A polo; pero con -
minúscula: el programa, un programa; 

·, . Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
un monumento o al nombre de un lugar: la
Pperta del Sol, la Puerta de Alcalá, la Puerta 
qe Carmona; pero en los demás casos se esi:::ri 
pe con minúscula: la puerta mayor de la caté-.:: 
dral de Santa Cecilia, una puerta, etc. 

Los nombres de los puntos ca.rdinales se escri 
ben, en general, con minúscula, pues se trata 
de nombres genéricos: dirección norte, ir - -
hacia el norte, el sol se oculta por el poniente; 
sin embargo, cuando se aplican como denomina. 
ción de· algo se convierten en.nombres propios
y, por consiguiente, hay que escribirlos con -
mayúscula: El Ejército del Norte, Flota del· -
Norte; América del Norte, America del Sur, 
el Este o el Oeste (como porción del mÜndo ~ 
equivalente a Oriente y Occidente). 
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Revolución. 

Rey. 

Salón. 

Semana. 
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Se escribe con mayúscula cuando se refiere al 
movimiento religioso llevado al cabo por Lute
ro, Calvino y otros: las Leyes de Reforma, 
la Reforma, la guerra de la Reforma, etc. 

Se escribe .con mayúscula: la Revolución fran 
cesa, la Revolución rusa, la Revolución mexi 
cana, la Revolucion de octubre; pero se escri 
be con minuscula.en los.caso's mmo··éstos: -=
la revolució,n pr9letaria, la revolución inglesa 
de 1642, la revolución rusa de 1917, etc. 

Se escribe con minúscula: el rey de Bélgica, 
el rey Balduino; pero con mayUsC"ula cuando se 
usa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol, 
el Rey Sabio, el Rey Prudente, los Reyes Ca
tólicos, la Reina Gobernadora. 

Se escribe con mayúscula cuando forma parte 
del título de una exposición: el Salón de lá Fa 
ma, el Salón del Automóvil, el Salon de la In 
dependencia, el Salón de Otoño; pero con mi-=
núscula: el salón principal, el salón particular~ 
el salón_ de baile. · 

·Se escribe con mayúscula cuando forma parte 
de un título de una exposición, congreso, fíes 

. ta, etc.: la Semana Santa, la Semana Nacio:
nal del Congreso, la Semana del Libro. 

·-

~ 

• 
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LECCION DECIMA 

SEGUNDA PARTE 

II o- CLARIDAD Y ORDEN: 

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

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

Lejos estamos 1 dentro de las nueve horas de estudio destinadas a es 
. -

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 1 y el on;ien de las 'palabras supeditadas 
a dichas ideas 1 serán los objetivos de esta segunda parte • 

Elementos modificadores y frases modific.adoras (Su -importancia en la punt~-
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 calificar o determinar su significado. 
(Hay quienes hablan de términos primarios y secundarios). En este caso el
sujeto y el predicado. serían térmirios primarios). 

Supongamos la siguiente. oración: 

" Los niños compran cara me los " 

Sujeto Verbo Complemento 

. Veamos las siguientes modificaciones: 

"Los niños rubios compran caramelos " 

"Los niños compran aquí caramelos " 

11 Los niños compran caramelos de menta" 

•,, 

("rubio 1 elemento modifi 
cador del sujeto) 

("aquí", elemento mo.di 
ficador del verbo.) 

("de menta 11 
1 modifica

dor de caramelos.) 
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. Veamos ahora la estructura de una oración o frase completa con algü ;e 
nos de sus posibles elementos modificadores: 

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

Sujeto •. o. o ••••••••••••••• ·o. o o. Las mujeres 
Comp,lernento. del sujeto •.•. o ••• o de nuestr<?. pueblo 
Verbo . .... o • · ••••••• o -:: ,, • , o ••• o.. ·CO~Ten 

Complementos:· 
DireCto o' •· ••• o •••••• ; • o ••• o •• o_ o leña 
Indirecto o ••• o •••••••••• o •• o • • para sus. casas 
Circunstancial (de lugar) o o ••• o. en el campo 

Es importante reconocer todos los elementos 1 porque ello ayuda a PU.!l 
tuar correcta mente un escrito y, por tanto, a escribir con claridad. 

EJERCICIOS. 

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

l.- 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 o 

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

triunfó plenamente en la'S elecciones alemanas de septiembre de 19·5 7. 

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

Un sustantivo 1 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 separarse por una. coma de la 
principal; en cambio, si es explicativa, debe ir separada por una coma; pues, 
en realidad, se trata de una frase incidental. Las comas que la separan de 
la principal indican que puede suprimirsl!: dicho incidente o inciso sin que se 
altere el sentido completo de lo que decimos 0 escribimos 

E~emplos: "Llegaron las mujeres que estaban cansadas" o 

"Llegaron las mujeres, que estaban cansadas". 

En el primer caso, sin coma, la frase modificadora 11 que estaban can 
:o;;:;das".1 espE:cifica qué mujeres eran las que llegaron: las que estaban can
sadas, d~termina y no lleva coma. 

• .. 
/ 

•• 
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En la segunda forma se explica que las mujeres que llegaron "esta 
ban cansadas" 1 aqu{ la frase modificadora es explicativa 1 pues añade una 
circunstancia más 1 que no se precisa- por el sentido completo de la frase 
"llegaron las mujeres 11

, por eso se separa por una coma. 

E J E .R -e i C I O S. 

B )o- A continuación se dan una sede de 
explicativas y otras especificativas o 

explicativas o especificativas. 

frases modificadoras 1 unas 
Subráyelas y diga si son -

11 El hombre que estaba sentado se asustó 11
• 

11 El hombre, que estaba sentado 1 se ásustó ". 

l.- Los homL. .._,::; que han partido la leña reclaman su jornal. 

2.- Los alumnos 1 que vivían lejos 1 llegaron tarde a ·-la escuela u 

3.- Comimos la fruta que estaba madura .• 

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

5o- Juan 1 que había quedado vencedor en la prueba anterior 1 llegó 
el tercero o 

•.·'· 

6.- La señora 1 qUe escribe versos 1 dice 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 1 en media hora • 
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LECCION DECHIIO PRIMERl\ o 

OHDEN DE I.AS PALABRAS Y CONSTRUCCION 
DE LAS .FHASES 

.Qr_slen _.§.intáctico: · 

Para construir una frase hay que tener en cuenta los principios sig 
tácticos 1 el orden lógico y el sentido armonioso. Pero en castellano 1 por 
fortuna 1 la construcción de la frase no está -~ometida a reglas fijas 1 sino 
quo goza de libertad y holgura¡ pero libertad no quiere decir libertinaje 1 ni 
la holgura indica desconexión arbitraria entre los elementos de la fras. Es 
ta libertad y holgura lógica quedan obligadas por el interés sicológico del. 
¿rue escribe o habla o D.e hecho 1 nadie escribe pensando en las reglas sig 
tácticas 1 como nadie, al pensar, tiene en cuenta las reglas de los silogis 

1 -
moé~., 

El escritÓr que produce sus ideas de un modo íntimo y vital y reda.s_ · 
ta por instinto o por reflexión, fabrica ·las fras~s a tenor de sus fenómenos 
rnentéd.es, cambiaildo 1 a veces, la· distribución directa de los vocablos para 
dar más valor expresivo o ritmo a determinadas formas de lenguaje. 

P<.~ro, ,a pesar- de todo 1 debe conocerse la construcción sintáctica 1 pa · 
ra facüitar la labor del alumno en los momentos de duda. al redactar. 

La construcción sintáctica es la que ordena. los elementos de las 
frases 1 según su función gramatical: 

lo. el sujeto 
2o. el verbo. 
3o" el atributo o los complementos (directo 1 indirecto o circunstancial). 

Es decir: Su] eto y predicado. 

PEMPLOS: .::1, ______ _ 

l)ujeto 

Verbo 
co•·••,..,••••ooooo .. uoaoo 

Complemento directo ••....•• o 

Complemento indirecto • o o ••• o o 

Isabel II 1 Reina de 
concedió 
la. independencia 
a Ghana 

Inglaterra, 

Complemento circunstancial ••. no hace mucho tiempo 

. Ej ___ ~·_JLQ_L-º-.L O S 

Ordénese sintácticamente las frases que se -escriben a continuación 1 cuyos -
el ernentos funda mentales van separados con guiones para facilitar la labor del 
:tu m no. (Las frases de estos ejercicios se ordenarán sintácticamente, sólo
''Ma ejercitar al alumno; y .ello a conciencia de que este tipo de construccíón 
.;;.,,::;¿¡r.§ a veces con la lógica o con la belieza de la frase). 

cJ--~. c:za 

-, 
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: JEMPLO: 

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

(;~; .~_:?na miento sintáctico: 

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

Ord. Sjnt: 

2.- ·Contra un árbol de la carretera - chocó 
violentamente . 

el coche de mi hermano -

.Qrd . .J)J..nt: 

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

Qr_~,Sint: 

"El Amor 

4.- El vampiro de Francfort - con su estilete - puntiagudo - asesinaba a 
las mj_¡jeres. 

0!:.9 . .!..... Sint-=-~ 

: [~:~)!{ DEL VERBO EN . LA FRASE: 

'El verbo, 9ue normalmente se coloca entre el sujeto y el complemen
t• , pu9de cambiarse de lugar, precediendo al elemento de mayor interés 1 pero 
nunca al final de la frase .. 

· . Veamós algunas posibles combinaciones. 

1 . - Luis compró una bicicleta ( orden sintáctico ) 

2. ·- Luis una bicicleta compró ( incorrecta ) 

.• , 

e 

e 
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3.- Compró una bicicleta Luis ( interrogativa 

4.- Compró Luis una bicicleta ( interrogativa 

5.- Una bicicleta compró Luis 

6.- Una bicicleta Luis compró ( incorrecta ) 

. En realidad 1 la colocación al principio de la frase depende de lo que 
s~ quiera destacar 1 aquello sobre lo que deseamos fijar la atención que 1 . en 

.los ejemplos propuestos, podrá ser "Luis" 1 "o el hecho de comprar" 1 o .11la 
.bicJ.cle ta" . 

EJERCICIOS 

Escriba las. combinaciones de las siguientes frases: Indique las incorrec'tas. 

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

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

e;..- La película era estupenda ( ord. sint.) 



. .-: 
·~-
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e 
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LECCI9N DECIMOSEGUNDA: 

CONSTRUCCION LOGICA: 

ET. 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 ca sos de duda 1 pues nuestro idioma goza de libertad 
y holgura 1 lo que permite que las palabras puedan colocarse de acuerdo con 
ei interés sicológico (orden lógico) 1 de modo que el escritor 1 con sólo ca m 
biar la distribución de los vocablos 1 da más o menos valor 1 o bien 1 ritmo
a determinadas formas del lenguaje.· Mas este cambio no puede ser capri
choso, pues se caería en un libertinaje o en una desconexión arbitraria en
tre los elementos de la frase. 

Unas cuantas reglas prácticas y normativas podrían ser las siguientes: 

a) o-- 11 Conviene ligar las ideas ~ntre dos o más frases.,. 

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

e)"- "Es necesario evitar las faltas de sentido que resu'ltan de no respetar 
eJ. orden lógico-sicológico de nuestro pensamiento". 

Lo antedor puede resumirse en el siguiente principio lógico: 

"Una .idea puede exEresarse de diferentes modos, según la importancia de 
dicha idea". Para completar este principio disponemos de la ·siguiente re 
gl~ general de construcción lógica: . -

"Para la debida claridad de la frase, conviene que el orden de las pala
~ral!_se~_eta __ C!_l orden de las id:eas". 

gj e!llplo: 

"Mi primo Juan, Ingeniero de Ca minos 1 rega"ló todos sus· libros a mi padre 
poco antes de morir". 

De acuerdo con .lás reglas_ indicadas 1 si en una frase precedente a la del 
:;i(;mplo se habló ya de 11 la biblioteca de mi primo", se puede continuar -
:1 S f; 

"'J'odos estos Hbros los regaló mi. primo 1 poco antes de· morir, a mi padre". 

;: i :>e quiere destacar la idea de tiempo, escribimos: 

' •-, ,,_·o antes de morir 1 mi primo, el Ingeniero de Caminos, regaló todos sus 
Ui::n·us a mi padre". 

\ 
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Considerd m os Qtro ej e·mp lo; 

Jj UclH:3mos contraer el hábÚo de trabajar desde la juventud.,. 

Esta, fraE;e l!Stá ordenada sintácticamente: 

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

2o"- Verbo: debernos; 

3o. - Complemento directo: contraer el hábito de trabajar. 

,;¡o.- Cornplt:Hnr~nto circunstancial de tiempo: desde l~_j_uventild. 

S in ernbargu, si lo que nosotros queríamos resaltar al escribir - el 
inturóc: !.:;:i.co lóq:ico o Jdoa dornJna nte - radica en la idea del tiempo desde 
.k~.J..!~~-~_llt!:.l..S~, entonces el orden sintácUco de las palabras se somete al -
or( l!.'n Jj lógico·-s:l.coJ.ógJco" y escri.b.i.mos ~ 

'Tl<~hE-!rnor: cuntr<Jer, desde la juventud, el hábito de trabajar". 

(l rn'-;jr:q· uCm; 

"Dc~_;de la juventud, debemos contraer el hábito de trabajar". 

r -.rl , 

EJERCIC~OS 

''Los ulumnos aprenden fácilmente la pronunciación inglesa con los·-
dJ .•;r;c,g "1JtJ9\lc:lJJhono". 

Hedactar ah•.lfi.J - ~;ngt]n l.os principios expuestos - cuatro frases dJs 
' . . -

. í.inl·.c¡ ~;, r::ulr.'l(·;¿:_¡ndu al r~r:inc:lpi.u de cada una de ellas el concepto que se 
qutora dest;'¡car, y l¡Ue será en cada caso: .el_ClE,@.!.1der, .la facilida_sL, la -
12!:QDJ:~~l.ill.:.~{~ y los ~1LGC()S ' 1 Lifl.\;L];@.,el~2.l.!.,Q". Como es natural, en algunos ~. 
caso .. s luD frases hau de sufrir ligeras variaciones. 

tÍ l.!(~ i l) Jl~ 
-----~----

-······-.. ··---··-----~-·----~~- ~----~--.. --~-·-~-..,------

. / -~ ----· -----~-~-~~~~~~ ·---·----~--

---·~·---· __ ....... ---..---...----·--· ---;-,... ·--- -.. ~ - ... ---- --- ..... _..., ... ........__,...~-~--·__,. .. _ _,.. .... ~..__,.,.-.. ..,.,..,....:... .... ....,., --------~ 

3,- .......... -.... -~--·... . .. ·~· _____ ._ ... ~-""· '--~-,-.. ---·-~-~--·------~~-

. . 
.._... ......... .._ • ....._~ ... ~.-- --~ ..... ~-... ... ----- ...... ---~--.,.,...~--......., •• ...,~--~-~--~~-~-~-.-~ .. "'="~"'"' -

' ._, 

e·, 

e 
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e 

B.-- "El automóvil pequeño, de tipo popular, es la gr:m ;_-::eocupación de 
los fabricantes de coches de todos los países europeos". 

(Recláctese doR frases-siguiendo las normas expuestas-destacando; en una 
la E,reo~.¡¿_~ión_; y, en otra, el lugar donde se produce dicha preocupa

,ción: 

0 lir'·~-~ • 
.::2!2.2::..:::1.'2~' ' 

1.- ··--·------------·---· 
~~· _____________ ....._ _______ , 

2 o~-

_...~;r.··--·--~-.... ------· -· -·--·--·----

C.- 11 Los s:lstemas audiovisuales ocupan en la actualidad un lugar prr,?pofl
derante en la enseñanza de las lenguas vivas". 

(Redácte.se otras dos frases destacando: la idea de tiempo, en una; y_!a m.i!-
!.~:!:12_ d~la_s.n.señanzi?:.J en otra). · 

(l,t ... ~,...~r, q 

.!:2~:-.~;~·:.!l:... 

1.-

2. ·-
--------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------
u. · En las stguientes fra. ses hay cierto desorden desde el punto de vista 

!c')cJlco. Escríbanse de nuevo, sometiendo el orden de las frases al de -
las ideas. 

a).:.. El horribre stncero confiesa- las faltas que ha cometido con franqueza. 

~!·:J.s:.n lóg~.co: -----------·--------
'.J. · El crftJco de arte hac'ía una serj.e· de apreciaciones acerca de los cua 

.iros expuestos 1 . con un criterio completamente arbitrario. 
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• 1 ' • g_ ~r;tr~ Q_,~~: 

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

oEden _ _!ógico: 

d).- Providencta de tos pobres·, todo el pueblo amaba a la señora de Mar
tfn8z. 

orden lóg~_s:g: 

t~),- Lus grandes hombres. también tieüen defectos censurables en su caráf. 
ter .. 

r)rdt":;n 1ócdco:· _ ...... --......- ... ~- -~--·~--,_,..¡-~-- ,.,._ ··--..... ...-............ _ ..... _, ~-.... --.. ------

O.-· El dfdr:mtero qmtro hizo una serie de fintas sobre el césped con gran 
t1d~)tlJclcJd., 

c'rclcn lócr.i.co; 
----·----~·-- __ . ______ .......,...___ ----· 

]:6 C~2J.jfESION_ EN EL PARHAFO Y LAS FRASES DESORDENADAS: 

L:.2.._s:;oJl~-2l?.!.L: E.l orden lógico ( interés .sicológico ) marca o precisa su impqr 
ttJncí¿¡, no en la frafW unüaria si.no en el párrafo o período. Lo expuesto r:=:n 
le~~> leccjones infl!f!djota anteriores ::;irve de antecedente a la siguiente regla -
de con;.: Lrucción .lóqi ca: 

"Para consegu:ir la debida cohesión en un párrafo o período, debe procurarse 
1 iga r .la idea inicJal de una frase a .la idea final de la idea precedente o a 
[¿¡ · tdCél •y;nori:l t-dorn:inantc:-de chc.ho péirraf:o". 

' 
Lj e mplo: E:l uc!Lfici.o lncendJ;;¡do era un chalét de lujo. Fuerte viento reinan 

te av'ivaba las llama::; y les daba una espantosa intensidad. 

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

L¡) • ~ El salvamento de. los habitantes del chalet tuvo que hacerse· 
en rnec!Jo de uf; te brasero ard:i.ente. 

b) . t-:n mocl:i.o cié c:Jstt:) brasero tlfdi.ente, tuvo que hacerse el salva-
n;cc:nto de los habitantes del chalet. 

( \ 1 e 

e 

-
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. Sin duda alguna, la segunda frase "En medio de este brasero o. o liga me-
~- jor, más lógicamente, con la "espantosa intensidad de las llamas". 

e 

e 

EJERCICIOS 

De acuerdo con lo expuesto 1 ordene lógicamente los siguientes párrafos (Fí 
j ese en la idea funda mental del período 1 o· bien 1 en la idea expresada ~n
la frase inicial. Es decir 1 téngase en cuenta el orden y el interés sicoló 
gico). 

l.-- · quando reventaron les tuberías de la casa se produjo una gran confu
sión entre· los vecinos. El agua corría por todas partes;· las habitacio
nes estaban convertidas en pequeñas lagunas. . Todos gritaban y daban
órdenes; pero nadie se entendía o 

·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, va 
r.las veces 1 estuvo a punto de darle alcance. La gen:te se apartaba al · 
paso del enfurecido y peligroso delincuente.· 'Hubo algunas personas que 
se sumaron a la policía en esta accidentada persecución. 

§oiución: 



1 
) 

_j]J__ 
6 

( '·1 
3 "·- Pusamos una alt::yre maí'íana de campo: comimos, reímos y cantarnos._ e 

l)r, pronto, nos ll.egó una m a la noticia que turbó nuestra alegría. Ni..! es-
tro ·sano holgorio no iba a durar mucho . 

. ii~l~<~H~.D_; . 

. -·-------·-----------·-------~---~-·--·------.:....----------------

4.- J~r~ un Pa.i sai e de _l;!~~9_....Q_esolacJón 12rofunda. Fernando se detuvo allí y 
quedó pensativo, absorto, la respiración contenida. No se veía un árbol, 
1ü una persona 1 ni siqLüera un perro. 

("'. ~·) l 1 • ~ ,¡f .. r. "' 
~J dC.! .. ::~.!L! .. 

---------··------

----- ··------ . ------~--~----···· ·--~-·----~~---------~--·-------------

-----·· ---~-----····----------· ~---. ~---~-~--~-------------------------------

····-~~~-~ .. ·---·-.--~ .. ~-.,-- ....... ~ ...... "'"·--""'--..---..----· --·---- ----- -· 

~). -· ft~l:'~ 2.!.!_C:!E!~!C!§.!].d<2.· Se lr,want6 un vientecillo a~jradable y fresco. Pétt 
padearon las primeran estrel.laf>, Las luces del crepúsculO' se fueron ~x-

t.in~Jtliendo 1 apag,§ttdr.>se. 

rL.:.)uctón: 

........ --·--"-- ··-· -------··-- --·-·· ··-. ··--~·--~-----···~· --·-·---~·---~~---~--------~---· 

-..... --.- -. .. ... --~~-------~-· 

\J, -· /', · l.<i maña ni'! siqu:iente ¡ se comentaba el asesinato en toda la ciudad. - . ----------------1..; po;t, in JH) cl.escaHsc:ÜJtl An 1;3 búsqueda del asesino •. La. Guardl.a Civil· 

e;J 

e 
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ayudaba a las pesquisas. La gente se a sombraba de que alguien· hubiera 
sido capaz de matar a· un niño inocente. No se hablaba de otra cosa • 

§_olución: 

Fr~ses desordenadas: 

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

Ejem.elo: El maestro obligó a todos los alumnos a someterse al exámen mé-: 
• dico 1 de orden de· la superioridad. 

e 

En realidad 1 debió escribirse: De orden de la superioridad, el maestro obli 
gó a todos los alumnos a someterse al e.ka-: 
men médico. 

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

Mejor escrito: Cuando mataron al comandante López .Y al capitá'n García, el 
teniente· Martínez tuvo que tomar el mando del batallón. 

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

E J E, R C I C I O S 

- U número de cuartillas que tenía que escribÚ eran unas cincuentq, se 
(;Cm calculé después. 
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:3ol ución · · 

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

2.- Las ciudades antiguas estaban situadas ·en las proximidades de los 
ríos o en lo alto de las montañas 1 dicen los historiadores 1 por necesida 
eles de tipo comercial o para su m~jor defensa. · 

Solución: 

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

So lución: 

t) 

4. - La choza empezó a caerse a pedazos a causa del temporal re'inante. 

;?.!:::~~ción: 

:. 

e 

e 
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1
-· S.-· El Barcelona puede ganar el campeonato qe Liga, si no tiene bajas impo.r 

e 

tan tes en su actual alineación o 

Soluciórr..¡ 

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

SQ:!:u.ción: 

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

Solución: 

-.. ---------------·--------------------,-------------

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

a , . J. 1 r.;:: ., 
- .~:. ~: .. "!..=.::~..:...:.. 
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9.- Luis hizo muy bien en presentar la dimisión de su cargo 1 tal es mi - ~

opinión 1 si lo que se cuenta es verdad. 

Solución: 

lO o.;.. Una zorra entró en el gallinero 1 se comió dos pollitos y mató a tres 
gallinas 1 mientras dormíamos. 

Solución:. 

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE: 

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

:~KL_pronombre relativo debe colocarse cerca de su antecedente": 

F · er·¡p· 1' · .~::..!...'.:.!_ .~ 

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

r:ss_:_~f!::>ase, mejor: 

:>:ii.a lc:tré en este libro un .capítulo que me parece muy interesante. 

~¿J\!:::1~2.'/N;2.l~:?l'JES: A veces no resulta fácil colocar el relativo· inmediatamente 

·e 

e 
j,:!spués r::r; st..: antecedente. En tal caso 1 si el empleo de " que •• 1 " cual 11 

1 • 
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"::::¡yo" 1 etc. 1 fuese causa de equívqco, se· recomfenda sustituirlo por "el -
cual" 1 "del cual", etc., o bien ·se· repúe el antecedente o, simplemente,
se da otro giro a la frasE:. 

td decir, "Hay una edición de este libro ~ resulta muy agradable por su 
impresión", si queremos colocar el relativo que inmediatamente después del 
antecedente "edición"; tendríamos que escribir: · · . 

"Hay· una edición que ·resulta muy agradable· por su impresión de este libro" 

En .este caso, el rerriedio ha sido peor que la enfermedad - como suele de
cirse-. Por tanto, podríamos escribir: 

"De este libro hay u~a· edición gue resulta muy_ agradable por su impresión". 

NOTA: Dado que ninguna de las variantes rios agrada (la última rima _en "on"), 
lo mejor en este caso, sería dar otro giro a la frase. , Por ejemplo: 
"Hay una edición de este libro, muy gratamente impresa". Hemos -
suprimido el relativo "que" y así hemos salido del atrolladero más -
fácilmente. 

e ·.EJERCICIOS 

De acuerdo con lo ~xpuesto, redacte de nuevo las s{guientes frases, colo.,., 
cando' el relativo "que" en el' lugar que debe ocupar; o bien. sust¡túyalo por 
1'el l-;ual", "del cual", 11 la cual .. , etc.) repita el antecedente o dé otro gJ;ro 
a la frase: 

1. -- El árbitro sale en este momento al ,c-ampo1 que da la señal de empezar 
el -partido . 

Solución-: 

'!.. ·· Tengo un trabajo para· ·entregar al Director 1 que me tiene muy preocu
pado; - {:·~'··-·~ • .-:::.:-...:.~-+~:_~vn: 

.. 
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3.- Estoy haciendo un proyecto de libro para la Academia· en que trabajo 1 

que me ocupa todo e 1 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. 

S 1 • ~ • 
_9..:_UC10n. 

5.-. Compré hace 'un año una casa 1 con un hermoso jardín 1 que pienso ven 
der ahora. 

S 1 • -
-~- 0LUC10n: 

G.- Hay una escena en esta película que emociona a los espectadores.· . 

_§_s~J~lción: 

·--------------------------------------------· 

.\ 

e 

e 



j. 

e 

e 

~ ~ll 

- 13. -

'7 
j .. - Traigo unos caramelos a los niños, cuyo sabor es agradabilísimo. 

Bolución: 

8.- Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos estentóreos. 

Solución 

:\ 
-~. , 'r 

9. ~. Se trata de un estudio acerca de Cervantes 1 cuya lectura os recomien 
do. 

Solución: 

1 O.- Estoy hablando de Pablo 1 el hijo de nuestro vecino 1 que usted cono
ce muy bten. 

:~~S::L u~_ión :. 



. . <: 

e. ·~-. 



LEQQION DEGIMOTERr~ERA 

• Ll\ COLOCACION DE MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE, LA FRASE.- uNIDAD 
DI.: PRO PO SITO, O LA COHERENCIA ENTRE LA IDEA PRINCIPAL Y LAS IDEAS -
SECUNDARIAS. 

e 

e 

1 

.i\).- _La colocación de modifi"cativos 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 ellos 
sen adverbios o frases adverbiales. tales como: apenas 1 entonc'es, ~29~ 1 -

_gª_§J, ~-seguid_a_, .§.<.?l.?_f!!~_nt~, g~~p-~§.~ 1 etc.; y, su dificultad estriba en su -
exacta colocación; es decir, lo más cerca posible de la palabra o "tease que m.2, 
diHcan • 

• f\nalicei:¡¡os ·Las siguientes frases: 

l.- "~pel}as unas cincuenta personas del tendido 7, de pie, pudieron 
ver bien ta faena". ·.i 

2.- 11 Unas cincuenta per-sonas del tendido 7, de pie, apenas si pudieron 
ver l~ faena". , 

En l.a primera frase se dice que, entre los espectadores del tendido 7, 
sólo unos cincuenta 1 los que se pusieron· de pie, pudierno ver bien la· faena~ 

En cambio 1 en la segunda, se dice casi lo contrario: que 1 entre los es 
. -

pectadores de:l tendido 7~ hubo unos cincuenta qüe casi no vieron la Íaena ~--
Se supone qüt:: ·el resto de tos especta.dores del' tendido 7, , La vieron· bien·. 

E T E R ·-e I C I O S. 

ü).- A continuaci'ón se dan una serie de .frases en las que hay "modifica ti= 
\-'el S mal colocados. Subráyelos y escriba las frases correctas. 

LJ 1-.pl.o: "El jefe dijo que él había dado la orden para ~alir a su debido 
tinmpo " 1 

· 

"El jefe dijo gue, a ~u. debido tiempo~ él había dado la orden pa~ 
;·a sa ii r., 1' 

l.- En este establec1011ento se venden: camas para niños de hierro·~ 
i 

. ' ¡ 
2.- Cuando el prpfesor explicó la· lección, entonces el alumno la . 

comprendió. , ~ 
' ~ 

3~- El buen cornerc:iante solarnante qui~re saber lo que el público 
.desea, no. decirle lo· que debe comprar. 

;' 
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4.- Luis casi se quedó sin habla, al recibir la carta de su abogado, 
en un acceso de ira. 

5.- Luis después de comer, tenía que dormir la siesta • 

. b).- In si S timos en lo dicho anteriormente; que el modificativo debe 
colocarse de tal forma que no oscurezca el sentido del pensamiento. 

Ejemplo: "El doctor dijo a mi hermana frecuentemente que humedeciese la 
venda". 

Modl.ficativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hú 
m.::~da; ia frase correcta es: 

"Cl doctor dijo a mi hermana que humedeciese frecuentemente la .ven
da". 

,\ continuación se dan una ·serie de frases, precedidas de un modificativo. 
·Señale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo. 

EJi·•rnplo: Agregue el modifi~~Üvo SIN. DECIR UNA PALABRA, a la frase: 

'~Luis observó cómo el ratón se escapaba por el comedor .. : 

''Sin decir una palabra, Luis observó ••• u 

.l • - /\ñada el modificativo adverbial APENAS: 

"Pedro despertaba en aquellos momentos de los efectos de la droga; 
parecía poder comprender las pregundas del médico~~. 

Añada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE: 

ló Lu1 s compró el libro de texto de matemáticas; tuvo' que pedir presta ·. 
. -

dos los otros". 

Aqregue la expresión modificativa EN SU MENIFESTACION AL TRIBUNAL. 

'' i~l acusado firmó que él nunca había prestado ·ayuda al doctor Martí-
·nez'•. 

/ ' -

e 

e 
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• 4.- Coloque la expresión aaverl:;>ial modificativa CON FRECUENCIA: 

-· 

e 

"Cuando. el capitán nos envió el "Jeep", nos previno que comprobás~ 
m os el . aceite••. _ 

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, quién ya no esperaba que vinie
sen". 

e_).- En las frases que se dan a continuación,. los modificativos están -
mal colocados; por eso las oraciones re'sultari ·desordenadas y, por tan. 
to, un poco os curas. 

&L~?.mP12i "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 rái)i 
damente en cuanto sonara el teléfono"~ .. 

. l.·- "Martínez al fin consiguió permiso para volar". 
' 1• 

2.- "El marinero pudo arreglar por fin la avería con una herramienta que lt: 

prestó un amigo, bastante útil". 

-3.- "El niño miraba al enorme perro qanés que iba detrás de su dueño con 
la boca abi.erta 11

• 

' ;¡ 

'1,- "La noticia de que se había hundido una casa 1 dada por la radio, ala.r 
.-nó u los vecinos". 

S. "El teniente López tiene un permiso por enfermo de dos semanas". 

u:,- J)Qidad dé propósito, o la coherencia entre -la idea principal .Y.. las --
,,~~--secundarias: · 

Unidad de propósito',. ( o "singularidad de_ propósito", según varios 
... ur -~ : } , slgnifica. que· en todó párrafo ó período· -formado pqr una serie -

:~;..:ses encadenadas- tiene que haber cierta coherencia entre .la idea pri.!l 
- 1 expresada ( la; idea matriz ) y las ideas complementarias o se'c:undariap o 
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EJERCICIOS 

A cDntinuación damos varios párrafos en los que la idea principal va al 
prinCipio, en la primera frase. Seguidamente se- insertan otras frases, _de 
lél s cua le's 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 apenas si tienen rela 
ción con la idea principql: 

Ejemplo: 

l.- Cada día resulta más difícil en Madrid el problema de la circulación -
rodada. 

2.- Las páginas de sucesos de los diarios son fiel reflejo de la triste rea 
lidad. 

3.- Por cierto que estas páginas de. sucesos son las que suelen contar con 
un mayor contingente de lectores. 

4.- Una prueba de ello es el éxitO de periódicbs tales como "El caso", -
por ejemplo. •' 

.-... ~.-·::=;\,. 

5. "~ Cada día hay más coches por Madrid y cada día también más conflic
tos circula torios. 

6.- Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las calles sin precaución. 

7, ·- Los conductores nuevos son otra de las principales causas de acciden 
~.es. 

""\ 

... . Uo olvidemos las motocicletas, lanzadas a todo. gas por las calles, -
::orteando co?hes, ejecutando verdaderos ejercicios de circo. 

, ·- Pero en realidad, la causa principal de tanto "suceso 11 es que no se 
i::-edecen los preceptos del Código de Circulación •. 

¡: 

Solución: 
··--~-..-) --.- Sobran las frases números 3 y 4. 

TAREA GENERAL 'PARA RESOLVER EN CASA 

,, 

; ·· Cada día ha y más jugadores extranjeros· en los equipos. ~e fútbol. 
.! 

l.i 
.. , Ei. Real Madrid tiene un delantero húngaro.' 

• 

-

e 



• 
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3.- Los demás equipos también importan Jugadores especialmente :surameri 
canos. 

4.- Di S té fa no está considerado como uno de los mejores jugadore:s -del ;mun 
- ' -· 

do. 

5 .• - Pero Kubala ha dado también muy buenas tardes de fútbol a .su equipo 1 

el Barcelona. 

6.- Los jugadores importados 1 cuando son buenos 1 enseñan a jugar a sus 
compañeros. 

7. -· El Atlético de Bilbao se mantiene dignamente en su puesto 1 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 11 pulmones 11 palian en parte el peligro: que para nuestra salud re 
presenta el aire enrarecido de las gra.ndes ca:pitales. 

3.- Madrid cuenta con tres 11 espacios verdes" principales: el Retiro 1 el -
Parque del Oeste y la Casa de Campo. 

4.- Gracias a estos párques, los niños puedeni' respira·r ·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 -
i· JSeante. 

7 .. "' Ei:1 las grandes urbes modernas se procura que, cada barrio ·o sector -
r;;¡t::vo, teng9 su "pulmón" propio, su pequeño "espacio verde". 

"') -v O 

1 

Ei jefe más afectuosos· que he tenido fue dcin José García. 

,.\:·:~o el mundo ··lo estima(?a. 
' ' 

1' 

3. ·· Sieinpre estaba dispuesto a escuchar nuestros problemas y a ayudarnos. 

1' 
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4.- tra madrileñÓ 1 pero parecía como si hubiera nacido en nuestra provin- • 
cía, de tal modo tenía afecto a todo lo nuestro. 

5. ··· Antes de ocupar la jefatura de nue·stra empresa, hab{a sido maestro-de:.....
escuela en un pueblo próximo a Madrid, en San Lorenzo de El Escorial. 

5.- 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. 

n. ·- Nuestro jefe era un entusiasta ·de Felipe II, y hablaba del monarca vi
niera o no a cuento •. 

d).-

J.~· La pantera es uno de los anima les más· peligrosos de la selva. 

'J -"' . A su tado 1 el león es casi inofensivo. 

·],..: E! león 1 normalmente, ruge antes de atacar. 

4.- I .. a pantera ataca sin avisar. 

5.- Los domadores saben perfectamente que la pantera· es uno de los anima
tes n1ás difíciles de domar. 

· 6.- Yo conocí una vez a ~n domador al que, en cierta ocasión, atacaron los 
.tigres con que se exhibía en el cirqo. 

" 
e).- /i continuación damos una serie de ejercicios con frases ligadas. 

r-:-;r;da una de estas frases puede tener varias soluciones. Subráyese la que 
cri::a más lóg1ca. 

· 'lllplo; 

",:Jra CQnseguir una buena 
t l i 9 ·¡;: ~- :·. ~ ó n •••••••••• o • ~ •• 

Como Pedro estaba muy 
e -¡ntento ..•••••••••••• 

.1 

1 

diversos medica rnentos ingieren los enfermos 
de estómago. 
los enfermos de estómago ingieren divers~ 
medicamentos. 
ingiE~ren diverso~ medicamentos los enfermos 
de e"stómago. 

los niños_de la .vecindad le alegraban con

de la vecindad 
sus travesuras. 
la tra\(esura de 
le alegraban~ 

· ,¡le alegraban las travesuras de los· niños 
· de la vecindad!. 
1 
\..._ 

e 

-e 



-
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e 

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 escii
to su primera novela •••. 

5.- Al acabar su trabajo •.•• 

--.xill-
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se recomienda emplear sellos de urgencia. 
el empleo de los sellos de urgencia es -
recomendable. 
el sello de urgencia se recomienda. 

r. dichas pared~s no tendrán que ser pintadas 
de nuevo durante _mucho tiempo. 
no tendremos que

1
' volver! as a pintar duran-

lte mucho tiempo .. ,. . 
durante mucho tiempo no tendremos que vol 
verlas a pintar.· . · 

' ' . ' 

'"La isla y los demonios" fue la segunda .
obra de Carmen Laforet. 
la segunda obra de Carmen Laforet fue "L.a 
isla y ·los demoni'os". 
Carmen Laforet esc.dbió su segunda novela 
"La isla y los de.monios 11

• 

el carpint~ro nos 1
• puso una cuenta de más 

d.e $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. 

·l 

J· 
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LECC:ION DECIMOCQi\RT~l: 

LA.S PARTICULAS Y SU IMPORTANCIA COMO ELEMENTOS DE LIGA.
COHERENCIA Y CLARIDAD EN LOS PARRAFOS • 

Las partfculas y su importancia como elementos de liga: 

Se consideran "partículas" o elementos de transición entre las frases, 
a las preposiciones, conjunciones y adverbios. Su falta, en ocasiones,
da lugar a un estilo incoherente, inacabado. 

EJEMPLOS: "El conductor pisó a fondo el acelerador; no consiguió pasar 
al otro coche". 

En esta frase, sin dificultad alguna~ se precisa la falta de la partíc.Y_ 
la (conjunción) "pero .. , elemento de transición que aclara el sentido de -
nuestro pensamiento. 

"El conductor pisó a fondo el. ac~?lerador; .P.§_r.Q. no consiguió -
pasar al otro coche". 

Las partículas que suelen presentar más frecuentes problemas de redac 
. -

ción son las siguientes: además de, asimismo, sin embargo, en efecto, -
pues 1 por ejemplo 1 por consiguiente 1 puesto que 1 etc. 

Conviene advertir que no resulta elegantE¡¡ el abuso de tales partículas; . 
hay que emplearlas con precaución para que no degeneren en "muletillas.,, 
e.n puntos de apoyo muy repetidos 1 con el siguiente peligro de monotonía. 

·E J E R C I C I O S: 

Escríbanse 1 en el 'lugar pre~iso 1 las partículas que faltan. (No las' escriba 
si juzga que no son necesarfas) .. 

1. ""! Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a última hora no 
pudimos hacerlo. 

' 2.- Se pasaron media hora 11 al serenoí• ¡ 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,2 

16 por él ángulo inferior izquierdo. 

4.- El profesor explicaba la lección nürahdo 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 pudt: enconunr mi 

carta. 
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7.- No me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la pelícüla 
que hoy anuncian. 

8.- Pqngale 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. 

yo herencia y claridad en los párrafos: 

Al escribir 1 conviene dar cierta 1coherencia. a las frases que forman un 
' 

párrafo o período. Dicha coherencia se altera, y la expresión pierde cla-
ridad 1 cuando se producen cambios pocos correctos en el sujeto 1 o en la 
persona, voz o tiempo del verbo. 

A).- Alteraciones en torno al sujeto: 

Si decimos 1 por ejemplo, "Martínez era muy hábil delantero, pero la 
defensa contraria era agilísima para poder ser desbordada", la expresión 
•.·s incorrecta por que pasamos de una fra·se que gira en torno de "Martf
nez .. a otra, ligada a ella por pero, ¡:ln la que el sujeto es la defensa cou. 
traria. · 

- -- -

.Dado que la conjunción adversativa "pero 11 es al mismo tiempo copula 
ti va, .resulta ilógico ligar dos frases con dos sujetos distintos.. En ~eali:. 
dad si queremos seguir refiriéndonos a 11 Martínez" como sujeto principal ~ 

(centro sicológico de la atención) de estas fra·ses, lo correcto es escribir: 
"Mar~ínez era un hábil delantero, pero no lo bastante como para pasar. a 
ia agilfsima defensa contraria • 

· (f.quí, el fragmento de oración "pero no lo bastante 11 es la elipsis que 
equivale .a decir"; pero M1rtínez no era lo bastante ágil 11

). 

Otro· ejemplo: 11 El carpintero examinó la madera y, déspués, el cepillado 
·.e hecho con sumo .cuidadQ 11

• 

En este ejemplo ligamos· al verbo 11 examinar11
, "la madera .. y "el ceRi 

! L;do'', de tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo 11 eX~ 

·: ;1ar". Pero no es así: "e.l cepillado 11 es el. sujeto de la· segunda frase 
y 1 para evitar la confusión, para que las frases sean coherentes y 1 por -
lo t..r:to, claras, debemos escribir: 

"El ca.rpir1tero examinó la madera y la cepilló después cuidadosamente u •. 

·, 

De este modo, el sujeto principal "como ·en ·el caso anterior, es de
cir; 11 el carpintero'•, está· presente como ta~" suj·eto en las dos frases. 

~~¡ ·-· 

e 

e 
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B).- Al te raciones del verbo: 

S~ producen por falta. de uniformidad en el empleo de la persona, 
voz o tiempo del verbo. 

Ejemplo: "Cuando nos toca la lotería 1 se pone uno muy contento. 

En este caso no hay coherencia entre la voz ni las personas de los 
verbos de estas frases. 

·En la primera frase 1 nos toca 1 está en voz activa y en primera pe..r 
sona del plural. (sujetq: nosotros). 

En la segunda 1 se· pone 1 ésta es _pasiva refleja con sentido indete.r. 
minado y en tercera .pe.rsona del singular (sujeto: una). 

Lo correcto s·ería escribir: 11 Cuando nos toca la lotería, nos ponemo~ 
muy contentos". 

O bien: "Uno se pone muy contento 1 cuandc le toca la lotería. 

.E J E ·R e I e LQ s 

Vuelva a escribir 1 corrigiéndolas 1 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 g_enta no se 
adapta fácilmente al· trabajo corporal. 

Solución: 

.. 

2.- Los policías consiguieron acorralar al bandido en lo alto de una pei'ia 1 

y entonces se produce una "ensalada" de tiros. 
1: 
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Solución: 

3.- El profesor cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas 
lqs hab~a cometido él.· 

.§ol,ución,: 

-- -· -- ---- -- - - ·--· - - ----o- -- - - - - ' --

4. -·. Nuestro crítico ha ·elogiado el drama ·estrenado ayer que fue considera . . . . -
do como inmoral por la. crítica de otras revistas • 

.. , 
. S q_ Lt.! e 1 Óf.!.i. 

-- ~~ 

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

------~-----------------------------------~---------'·· 

.¡¡ 

-~ Aiguna s personas ignorantes acuden a los curanderos, porque se cree 
qHe saben más· que los. médicos. 

·¡f ución · ' 1 

.. 

,¡ 

1.' \.-.. ...._ 

• 

-
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6.- Si uno procura leer a los clásicos 1 conseguiremos un buen estilo litera. 
' -rio. 

Solución: 

7.- La directiva del equipo local tropezó con muchas dificultades pa~a el 
fichaje del nuevo jugador 1 y se están haciendo gestiones en la Federa
ción Nacional para conseguir lo que nos proponemos. 

Solución: 

¡: 

8.- Galiana consiguió tocar dos veces la barbilla de su adversario, que -
cae al suelo al segundo golpe. ' 

Solución: 

:1 

\ 
' 

1 ., 

9.- El toro, onfurecido, embist16 al caballo, que fue. puesto patas arriba 
por l.'l lromontJn cornod.,. 

~ Solución: 
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1 O.- Sofía Loren brilló primero en Italia 1 pero, luego 1 en toda Europa y -
América la aplaudieron como gran artista. 

~_glución: 

~---·--------------~--------------------------------------------------------------------------

~------~·----------------------------------------------=---------------------------

11.- Luisa no está bien en traje de baño; no le convienen esas prendas ;.. 
para lucir sus forma,s. 

fi.2.!l!f.!..9n .~. 

---- .. 

·---·-----------------------------------

12 ... 41 a travesar. la selva, llevábamos el fusil cargado, porque uno no sa 
be :lUnca lo que puede pasar en tales. parajes inexplorados • 

. ' 
. " . ~?".r.u. 

·----------------------------------------------------------------------------------------
. - ...... ____ , ___ , __________________ .___....;.:.,._ __________ _ 

--- -·--·--------· 

(. 

e 

e 
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LECCION DECIMOSEXTA 

El pronombre relativo ·(que, cual, quien, cuyo) es otro de los . escollos· 
que es preciso tener en cuenta, para evitar esas frases sobrecargadas !.de - · 
"ques", tormento del escritor y martirio para el lector. 

EJEMPLO: He visto a tu hermano ~ me dio noticias de tu tía ~ ~s.rá m~ 
la desde el día del accidente que tuvo cuando iba a la proce·síón 
que se celebró el viernes pasado. 

Esta frase es 11 horrible"· PE?ro no tan infrecuenta. como pudiera supone_r 
se. Conviene que· hagamos Una ligera recapacitación gramatical· ant~s· de ::-2J 

exponer las reglas funda menta les que rios 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 f_rase de la que el propio .rela
tivo forma parte. QUE y CUAL se refieren a· personas y cosas¡ QUIEN sólo 
a personas y puede ir sin antecedente. 

EJEMPLOS: La casa que compraste. 
El hombre que asaltó la casa. 
Quien da pan a perro ajeno ..• 

\ 

e Aunque ya hemos hablado del "queísmo" en nuestra primera parte, con 
viene distinguir gue pártícula de ~ relativo. 

e 

, Como relativo., ~ se usa para reproducir un concepto anterior - ant~ 

cedente - relacionando éste con otra oración de la que el pronombre forma -
parte. A veces puede sustituirse por el cual, los cuales, etc.- EJEMPLO: -
"El hombre que te atacó (el cual). 

\ 
En la mayoría de los casos equivale a un demostrativo. Así: "Las es-

trellas _son otros tantos soles; éstos brillan con luz propia ••• ", se convierte 
en: "Las estrellas son otros tantos soles que brillan con luz propia ... " 

QUE., ~omo partícula, es invariable e insustituible. Su única misión 
es la de servir de enlace entre palabras o frases. EJEMPLO: "Quiero <gue 

• 
vengas". "Estaba tan maltrecho ~ no lo conocí"·. 

ADVERTENCIA: ¡Cuidado con usar el~ a lo francés; es incorrecto! Así,
no debe decirse: "Allí fue ~ por vez primera vi el mar". Debe decirse: -
11 Allí fue donde por vez primera vi el mar". 

OtrC?- expresión frecuente: "De este modo fue gue se hizo rico 11
• Lo -

corr.:!cto es: "De este modo fue como se hizo rico". 

EL ABUSO DEL PRONOMBRE RELATIVO NOS PUEDE HACER CAER EN EL 

EQUIVOCO, EN LAS INCORRECCIONES, Y ES LA CA USA DF. LA PESADEZ 

EN' LA LECTURA. 
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Equfvocos: ··· EJEMPLOS: :. 
M;;;'\. ' :~ • 

. '• l ... Le envío a usted una liebre con mi hermano, que tiene las ore . . -
jas cortadas (¿Quién tiene las orejas 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 ?J 

J neo rreccione s: 
-~--- ---· 

l,- Rosendo Gutiéáez que me escribió para informarme que su so
brino -que ejerce la abogacía ..en---fa-vor-de los. indigentes. o. 

.?· - (El primer ejemplo citado: 11 He visto a tu hermano que o •• 
JI) 

J~:~~ad~.- Aunque no ocasione equívocos ni incorrecciones; sobre -
Ludo poc !a cacofonía que supone la repetición de palabras guturales: ~ 1 

s:!~l cuª_L_, S.ld§L la cual, al cu2.l_L etc o, caúsa:---~pe·sadez .• 

_gOJYIO SE SUPRIME UNA FRASE .DE 'RELATIVO 

lo.-· .f' .. .2 .. L un__~p_H~ntivo en a:eosición (1), genera-lmente seguido de -· 
.~.!! .. CQmQlef!_lentQ: . 

'EJEMPLO: En vez de escribir ilel general gue libe-ró la ciudad., a 

podemos decir; 11 el general, liberador de la cil.¡.dad 11
• 

~w. ·· _Ta_mbi~D.J2.ld~ust,ituiLlO: frase de relativo por un adjetivo s~n~ 
· com:elemento. 

EJEMPLO: Así, en lugar de decir: udos movimientos que se ,pro~ 
ducen al mismo tiempou, se .puede. escribir: 11 dos rno--

e 

____ _c__~----:----~-~--'------------'v~i'-'-'rr~;J.._,' e,__,n~tos_simultáneos_ll__. ___________________ _ 

.,. 

3C) ~- .!:9~ .. -'ª.Qjetivo~uido de un co~lemento: 

EJEMPLO: 11 Un padre que perdona fácilmente a su hijo" ·- Sus!_L 
tución: 11 Un padre indulgente para su hijoll • 

· (:L) S8 llama i':lposicj_ón 'a la yuxtaposición de dos o más susta'ntivos:. 11 El pa.§_ e 
t.:::.r poeta.". 11 Madrid, Capi~>ll de España" . 
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4c.- Por último, el empleo juicioso de Las preposiciones puede ser
virnos fácilmente para evitar Las oracione.s ,o ·fr~ses.--de--relativo. 
Se pueden dar dos casos: 

a).- A veces'· nó muy frecuente, la preposición sólo puede ·r.eeiT!. 
plazar al pronombre relativo y al verbo que le sigue. 

EJEMPLO: En vez de 11 -l~s hojas secas que hay en. el parque" 1 se puede escribir 
11 las hojas secas del parque" 

-b).- El/ pronombre. relativo y el verbo que le sigue pueden ser reem
plazados por la preposición seguida de un sustantivo. 

EJEMPLO: En lugar de '!Una Prueba que confirma mis sospechas,., se puede -
escribir 11 Una prueba en apoyo de mis sospechas". 

N O T A : Todo lo expuesto ha de aplicarse sólo en los casos en que sea -
preciso suprimir un gue -o varios para evitar la superabundancia y el abuso 
de pronombres relativos en un párrafo o período. Las reglas dadas no· son - · 

·para seguirlas al pie· de la letra. Se trata de simples modelos que nos ay!!_ 
darán a salir del atolladero en más de uná ocasión. Porque hay veces en -
que la frase de relativo es más precisa, más natural que la frase encuesta sin 
relativo. Así, resulta más natural decir: 11 he tenido que despedir al chofer -
que usted me recomendó; que: 11 Usted me recomendó· al chofer que he tenido -
que despedir 11

• 

E J E R e I e I O S. 

a).- En las siguientes frases sustitúyase la oración de relativo por un 
sustantivo en aposición • 

EJEMPLO: Morse, que inventó el telégrafo, era rior teamericano. 
Morse, inventor del telégrafo 1 era norteamericano. 

l.- Lo pe· de Vega, que escribió esa comedia. 

2.- Aquel demagogo, que perturba la paz pública. 

3.- Este historiador, que compila tantas anécdotas. 

4.- Un especulador, que tenía una gran fortuna. 

5.- El Afric.a romana, que suministraba trigo a Roma. 

6.- Esos .historiadores, que cantaban alabanzas a Napoleón. 

7.- Estos militares 1 que han visto tantás batallas. 
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-u.- Este filósofo que seguía la doctrina de Nietzsche. • 
•, 

9.- Aquel historiador~ que ha escrito la vida de Luis XIV. 

' b).- En las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo y -
iWf5 t iLúyanse por: un adjetivo sin complemento. 

EJEMPLO: Un movimiento que no se para. 
Un movimiento continuo. 

1.- Una actividad que no se detiene jam3s. 

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 demasiado pronto. 

6.- Un esfuerzo que dura poco. 

7.- Unas tribus que viven sin residencia fija. 

8.- Una fruta que tiene j:ruen gusto.--

9. ~ Unas plantas que se emplean 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 sigu:lentes oraciones si.lbrá_~ense---la.s-f-Fa-s-es--Ele-re-lativu-y -
~~---------¡s::JuT<si:f·tituyanse por un adjetivo seguido de -complemento. 

e->:-;. 

L;I::MI'LU: Un rnilHar que vivió· después de Napoleón, 
Un mHitar posterior a Napoleón. 

1 ~- Un hombre que mantiene su promesa. 

2.- Ün hombre que no escucha las súplicas de usted. 

,'·f 3.:.. Una madre que no ve los defectos de su hijo. 

.l 

e 
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4.- Un escritor que vivió antes de Cicerón. 

5. - Un libro en e t cual se ha mentido mucho. 

d).- En las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo y 
sustitúyanse por uria preposición sola o seguida de un sustanti 
vo. 

EJEMPLO: Un hombre que no tiene miedo. 
Un hombre con valor. 

l.- Unos soldados que no tienen que temer ningún peligro. 

2.- Un refugio que resiste a las bombas. 

3.- Un .libro que puede servir para llbs ... niños. 

4.- Un ladrón que espía la ocasión favorable. 

5.- Una multitud que se agita violentamente. 

6.- Un discurso que combate el proyecto de ley. 

7.- Un diputado que pertenece a nuestro partido o 

So- Unos niños que tienen la misma edad. 

9.- El cariño que una madre tiene a sus hijos. 

10.- Un enfermo que no corre peligro o 



• 



• 
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LECCION DECIMOSEPTIMA 

SUSTITUCION DE LOS VE_RBOS "SER", "ESTAR", "ENCONTRARSE", 
"HABER.", (Impersonal) "TENER", "HACER", "PONER", "DECIR" y "VE~". 

Es ---cmrfún, recurrir por inercia a los verbos "ser", "estar"., "encontra.r 
se" , "haber" , (.en su forma impersonal.), etc. , porque son· verbos fáciles, 
de amplia significación; sobre todo, cuando se escribe a vuela pluma, sin 
atención. 

···' 
. -· ,. ,. . --.. ""' 

_Si fijá-ramos nuestra atencion, comprendenamos, lo agradable que resl!1_ 
ta seleccionar el)Jerbo expresivo y connotativo que precisa mejor la idea. 
Así, en vez de escribir: "En el tejado de ·la cása HAY (se encuentra) una· -
bandera", conviene ~ecir; " En el tejado de la .casa ondea una bandera" . 

. EJERCICIOS 
. ~ 

En las fras.es siguientes escríbase el verbo que debe reemplazar a "es - . ' { . -· 
tá 11 

1 "se encuentra"·o "hay". No haga la sustitución si no. lo cree preciso. 

EJEMPLO: En el cielo azul....h,ay_ (está) el sol de España. 
En el cielo azul brilla el sol de España. 

l.- Bajo esta losa hay (está) un hombre enterrado. 

2 o- En la lista de candidatos ~ (se encuentra.) su nombn.~ de 
usted. ( ••. el nombre de usted). 

3.- En la torre almen_?.da hay (se ~I1C::l!-ªntra) un soldado- de gua-rdia.-

4.- En este pueblo hay cuatro escuelas. 

5.- En su frente~ altiva serenidad. 

6.- En las imágenes está la fuerza del estií.o. 

7.- En sus palabras ~ una indignación. · 

_8.- En el fondo de mi corazón está la esperanza. 

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 alma hay una tempestad de odio. 
. . - . 

12 .- En estos balcones hay unas colgaduras. 

13.- En la chimenea ~ unos troncos de .encina o 
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14.- En la primera línea están los gastadores. 

·S-USTITUCIÓN DEL VERBO "TENER" 

El verbo tener es otro de los verbos fáciles, incoloros, que dan a la 
·frase un sentido vago',. impreciso. Conviene, pues, sustituir dicho verbo -

·_pbr..rotró mas préciso, siempre que la sustitución no resulte pedante. 
. 1 

EJEMPLO: Ten~ el último puesto 
Ocupar el último puesto. 

1.- Tener un ideal muy.elevado. 

2>-. ~ una esperanzao 

3.- Tener un oficio lucrativo • 

.4 .-- Tener· un lenguaje correcto. 

5.- Tener una mala conducta. 

6.- Tener muchos dolores. 

7.- Te~er una buena reputación . 

. 8.-- Tenér ·una actitud prudente. 

9.- Luis quiere tener, a su alrededor a sus amigos. 

lO.- Procure ~_el .respeto de sus alumnos. 

11.- Esta flor ~ un perfume delicioso. 

12.- Este. faro tiene una luz muy brillante. -
13.- Este negocio t_!eng_ grandes ventajas. 

14.- Esta sala tierie diez metros de largo.· - . 

15.- .Aquel alumno tuvo muchos premioso 
~ 

.. ' 

• 

-J 

El verbo "HACER;i· tan amplió y tan incoloro, se nos está introduciendo 
el habla popular, y en _la escritura con. profusión peligrosa para la pureza e 

·! idioma.· ·La influencia· es francesa e inglesa o ,. HOY se .HACE todo", -
i:l ;;;i, escuchamos y leemos corrientemente: 11 hacer música", por. u escribir ·o 

. . ' .. '. . 
ornr~nner música"; "ha~~ un viaje", por "viajar" "hacer un· proyecto,., por 
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.• "formar un proyecto" o "proyectar"~ etc. 

e 

e 

En el "Diccionario de- Incorrecciones de lenguaje" 1 de A. Santama.rfa 1 

se' recoge una gran lista de loc.uciones con el verbo- "HACER" 1 entre· las 
cuales citamos: "hacer maravillas" 1 por "obrar maravil!as"; "hacer' upa mala 
pasada" 1 por "jugar una mala pasada"; "hacer blanco"; por·"dar ::;n el :P~la.!}_ 

co"; "hacer abstracción"; por "prescindir"; "hacer milagro~", :;:.or "ob~ar !llí-: 
lagros"; 11 hacerse ilusiones" 1 por "forjarse ilusiones". 

Como regla general - pero no absoluta - que pudiera servirnos de g¡uía 
en lo que se refiere al empleo ·correcto del verbo hacer 1 se da la siguiente: 

"Emplearemos. el verbo hacer siempre· que nos refiramos a una acción -
manual 1 de manipulación o artesanía". Así 1 podremos decir: ''hacer una m.§. 
sa" "hacer bolas de migas de pan" "hacer un bizcocho" .·"hacer un café" 1 1 1 ' . 1 

11 hacer pompas de jabón" 1 etc. De ahí que 1 al referimos al artesano que -
hace figuras de barro para un nacimiento 1 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 manual, el verbo "hacer" 1 no es totalmente rechazable. 

EJERCICIOS 

Sustitúyase, en las frases siguientes, el verb) 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". 

l.- Hacer una- fosa·. 

2 ~- Hacer una vía férrea. 

3.- Hacer una campana. 

4.- Hacer una corona de flores. 

5.- Hacer un artículo. 

6.- Hacer una e~tatua de mármol. 

7.- Hacer prodigios. 

8.- Hacer un discurso. -
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9.- Hacer mucho dinero. 

10.- Hacer una conspiración . 

.,11.-"- Las abejas hacen la miel.. 

-12.- La ciencla }¡a hecho mucho::: progJtJ sos. 
·\ 

___ 1},_-: __ Me __ han .encargado--que haga- el--informe·. 

14.- · No ha podido hacerse a· la disciplina. 

EH verbo "PONER" se puede reemplazar por otros, siempre que es tos 
verbos den·· más precisión a la frase. 

JiiJ2tyrPLO; "Lu:is puso varias palabras", Podemos decir, con más precisión: 
1.'V.lls escribió varias palabras". 

Ciertos grupos formádos con el verbo. poner, más una prepo1:¡ición y 
Uf! sustantivo., pueden ser reemplazados ventajosamente por una sola palabra,
un verbo transitivo. 

• . 

EJEMPLO: "juan puso eri orden sus libros". Puede decirs·e con más preci- é 
sión: ·~Juan ordenó su·s libros". 

No conviene abusar de este procedimiento de sustitución, ya que mu
chas veces. no sori sinónimos la paráfrasis y el· verbo correspondiente., 

E. J E R C I C I o' S . 

. En las frases que siguen escríbanse las sustituciones posibles del ver 
bo PONER, .sólo cuando se considere preciso. 

JJE~'!PL.Q.: Poner la sonda en una herida. 
Introducir la sonda. en una herida. 

1.- ~una escalera contra el muro. 

2.- Poner colores en el lienzo. 

3.- Poner en segundo lugar. 

4.- f~ una carta en inglés. 

:.i.- Po!l~ una palubra en la frase. 

e 
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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. 

1.- 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.- 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 "DECIR" 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 eje·mplo, en lu~ 

gar de escribir: "decir un soneto" 1 estará mejor: "recitar un soneto"; y en vez 
de: "vea usted por sf mi sino" 1 queda mejor: "juzgue usted por sf mismo" . 

. . --:;E·-¡--:E ·iR--c-I-·cc--I- O S • 

En los ejemplos siguientes escríbanse. los verbos que deben sustituir a 
DECIR y a VER 1 cuando se considera necesaria la sustitución. 

EJEMPLO: Decir blasfemias. Proferir blasfemias. 

1.- Luis ha dicho un buen discurso. 

2.- Juan nos fue diciendo sus aventuras. 

3.- Le voy a ~ a usted un ejemplo. 

4.- Le voy a decir. a usted . una cosa que le va a sorprender. 
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5.- Le digo que aquí no se está seguro. --......... . 

¡e 
6.- Este alumno dice muy bien los versos~ 

< 7.- Juan no·~ su·s penas más que a mí. 

8.- A usted le toca· decir el precio. -
--- ----- ---- 1r:·.:.- t5Iré. muy alto lo que· le debo a usted. 

1 Q .• - Digo que usted está mintiendo. -
11.- El abogado. tiene que YQL cinco expedientes esta mañana. 

12.- El científico auténtico· sabe ver un fenómeno sin prejuicios. 

13.- Un policía experimentado sabe ver hasta los más pequeños thdicios. 
. -

14.- Luis es incapaz de ~ la belleza de este cuadro surrealista. 

15.-. Vea usted las consecuencias de no observar la·s reglas de cor-
tesía. ~ 

16.- V~a usted por sí mismo lo que ha sucedido aquí. 

.... 

e 
;,·· 
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LECCION. DECIMOOGTAVA: 

CONEXION ENTRE LAS FRASES QUE FORMAN UN PARRAFO. 

\-
Conectar o enlazar debidamente las distinta·s frases de un párrafo 1 para 

evitar alteraciones innecesarias de persona 1 número o tiempo verbal entre di
qhas frases 1 es un problema que el escritor debe saber solucionar. En reali 
dad 1 ~1 problema es de concordancia sintáctica de una parte 1 y de. buen gus 
t.() y ~entido literario de otra. . ~ 

Un ejemplo no's aclarará sufiCientemente lo que acabamos de, exponer. 

En el siguiente párrafo han de tacharse l'as palabras que resulten un -:
tanto incoherentes. Al margen del ejemplo 1 se escriben las palabras que -
han de s~stituir a las tachadas y que van marcadas entre dos barras (/) -
oblicuas. 

11 La gente no suele darse cuenta de lo ocupado que 
está siempre un periodista activo. /Hay/ que seguir 
y perseguir fa noticia doquiera se produzca y sea -
la hora que sea, Además, cuando llega· un día fes 
tivo y las dem~s gentes descansan, /usted/ tiene-: 
que encerrarse en la redacción a preparar sus info.r 
maciones para el día siguiente. Escribir una 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 día". 

EL CUAL TIENE 

EL PEiUODISTA 

REQUIERE 
EL PERIODIStA 

Es indiscutible que con las correcciones sugeridas, las frases están 
mejor conectadas, unas con otras. 

E J E 'R C I C I O S • 

1.- Nuestra. biblioteca debe ser un reflejo de nuestra personalidad. 
Uno debe seleccionar los libros y no comprarlos al buen tuntún. 
Los jóvenes suelen comprar libros poco instructivos. Solemos -

·preferir las novelas policiacas a las obras de los grandes escri 
tores. Y hay quien. centra toda su atención literaria en los rela 
tos del F B I Si comprásemos los libros pensando en nuestra
educación espiritual, nuestra biblioteca sería. un buen ejemplo .de 
gusto depurado. 

2.- Una de las ¡nejores novelas cortas de la literatura americana ac
tual es. 11 El viejo y el mar .. , de Hemingwa:y. En ella se narraba la 
lucha de un viejo pescador en medio del mar para capturar ·un pez 

. ' 

de e¡¡orrnes dimensiones. El pescador consigue atra_par al pez y, 



.---vVTI \ 
---1\.~ 

- 2 -

. como no pudo izarlo a la -barca 1 decide arrastrarlo_ a remolque -
hasta la pla~ra. Pero, la. sal'}gre .del pez muerto atrajo a los tibu 
rones,· que de;_:,oran fen)z~erÍte la preciada presa del viejo pese; 
dor. Este .sólo consiguiÓ llevar a _la -playa un descarnado esque 
leto· com0 símbolo ··de su pesca. 

3.- Se--dice que; en Norteamérica 1 dada día .abusan más las gent~s de; 
las ·drogas--sedan-tes--o- "tranquilizantes": - Los- médico-s advierten -
constantemente al público que no debe abusarse de- tales drogas. 
Pero no solemos hacer caso de los médicos .hasta que no vemos """ 
las orejas al lobo-. Uno vive en nuestros días en constante agi
tación 1 por eso abusamos de las· drogas tranquilizantes. Se due.f 

.me-_ mal.; -porqúe .no llevamos una vida sana. Y eL hombre busca -
en la's dro-·ga:s el remedio para su espíritu 1 un tanto deseq:uilibrado. 

1 

• 

• 

-e 
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LECCION DECIMONOVENA: 

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DE EVITAR LAS REPETICIONES. 

Repetición de ideas y de palabr~s: 

Al escribir debem.o:::~ ~ '~~~e.r cuidado dE: no rnpetir mucho una palabra o 
una idea; pues da la impresión de pobreza de vocabulario o de inexperieD_ 
cia. Lo cual no quiere decir que sea preciso evitar la repetición a todo· 
trance. Lo que se recomienda es repetir bien , con mesura, evitando la -
cacofonía o la machaconería_, 

Para evitar la repetición no siempre es recomendable acudir al Dicci.Q_ 
nario en busca de sinónimos; pues el escritor que acude constantemente a) 
Diccionario obliga al lector a una ¡abor análoga; y lo• que debemos procurar, 
al escribir, es que se nos comprenda rápidamente, ·sin necesidad de "inv'e_[ 
tigar" lo qUe decimos.· Porqué si la repetición excesiva, malsonante, pro:.. 
duce pésimo efecto, el rebuscamient?__J>_Qe.de--re-su-ltacr pedante. 

En una obra científica, por ejempLo, el tecnicismo es _a-lgo natural y 
obligado. En cambio, en una simple carta o en un informe 'o escrito co
rriente, resulta de mal gusto emplear vocablo.s.-rar.o.s_..y_.rebuscados_. ' 

Así, es natural que un sicólogo, al referirse a un hombre determinapo, 
nos hable de· "introversión", o nos diga, refiriéndose al 11 biC?tipo", que se
trata de ·un 11 asténico". Pero si un profano en la materia, para oescribir a 
un hombre rechoncho, dice que es un "pícnico", la expresión--resulta pedan. 
te; más valía, _en este caso 1 repetir las voces 11 grueso" o "rechoncho" que 
obligar al lectOr .a----ahti.L.un . ....Tr.atado de Tipología, si .quiere enterarse de lo , 
que estamos diciendo. 

Hecha esta aclaración previa, y refiriéndonos concretamente a la repeti 
ción de ideas· y palabras 1 hemos de distinguir entre las repeticiones VICIO
SAS Y LEGITIMAS. 

La repetición de ideas hay que evitarla porque debilita el e¡;;tilo. Só~o 
se justifica cuando la segunda expresión sirve para. modificar· la primera, ..,.. 
alterándola o corrigiéndola. H;ay que evitar, por. consiguiente, los pleonas
mos vulgares, tari frecuentes en los aprendices de .escritor .• 

Ejemplo:' "vuelva· usted a empezar de riuevo 11
, 

11 acérquese más cerca", "por 
que en efecto"~ 

La repetición de las ideas es legítima cuando, en un discurso o perQ_ 
ración, nos sirve para describir el estado de ánimo del personaje. Ejemplo: 
Si se quiere pintar la desolación del avaro que ha sido robado, puede escri 
birse como lo hace Molier en 11 El- Avaro": "1 Me han robado~ 1 Me han dejado 
en la ruina~ ¡Estoy perdido~.. . ¿Dónde está mi dinero? ¿D5nde se oculta? 
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¿Qué haré para encontrarlo? ¿Dónde acudir? ¿Qué haré? ••• ¡Mi dinero, 
mf-.. soporte, mi consuelo.. . ¡Todo se acabó ya para mí: ¡Ya no tengo na 
da que. hacer.. en esté mundo:' . ' . . . 

·La repetición de las palabras conviene evitiule, sobre todo, cuando 
dichas palabras están demasiado próximas una .·de la otra, salvo e·n el ca
so éte que tales repeticiones sirvan para dar más fuerza o emoción a la 
frase. Se admite éuando se quiere llamar la aJ~nción sobre .una idea.------- . -~---- ---- -- -· -- -

Ejemplo: "Hoy, no .. se habla de· otra· cosa que de divertirse • Todos quere-. 
mos d.ivertirnoso .yo me divierto, tú te diviertes, él se divierte, es el ver_ . 

. bo que todos· conjugamos hoy •• o La di versión es la: diosa falsa a la que - · 
todos rertdimos pagana adoración. o. 11 

Ejemplo d_~_.re}2etición viciosa: "Al mirar por la ventanilla· del yagón los -
e_f¿par,pados paso~ por donde habíamos pasado , quedé espantado y me pre
guntaba. cómo habían podido los ingenieros hacer pas~ el ferrocarril por -
uno~" _easos tq.n difíciles"... La corrección de este párrafo es relativamente 
fácii: "Ál mirar por· la ventanilla del vagón los escarpados lugares por do.!!_ 
de rnarchábamos 1 quedé espantado. y me preguntaba cómo habían podido los 
ingeniero~. trazar la vía del ferrocarril por entre unos pasos tan difíciles" .. . . . ·' .. . . 

·-

. 7 
También. puede ser necesaria la repetición cuando lo exige el empleo tJ\ 

i.nevitable de la palabra adecuada o Pascal dijo: "Cuando eh un discurso -
en contra mo.s palabras repetidas y, al intentar la corrección, ·nos da m os 
cuénta de· que, al .corregir., estropearíamos el dis

1

curso, hay que dejar ta-
les palábra s". 

/ 

. . A veces, en nuestra diaria. tarea de escribir, caemos en la monoto
nía, y~ empleando la misma palabra con distinto significado, ya es~ribie_D. 
dÓ frases en las que uno de sus miembros lleva implícito a· otro: nse pu
so la gorra en la cabeza", siendo así que la cabeza es el sitio donde 
siempre se han solido llevar las gorras y el detalle nada agrega sino que 
:debiÚta la frase. "Entierro del cadáver de don Fulano de Tal". Precisión -.. ·' . . . 

absurda, ya que, entre personas civilizadas, siempre que se entierra a al 
guíen es porque es ya "cadáver" • 

.La ·repetición resulta inevitable, según Marouzeau 1 con las palabras 
. _,:;; uso· frecue~te; es. d_ecir, con lo que este autor llama "palabras acceso

.. :l~~~ .. : prepÓsicion~s, .conjunciones , .. pronombres y artículos: dé 
1 

·· .EQ!J- ~ro, 
~~.L JQ, o para palabras de uso frecuente como decir, hacer. Estas r§_ 

·ticiones no se .nqtan apenas, salvo que' sean excesivas, como en el si 
,idr1te ejemplo: "Es un hecho que lo que yo he hecho bien hecho; no ha 
m~ s que demostrar a ustedes lo que soy capaz de hacer". e 
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E J .. E :R 9 1 e 1 o s .. 

En las siguientes frases hay r-epeticiones de ideas y de palabras. Su.Q 
!'-'yelas. No lo haga si cree que las repeticiones son normales. Si lo cree 
preciso, redacte la frase de nuevo; 

E)emplo: El avión. volaba por los aires a grari velocidad. 
El avión volaba a gran velocidad. 

1.- Estas son sus obras póstumas, para publicar después· de su rr,uerte. 

2.- La cuestión del desarme no se arreglará· antes de un lustro completo. . . 

de cinco años. 

3.- Con antibióticos se cree háber de.scubierto la panacea universal que 
cura todos los males o 

4.- Pero, sin embargo, el ~rutor de la obra fue aplaudido~ 

5 .. - Luis, con su nuevo uniforme, se pavonea org~llosamente. 

• 6.- La herida le hacía sufrir unos dolores espantosos. 

• 

7.- Se defendió bravamente contra los ataqUes publicados cqntra él en 
la prensa. 

8.- Había allí un caballo, qué había sido atado para evitar que se e·sc~ 
pase fuera del recinto. 

9.- Ya hemos trabajado bastante por hoy, mañana seguiremos trabajandq i 

10.-'El enfermo padecía·una cefalalgia crónica, y ·el doctor dijo que el AO 
lor de- cabeza podría curarse con reposo. · 

11.- Estoy cansado, agotado, deshecho.. . Me gustaría· tumbarme en unq .., 
hamaca, estirarme a placer y dormir ocho horas a pierna suelta. 

12.- Era un }?.ombre delgaducho, escuálido; .diríase una momia resucitada~ 

13.- ¡Lo he visto! ¡Si, lo he visto con estos ojos que se tiene•1que co
mer la tierra! 

14.- Sube arriba y dile a Juan que baje abajo • 

15.- ¿Vendrás hoy o vendrás'mañana? 

IG.- Yo cal.culo que tu cálculo está mal; Juan calculó bien. 
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r,·Jo~jo de evitar las repeticiones: 

il 
Aparte de los cásos de repetición legítima que se presentan en la 

estJ.lfsti.ca 1 veamos alg,unas reglas prácticas para .evitar las .repeticiones -
jnneces~rias ·y· ma'ls.onántes-~ . . 

la.- Póngase en orden las ideas antes de escribir: Muchas repetiCiQ 
. ___ fl~S SsL qehen a incoherencia -en ·la--ordenación-, -en· la--disposiCión-- prévL3 ·.--

2a.- Evítense los detalles insignificantes, causa del estilo difuso, -
_Eoco preciso: La prolijidad en la forma se debe, en más de una ocas~ón, a 
la pobreza de fondo:. Cuando no se tiene nada que decir, se habla . - o se 
escribe .;.. más de lo necesario. 

3a.- Obsérvese el matiz:; Cuando no se conoce bien. un idioma, no se 
sabe matiz_ar; es decir, disrtinguir, apreciar, valorar: dar, en suma, con la. 
palabra adecuada~ 

4a.- Para evitar la repetición de una palabra, pueden adoptarse los -
.P.!QCedi_n,l:lef!tOs sigtiien:tes: · 

a).- Suprimir--el· vocablo·. 
b).- Reemplazarlo, sin dar .otr.o giro a la frase. 
e).- Variar lo escrito, dando otro giro a la frase. 

De: estos tres prácedimientos· señalados, en la regla 4a. , 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", sobre todo si se tiene a mano un buen Diccion-ª. 
r.io ideológico; pero el problema no es tan fácil como parece a primera 
vis.ta, ya qúe 'se puede 'afinnar de un modo absoluto que no hay sinónimos. 
Pereza 1 .Q_ciosidad--' indolencia y holgazanería tienen un sentido diferente; -
lngu:ietud·-; 'aléirtna, perturbación y· agitación, no exP,resan la misma idea. -
Téngase en cuenta que las palabras, a diferencia de los húmeros, cambian 
de valor, según el contexto, la frase en que están insertados; y que el 
l<:•nguaje 'es pobre 1 limitado,. en proporción con la riqueza infinita del pen-
sa rnien to 1 sentimiento y Vi vencías. Lo aconsejable, para evitar la repeti
ción, es valerse de sinónimos acompa.ñados .de otros vocablos ·para .. preci-- · 
~:ar el -matiz "'o el s~éritido';- o búm, obligándonos a enriquecer nuestro voca 
bulario. 

EJERCICIOS. 

-'' continuac.ión da m os una serie de párrafos en los· ·que abundan las -
n:p!~Lc. ;oM.:s, Escríbanse de nuevo, evitándose tales vic'ios de redacción. 

• 

• 

--
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• No modifique los párrafos cuando crea que· las repeticiones son necesarias. 

Ejemplo: "Le envío a usted un perio por ferrocarriL El perro tiene tres -
años o Espero que el animal ll.egará bien a su destino o Es un -
perro de raza danesa o 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 y espero que llegará bien a su destino. Es un perro de ra 
za danesa 1 que .le ·agradará porque está bien educado". 

1.- Parece que el director no está satisfecho contigo porque no trabajas lo 
suficiente para prepararte lo suficiente para los exámenes o Si fracasa' 
en estos exámenes 1 el director no quedará ·satisfecho contigo 1 ·y posi
blemente serás expulsado de la Academia. 

2.- Es un hombre digno de su familia 1 digno de su país y digno de su rey o 

3 o- El Mississipi es un río inmenso 1 al que fluyen grandes ríos. 

4.- Juan tenía una colección de sellos que ·tenían gran valor o 

• 5.- El médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenQa un 
cáncer. 

e 

· 6.- Nuestro trabajo será destruido por la artillería; en este instante la vip 
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 haeerla callar. 

8.- Es un hombre que critica a todo el mundo¡ ~odo el· mundo acabará . por 
odiarle. 

9.- El año .Pasado estaba usted contento· con su trabajo. Creo que este añq 
estará usted tan contento con su trabajo como el año pasado. 

1 O.- En esta batalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la 
sangre de los héro~s defensores de la patria¡ la sangre de la juventud 
valerosa; la sangre de los mártires ••• 
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LECCION VIGESIMA: 

e EL IDIOMA Y LA RESPONSABILIDAD.- VOCABLOS TECNICOS Y CIENTIFICOS.
CRITERIO PARA SU ADMISION. 

e 

e 

La radio, la teJ.evtsi6n, los ani.:mcios comf::.rcr::d.ee y la publicidad en 
general cifran su ~xito en irnponer al pubHco los objetos de su interés con 
frases que penetran en la memoria de ma!)era imborrable. Y así los barba
rismos, los solecismos y los vicios de constnicción suelen llegar, al· indivi_ 
duo por el 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, periodis
mo, publicidad), y que están corroyendo nuestra sintaxis y empleando neolg_ 
gismos, sin base alguna; así como barbarismos, derivados de malas· traduc-

. ciones;' etc. 1 debemos' propugnar por construir una muralla mediante n_uestra 
perso'nal cultura linguístiqa; y, si fuera posible, intervenir ante las autoridª
des competentes para que obliguen a quienes, por su propia ubicación y a~ 
tividad, (maestros, locutores, periodistas, publicistas), poseen ascendiente 
sobre el público. 

Los que más responsabilidad deben tener, en cuanto al cuidado y -
preservación de nuestro idioma, son los profesionales; 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 esc;::ri
bir con corrección; pues deben ser ejemplos a seguir; ya que si ellos no -
actúan dentro de esta mínima obligación, qué. podemos esperar de quienes -
ocupan otros niveles culturales y sociales. 

Vocablos técnicos y científicos de uso corriente.- Criterio para su admi -
sión: Vivimos una era eminentemente técnica. A través de la prensa, la -
radiodifusión o la televisión, cada día son más numerosos los vocablos téQ 
nicos que pasan al acervo popular. Pero -y aquí la cuestión fundamental-, 
¿debe dar entrada el Diccionario a todos los tecnicismos? c_aso de hacer
lo', ¿cuál debe ser el criterio para tal admisión? ¿Cómo saber, por eje m
plo, si la voz "cosmonauta" -recién nacida-- será o no aceptada por la -
Academia?.· 

Para contestar a estas preguntas, nada mejor que seguir la tesis e:K 
puesta por don Gregario Marañón, en su ponencia al II Congreso de Acadr;¿_ 
mias de la Lengua, celebrado en Madrid en 1956. El título de dicha po-
nencia ya es, de por sí, suficientemente significativo: "Utilidad· de aumel}_ 
tar en el Diccionariq los vocablos técnico's y ciéntíficos de uso ·corriente'" . 

. E·s decir, que ya en el ·enunciado de la ponencia se pone upa condición 
esencial: la de que los vocablos admitidos sean de uso corriente o 

' 
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Plantea el Dr. Marañón. dos cuestiones fundamÉmtales: 

·la.- S:i los Diccionarios deben seguir conservando su car~cter prin_ 
cipalmente literario, o deben abrirse también a los tecnicismos. 

2a.- s·i se admite la incorporación de los tecnicismos 1 fijar la ~- -~- -
-euantía· de-esa-inc.orp·ora·cion. ------ ---- -~- · ·~ · -- · · ---- ··· ---· ----- --

Eri 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 qu~ 
vive en pura abstracción est~n necesariamente contaminados, cada una de 
las horas del día, con las técnicas y con su lenguaje, por la sencilla rq_ 
z.6n de que todos ·las necesitan. La técnica tiene la vitalidad y la razón 
de sei· supremas de su necesidad y de que, inexorablemente, lo s¡9rá más . . 

cada día. Y SU lenguaje es. igualmente inseparable 'de la vlda y 1 en CO.Q_ 

secuencia, tiene derecho también al cuidado oficial, es decir, a la mis·- . 
ma fijeza y al mismo esplendor de sus vocablos literarios". 

Lo malo no es la resistencia al tecnicismo, sino la indiferencia. 
Corno 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 freduencia, nacen pal~bras que 
sqn abortos o monstruos; pero que sin embargo, corren y se afianzan t:Ie -
boca en boca, y en cuanto ese contagio se ha realizado, ya nadie las 
puede variar. 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 lnc'orpora.ción de vocablos
técnicos al acervo tradicional, recomienda el Dr. Marañón la máxima prlJ.. 
dencia. · "Porque el lenguaje técnico y el tradicional ·-dice- se diferenciari 
fundamen.talmente en su fugacidad. Y lo fugaz no debe caber en el Diccio 
nario". "Surge el invento -sigue Marañón-, y con él su nombre; y mu-
chas veces· desaparecen a poco como fuegos de artificio 1 'porque ya no -
sirven e porque se superan sin cesar.,. "El lexicógrafo 1 -por tanto, debe
recoger todas las palabras que representan una realidad científica· con· vi·- -
.s,)s de permanencia y no las que nazcan teñidas ya de fugacidad de ensª-
Yt.)u. 

e 

e 

Claro está que. el Diccionario oficial rio puede seguir la marcha rá · _ 
pida, casi vertiginosa 1 :del ·actual tecnicismo científico. Para llenar esta e 
la ;runa, para impedir_ que surjan abortos o monstruos, Marañon recomienda 
que, "al margen. de la elaboración del Diccionario, se confeccione un BQ.. 
h:-tín periódico, ·bl o trimestral, en el que los técnicos se adelanten con-
vorsión exacta de las palabras a la 'interpretación empírica que el .pueblo 
hará ín~:v[tablemente de las mismas 11

• 
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"Cabría también otra solución: la de publicar anualmente un Dicc~Q. 
nario de voces técnicas, dejando así para el• Diccionario, digamos, tradiciQ. 
·nal lo que sea verdadero léxico del pueblo - entendido la palabra ".pueblo" -
en su más amplio sentido -, no jerga o tecnicismo propios de una minoría -
profesional. Después se podrían incorpora.r al Diccionario común aquellas -
palabras o voces técnica.s generaLi~~adas e,· de uso popular". 

"El porvenir nos va a arrollar" - termina diciendo Marañón en la p~ 
nencia que reseñamos. "Si no nos decid,imos a hacer un lenguaje vivo, re--
pleto de los tecnicismos que hagan falta, sin miedo a extranjerismos, sin -
oposición puritana a ellos, nuestra lengua se escindirá en dos: una, pura y 
culta; pero muerta, que manejará sólo una minoría; y otra, que correrá por
el ;arroyo - al margen del influjo académico - anárquico y corrompido". 

Los "Telecismos": Se llama "telecismos" a esa invasión de soleci..§ 
mos surgidos. como consecuencia· de las malas . traducciones hechas de los -
"telefilmes ~· destinados al mercado televiso hispanohablante en ·un desdichq_ 
do lenguaje llamado "castellano neutro". La. expresión. "castellano neutro",
surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos irresponsables, diciendo 
que; "en casos_ de duda, se utilizan palabras y expresiones que puedan ser 
comprendidas en todo el mundo hispanohablante". 

Por los ejemplos recogidos, que enlistamos, tenemos que concluir
que este . "castellano neutro" es ambiguo, disparatado e. .. .inadmisible. 

"TELECISMOS" MAS FRECUENTES: 

1.- ¡Qué bueno que viniste'. 
2.- ¡Qué tanto que tardaste: 
3.- i Qué tan cerca que estás: 
4.- ¿Qué tan bajo tienes· la inten_ 

ción de llegar? 
5.,.. Hay que saber que tan suges-

tionable es usted. 
{3.- ¿Qué tan grave es? 
7 • ..: ·En lo absoluto. 
8.- Mejor se lo digo de una vez. 

VERSION CORRECTA·. 

l.- Me alegro que hayas venido .• 
2.- ¡Cuánto tardaste'. 
3.- ¡Qué cerca estás'.o ¡Cuán cerca .estás'. 
4.- ¿Que profundidad intenta.s -.alcanzar? 

5.- Hay que saber cómo es usted de su-
gestionable. 

6 . - ¿ Es m u y 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.- ¿Quieres interrogarlos uno a - 9.- ¿Quiere interrogarlos uno a uno? 
la vez?' 

1 o.- ¿Qué pasó de repente contigo? 1 o.- ¿Qué te pasó de pronto? - de repente? 
11.- Deben estar felices. 
12.- Se miraban hambrientos. 

11.- Deben sentirse felices. 
12.- Se veían (o se advertían) que estaban 

hambrientos. 



l 3. ·- Agradecidos con ellos. 
14.- Entrar al bote. 

4 

1 3 o- Agradecidos a ellos • 
14.- Entrar en el bote. 

_X'C 

15. ·':" Viajaron en la noche. . . 15 o - Viaja·ron por la· noche - o durante 
la noche. 

16. -~ Iritrodui:::lr a 1· país. 16.- Introducir en el país. 
17 • ..,.. Ingresar a la Univers.idad. 17.- Ingresar en la Universidad. 
18. ·- Yo me regresQ __ ª __ casa .•. ---------18 .---Yo-regreso· a·..,.aasa.- --- -· · 
19 :=---si''t{st~d-- ~-e rehúsa. - 19.- Si usted rehúsa o 

2 O. - Haré lo que m~ s pueda . . 2 O. - Haré cuanto pueda • 
21 . - Se le ve muy bien. 21.- Est~ muy· bien. 
22.- Se le ve cansado. 2 2.- Parece cansado o 

2-3. - Te ·ves · preéiosa •. ' 2 3.- Est~s preciosa. 
24.- Ya c~llate la boca. 24.- C~llate ya la boca. 
2 S.:- Repórtese al coronel. . 2 S .-- Presénte.se al coronel. 
26.-: Sería·mUytardado~ 26.- Resultaría muy lento. 
2 7.- El piensa venir hasta el vieJ:. 2 7.- El no piensa venir hasta el viernes o 

nes. 
')::1 J - d . . . k ,.u .• - ugctr amas¡ JUgar po er. 
:!: 9 o ...... S e rumora • 
30.- Apufialeado. 
3L- No tiene caso volver, 
:32.- .Tal parece que usted 

cree. 
no me -

. 28.- Jugar a las damas; jugar al poker. 
2 9 • - S e rumorea • 
~O.- Apuñalado. 
31.:- No tiene objeto volver. 
3.2 • - Parece que usted no me cree. 

33,- Nos tomó cuatro días al<:;anzar 33 •. - Nos costó (llev6) cuatro días aJean 
.la cima.· zar la cima. 

e 

e 

34. - ¿Tenia mucho tiempo. de conQ. 
cerio? 

34.- ¿Hace mucho tiempo que lo conocía? 

35.- ¿Tan mal ·así? 

36.- Todo pasó sorpresivamente. 
31',- Una villa par9-. vacacionar. 

38-.- El Conteo. 

(\9. -· Tiene seis meses de nacida. 
4Ci.- Estaba en la reservación. 
<J ·¡ • ··· Caminos polvo sos. 
112.- Escuchemos un comercial. 
¿J 3.- Volvemos en un minuto. 

35.,.. ¿Tan mal estamos? ¿Tan mal. va la 
cosa? 

36·.- Todo pasó inesperadamente. 
3 7.- Una villa (quinta o chalé) para pa

sar las vacaciones. 
38.- La cuenta (o cuenta-atr~s cuando se 

cuentan los segundos de m~s a me
nos: nueve, ocho, siete ••. y cero). 

39.- Tiene seis meses. 
40.- Estaba en la reserva. 
41 • - Camir~os polvorientos • 
42.- Escuchemos un anuncio comercial. 
4 3.- Volveremos dentro de un minuto. · 

Se ohser\rará que en esta lista de "teleCismos" hay de todo: soleci2_ _ 
mus propiamente dichos 1 ~a.lgún neolqgismo no totalmente necesario (el conteo) e 
y,· sobre. todo 1 un desdichado empleo de las preposiciones y del régimen de-
\.. :Ctí:Of! verbos {"entrar. a 11 

1 "por entrar en"). Obsérvese también ia utilización 
·del f:tdje.t.i'.to bt:te]1.o. 'en función de adverbio, en lugar de bien. 
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No signific_a lo mismo "que bueno está 11 que "que bien está 11
• En 

el primer caso, 11 bueno" califica a un sustantivo (por· ejemplo: 11 que bueno 
está este vino"); en el segundo, modifica la acción expresada por el ver
bo "estar". 

Fíjese asimismo, que en los primeros "telecismos 11 de la lista a.rr 
terior: hay en dichas frases un abuso o mal uso del 11 que 11

• Hay, en fin, 
verdaderos dispara tes sintácticos: ....• 11'interrogarlos uno a la vez 11

, en -
lugar de 11 

•••• interrogarlos uno a uno". Si se trata de modismos ·o idioti~ 
mos - cosa que ignoramos - los respetamos 1 pero, no podemos compartirlos 
ni menos defenderlos. 

Disparate sintáctico es la ·frase: 11 él piensa venir hasta el viernes 11
, 

en vez de 11 
•••• nó piensa ....... Suprimida en la frase la negación."no"f d.& 

cimos que el piensa estar viniendo toda la semana "hasta· el viernes"; con 
la negación, indicamos que "hasta el viernes 11 no vendrá; es decir, que eg_ 
tará ausente hasta el viernes. 

Si se admite 11 jugar damas 11 o 11 jugar póker 11
, con la misma razón-

podemos decir 11 jugar futbol 11
, 

11 jugar baloncesto 11 y- 11 jugar muñecas" .. Con 
lo cual alteramos, anárquicamente y sin fundamento, 'el régimen tradicional e del verbo 11 jugar 11 

• 

e 

Absurdo es decir que una niña, por ejemplo, 11 tiene seis meses de 
nacida". Innecesario pleonasmo, ya que, lo normal y usual, en las niñas 
de corta edad es que tenga seis, siete 1.,1 ocho meses 11 de nacida", "no de 

·muerta 11 
• Con la misma razón, podríamos declarar nuestra edad diciendo: -

"tengo cuarenta años de nacido 11
• 

Podemos respetar la expresión 11 tal parece que 11
• Es un casticismo 

---.vivo .en hl.spanoamérica, aunque desusado 'hoy en España. ,¡Tal", en ·cali
dad de pronombre, lo utiliza Cervantes. 

Dudamos mucho, en cambio_, que sean admisibles los 11 Caminos -
polvo sos 11

, teniendo 11 polvorientos". Por analogía podríamos llegar al dispª
rate jocoso· de escribir 11 hombres sedosos",. por "sedien_tos"; o 11 hambrosos" 
po~ 11 hambrientos 11

, o 11 calenturosos", por 11 calenturientos 11 
• Es _este un pe

queño problema en el que se altera innecesariamente el habitual sistema -
de derivación por sufijos. 
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(MEMBRETE) 

FECHA: 

C r··· , .. ,. ... .L. AR · NUM ·:11···~ ••• ;\. ... , ,.,.~ • ' \ ,1 í ,;, 

Estimado socio: 

Nuestro pr-opósito de ayudar se cumplir€1 de acuerdo con nuestros deseos 1 

. pues el señor Regente nos ha concedido la exención que·· le solícit~mos y 
ha aceptado concurrir a nuestra· festividad en unión de su distinguida es
posa. Esta doble gentileza nos ·Obliga_? e_ntregar ... esfuerzos y entus]as
mos. 

Te esperamos en compañía de tus familiares y amigos; pues además de 
nuestro propio deseo de servir, debemos hacer sentir a nuestros invitados 
dé honor la auténtica significación de nuestra·-sausa. 

Los boletos están a tu' disposición en nuestras oficinas, ven por ellqs, -
y c;lanos la seguridad de tu presencia y de tu entusiasmo. 

Cordialmente 
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ANTUN!IO MlloCllillL s~AD 
INGENit=R_O CIVIL 

NI COLAS SAN .JUAN 1618 TEL. 524-61-68 MF.XICO 12, Q. F. 

Ciudad de México, 

Distinguido profesional: 

Mejorar su don de persuadir y convencer, así como proporcionarle el 
conocimiento de las normativas que gobiernan toda conversación fruc
tífera, es la razón y propósito de esta carta. Usted puede o no -
necesitar este ofrecimiento; pero sus hijos, sus colaboradores o ven
dedores quizá lo requieran con urgencia. 

Lo que le pfrecemos está contenido, ef.l forma fácil y amena, en el -
libro "CONVERSAR ES VENDER", que espera ser leído por ·usted o por 
quienes dependen de usted; y, cuyo índice se anexa. Recuerde que 
todos ven~emos: tangibles o intangibles; pero siempre co_.rp.enzamos 
por vender nuestra simpatía. 

No espere más, su telefonema o su carta pedido será atendido inme-
diatamente. Si su pedido es de 3 o .más ejemplares,· se los entreg-ª. 
remos en el domicilio que nos señale; pedidos menores los surtiremos 
por C .O. D. El precio es solamente de $70.00, ·con un descuento -
del 5% para más de cinco ejemplares; y del 10% para cantidades ma
yores de 10 ejemplares. 

Claro que usted puede adquirir es te libro en las principales librerías, 
pero para nosotros será un placer servirle. 

Atentamente 
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SEÑORA, SEÑORITA: 

Si no está ustc~l r;ontenta con su cutis lea esta carta cuya raz·ón pri-. 
mordial es ayudarla en su bienestar físico, porque el tiempo y sus inq·l~ 
mencias son inexorables enemigos de la piel. Aden ás, usted puede e~ 
tar ocultando una de sus más precÚ1das· posesiones .... su belleza naturál. 
Y tal vez lo esté haciendo sin darse cuenta. ¡ Ust.ed puede estar entre 
los millones de mujeres que, año tras año sÚfren de ese ocultamiento : 

Su bienestar físico es la razón primordial de. ~sta. carta porque el s:ol 
·de verano puede causar estragos en su piel haciéndola reseca, tiesa, qu§.. 
bradiza dándole mal aspecto; porque no queremos que el ac'né juvenU ra 
acompleje y cteje en su rostro una huella Permanente; porque no queremos 
tampoco que_ los. años que transcurren se acusen en su rostro ·por medio -
de arrugas 1 manchas y falta de lozanía. 

Usted puede hacer resaltar su belleza con un cutis. fresco y renovado, 
bien nutrido con substancias naturales que le devuelven toda su lozanía, 
mostrando su natural textura, liso, restirado, sin manchas y constante-
mente vitalizado y rejuvenecido. 

Usted· puede ser la envidia de otrás mujeres sin importar la edad; p_a
ra ello sólo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar fí 
sico y de su gratá ·apariencia. Somos profesionales en la medicina y en 
la química, y le ofrecemos el resultado de nuestras investigaciones res.!:!_ 
midas en la CREMA SOUAN, cuyas cualidad~s ~sted misma debe. consta
tar. 

J.a --oportunidad la tiene usted al alcance de sus manos. Nuestra fór
mula secreta 

1
es un privilegio para el trat~miento de su piel. Dénos la 

oportunidad de ayudarla llamándonos a los teléfonos 

·Estamos prontos a servirla. 

- Dentro de las ventajas que ofrece esta. crema, es muy important,e hacer 
hinca pie en que abarca. dos· aspectos: • 

l. El estético ~mbellecedor 

· 2 • El medicinal.· 

En el primero desvanece las arrugas 1 paños y manchas, devolviéndoLe 
al cutis su· tersura, su frescura, lozanía y belleza de la juvéntud, ade-



••. /2 

más cierra los poros. 

Por lo que respecta a ·su acción medicinal: 

a) Desaparece el acné juvenil (baljos y espinillas), aun cuando - · 
tenga años de padecerse y a cualquier edad. 

b) En cualquier infección de ia piel ya sea de origen microbiano 
por hongos (micosis) o alergia. Cede en poco tiempo, inclusi 
ve~las que tengan años de padecerse. 

e) _También es muy im_portante tenerla en casa como auxiliar en eª-
. so .de quemadllras de segundo grado;_ ya sea.'·~.por aceite o agua 

hirViendo, o _por 1a explosión por escape· de .gas, etc. NUes
tra crema no permite que se levanten ámpulas, ni que se abra 
la piel, hay una reposición de tejidos inmediata, sin dejar hu~ 
llas de cicatriz lo que sucede con otros tratamientos,·· en· los ~ 

e 

cuales demora e·n ocasiones hasta más de un ·mes. 8 
:.t. 

d) En casos de una herida, su cicatrización es rápida, con la apli 
cación de nuestra crema. 

T::::te maravilloso descubrimiento ha sido logrado después de varios años 
de estudio ·e investigaciones en plantas y vegetales. 

S~: acción es regeneradora,· restauradora y activa. la reproducción de teJ.i 
dos con e.x:celente acción germicida. 

FORMA :DE ADMINISTRARSE 

I~TETICO - EMBELLECEDORA·.- Esta crema puede usarse de día o de noche. 
Se lava la piel con agua y jabón neutro o de avena y/o se limpia su cutis 
con Cold Cream y después de retirarse se aplica la nuestra en todas. partes, 
en donde se .desee que ha.ya"unamejo.rfa nota-ble ... 

' . . . . 

Es importante mencionar que en los casos de paños, éstos se van desva= 
nc:ciendo lentamente. Es necesario usarla si es posible todos los ~ías (al 
}).d!'iclpJ~·l ·comenzar por una hora) y conforme a su n~cesiqad y tolerancia,· 
¡-_;;uJró d"~jársela cada vez mayor tiempo. e 
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Ht:COPI LACION DE UNIDADES Y SIMBO LOS 

DEL SISTEMA INTERN.ACr'ONAL {SI) 
'>-.:·llir•:.(!.~ 

~.:.:..~~ 

UNIDADES FUNDAMENTALES 

1 Longitud 
·Corriente 

~.~AG ~J 1 TU D Tiempo Masa Temperatura eléctrica 

UNIDAD tmwo SO!Jundo kiloorámo · Kolvin omporo 

SIMBOLO m S l<g K A 
------------- -- ------- ---- --------

UNIDADES SUPLEMENTARIAS. 

MAGNITUD Angula ArÍgulo 
plano . sólido 

UNIDAD radián e steradián 

SIMBO LO rad sr 

u N 1 DA o E S D E R 1 V A .DA S 

MAGNITUD UNIDAD DEFINICION SI M· MAGNITUD UNIDAD BOLO 

Supedicie j metro cuadrado m.m m2 Carga eléctrica coulomb 

Volumen j matra cGbico m.m.m m3 1 nductancla henry 

Velocidad metro entre sagu ndo m/s m/s F recuencla hertz 

;Aceleraci6n metro entra segundo 'mis;¿ 
al cuadrado 

m/s2 Capacitancia farad 

.. 
kg .m/s2 Diferencia de .Fuerza newton N potencial volt 

Presión pascal 2 Pa R esistencla ohm kg/ms el~ctrica 

Densidad 
kilogramo entre metro 

k¡¡/m3 kiY'm 3 Flujo luminoso lumen cúbico 

Momento de metro por newton m~ kg. m/s2 
fuerza m N Iluminación lux 

Momento de metro cuadrado por 
m 2 • kg I i~crcla ldlogramo Conductancia · siemens 

Energ(a Joule • 2 
J 

1 nduccl6n tes la kg.m.m/s ma¡¡n~tica 

Potencia . 2 w Flujo weber Watt magnético kg.m/s· • m/s 

DGN 
JÜiio de 1975 

1 
Intensidad Cantida~ de 1 
luminosa su~tanc1a ¡ 

cundo lo mol 1 
1 

cd mol · ·-¡ 
-- _____ _j 

DEFINICION ls~tb~ 
S • A li_ __ 
m2. kg//. A2 H 

1 /s Hz 
s~ A2/m2• l<g F 

m~ kg/s3• A V 

m
2
• kg/s

3
• A 

2 n 
-·-

cd. sr lm 
" 

Cdosr/m 2 lx 

s3, A2/m2• kg S 

kg/s 2, A T 
·--~ 

m 2• kg/s2. A .. Wb 
~ --·-·~-- -- ~ 

PREFIJOS PARA OBTENER MULTIPLOS Y SUBMULTIPLOS DEL SISTEMA DECIMAL l 
PREFIJO peta ex a ter a giga mega kilo hecto de ca deci centi mili micro nano pico femto 

. att~ 
EQUIVALENCIA 1018 1015 1012 109 106 103 

102 10 10·1 1 o·~ 10·3 10·6 . 10"9 10·12 .1 o·ls 10
-1 a 

SIMBO LO p E T G M k h da d e m J.l n p ·¡-1 f a 1 

EQUIVALENCIAS ENTRE DIFERENTES UNIDADES Y SISTEMAS 

FUERZA ESFUERZO . ' 

1 N = O, 1 02 kgf · ' 1 Pa = 1 N/m2 

1 daN = 1,0:< kgf . 1 bar = 1,02 kgf/cm2 

1 kgf = 9,81 N 1 . . 1 hbar = 1.02 kgÚmm2 

~ :!ll ¡q n!! ííll\'l l!lH HlllllH lillll 1 !llllll\!l! !lll!l ¡¡1: ¡; llll ¡ 1111; 1 hbar = 1 daN/mm2 

Rel•·rencias; .l 
. J 

La Dirección Gcnoral de Normas de la Sacretarf11 '-'' lndll5tria Revi;ionet SUCfiSÍI'•1S: 

-:--.\: 



.U N 1 DAD E S 
.. 

S 1 (Uso frecuente) FUERA DEL 
il·!· 

~ ~.,\C;;NITUD 
' .. ___ . _ .. ~. 1 .... - --l- .----! 

Longitud 

Angvlo 

Plano 

Esfuerzo 

Temperatura 

DEFINICIONES DE UNIDADES FUNDAMENTALES Y UNIDADES SUPLEMENTARIAS 
' ' ' 

: . "'\ 

--, 

~). 

' ~ 

·-

El metro es la longitud igual a l 650 763,73 longitudes de onda en el vacío· de· la -~adiaciÓn: .. ¡ ' 
correspondiente a 'l'a t(ansicióo entre los ni~eles ~.0._y-Sd5~--átomo de kriptón - 8.6 ( 1_ J a :~G~_M'.l 
1 a~o) - - : 
. .:JO, ! .. . V l 

! . . -· -i 
... ~-. f 

' .e¡·.-.' .'·. ¡ 
. j J 

Ei kilogramo es la masa del prototipo internaciona1-ael kilogramo (la y 3a CGPM 1889_y 190.1) ·: -~-¡ 
. . • ' • • ~ . • ~ , ¡\ ..-1 • : ' ' '-

. _-- '~.: ..... ::. 1; - --- • ' __ -_,--¡ 

El.segundo es la duración de 9 192 631 770 periodos de la radiación_ correspondiente a la' trañsid:ón 
entre los dos nilieleidúperfinosde(estado fundamental del átom_o de cesio - 133, ( 13a CGPM .Hi67) 

·,¡: 

ll ampere es la intensidad de una corriente constante que mantenida en dos conductores p~~a(e·l~s ~- ! 

rnctilineos de longitud infinita, de sección circular despreciable, cqlocada·s·a--l:u) metro'·de distafiCia :,¡ 
entre sí, en eL vacío, produciría, entre estos conductores, una fuer_zg)gual-"a.-'2 x··, o:-7 ·'newton por· -~ _ 
metro de longitud (9a CGPM 1948) · . 1 · · · · 

._i;:-···· 1 ..;¡ 

El ke!vin, es la fracción 1/273.16 de la t~mperatura termodinámica del-punto tripl~ del agua (13a 
CGPM'i967) . . - . _·· 

- . ' . .. ' . ~ 

t...:: candela.es la in'tensidad, lumino:;a, en dirección perpendicular, de una sype_rf.icie de 1/600000: . 
· ;-- :-~~· cuadr~do ·de un ·cuerpo negro, a la temperat~ra de c~ngelaciór. del plátino, bajo: una --_ J 

: · . 10n de 1 (J1 325 newtons por metro cuadrado (13a CGPM J967) . . · 

r:, m o! es la cantidad de substancia de un sistema que contiene. tantas unidades el~mentales·como: 
h:;¡:; cíe átomos de carbono en 0,012 kg de carbono - 12. ( 14a CGPM 1971) 

• 1 • '• • 

~. i ¡¡j(Jián es el ángulo plano que ·teniendo su vértice en el centro de un. crrculo intercepta la'· 
c:n:c.:n fcrencia de este circulo un arco igual a la iongitud del radio ( 11 a CGPM 1960)~ ISO R':3_1-1) .. 

ll :~:. 

E 2il:;;;¡dián e~ el ángulo sólido que teniendo su vértice en ·el centro de una esfeni,·c·ona sobreja 
?.l.í:<.:rficie de esra esfera un íÍrea igual a la de un cuadrado que tiene· por •l.ad,c;> ~1, ra~jj_o.:d.~:!$.e.~fera 
' " 1 ,~ G 1°M , !J r· :--. ' e o ¡·, 31 1 ) · · ' · · : · · · · · · ·- · · · · ' · · i,l.) \J ~. j ,_ .1\.), 1..) ·,.. • . . 

.. 

\ ~ i lí • 
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DE TIEMPO: 

DE LUGAR: 

DE MODO: 

-~ ,. DE CANTIDAD: 

DE AFIRMACION: 

DE N EGACION: 

DE DUDA: 

e 

ADVERBIOS 

Ahora, antes, después, hoy, ayer,· anteayer, anoche, 
antenoche, mañana, luego, entonces, tarde, temprano, 
presto, pronto, siempre, nunca, jamás, mientras, 
todavra, aún, ya, recién, cuándo (interrogativo) cuan
do (rel:Üivo) .. 

Aquí, ahí, allí, acá, allá, cerca, lejos, enfrente, 
delante, adelante, detrás, tras, dentro, adentro, fue
ra, afuera, arrina, encima, abajo, debajo, junto, 
alrededor,· dónde y adónde (interrogativos),. donde y 
adonde (relativos) donde quiera, aquende, allende. 

Bien, mal, despacio, apriaa, apenas, adrede, aposta, 
aun, hasta, tal, así, cómo (interrogativo y exclamati
vo), cuál (exclarnativo), como y cual (relati~o). 

Mucho, muy, poco, algo, nada, harto, demasiado, 
medio, mitad, bastante, más, menos, casi, cuasi, 
sólo, además, excepto, salvo,· tanto, tan, cuánto (in-, 
terrogativo y exclamativo), cuán, qué (Exclamativos), 
cuanto y cuan ( relativos). 

sr, también, ciertamente, segurameqte, verdaderamen-
te. 

No, ni, ·tampoco, .nada (aunque es de cantidad, tie
ne también el valor de negación, igualmente los ad
verbios de tiempo -nunca y jamás). 

Quizá, quizás, acaso, dizqué. 
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MODELOS DE RESPUESTA AGRADECIENDO ALGTJN SERVICIO 1 FELICITACION 1 

PARTICIPACIONES DE DOMICIUO,. ETC. · 

.: :. 
¡ .. 1 

": ,> J ,·~· 1 -~. : 
-~. t J ; ; ' 

.. ' ~ . -~ .... ' ' . . . . . . ' : . . ; ! ' 1 • • ' • • • • •• ~ 1 • 

1. -. . .. : . ., . , . ·· ... , 1 :agradece "la afectuosa felicitaClón que· le en:vi6 su 
· .. · amigo 

1 
Dr. Francisco Vega .Fuentes 1 quien nunca olvida el cump're~~os de 

su compañero de escuela. 

¡;'\ 

2.-

¡· 
••• 1 

. . . 
.,. '. 

-....,..-----------·--~·--",agradece · a su estirrlado ~ ~ 1Ún~ -ariü'g.o; '1i~ :. Pedro -
Páramo, la amable felicitación de onomástico qüe ~e: sitviÓ e~viarle .. y apro 
vecha la ocasión para· saludarlo afectuosamente. 

" 
. . l t ••• • : ' •••• '! 1 •• ··;. •• ,,. 

3.-:- , , 1 1 , ., ! ;_ •,, . • 1 agradece la átenta felicitación de cum¡:;le:añ,o.s, que -
. tuvo la gentileza de enviarle su cl.ilecto y fino amigo 1 Sr.· Dr. O scar Walker 

Coinej o 
1 

a quien saluda con todo afecto. . . . 

-! 

.. : ! .. '. :~ 1 . _: , . l . . . , . . . . . , . , , - . . . , .. 1 : e : •• ; ; ~ ; ¡ i . z . ' : t 
4.- ,., .. ;, ,-.::. agradece a su estimadóamigo 1 Sr. ¡ng . .;.,·--··'-.:,.·.,.._.... ____ _ 

la' 'delicada: felicitaCión de cumpleaños: que·'tuvb''lá g'e'ntÜez'~·d'e enviarle; ':lt 

·le es grato manifestarle que es ocasión para· expresarle cordial afecto. 

e . · .. \. ·li ;i •• . . . . . . ., 
.. s, .. :-,::'_,:,· .. <, .. ~·:· .. · .. , .. •. '· .. ,.agradecen a sus am1ig·o~~·_:Maf¿~i~-,~.J~~n;·:l~· +:nvita-
, .... ,.~ .<?i.ó,n, ,qpe .tuv:ieron a; bién. h~cerles para a·sistir· a la Cerlá..:.~g.~~~--~, ~q11 la que 

• 

· obsequiarán a su hija Margarita, con motivo de sus quinc'e años 1 y mani-
fiestan que gustosos asistirán. 

. i ' 1 :'; • ; ~ ; '·1 t t . ' .- 1 • • . 1 • 

6 ~ ~: '· ... , ; > .. " 1.. · • • . 1 agradecen la S ate;ncioné s'" reclbidá ~ ·:de ·~U~ , ~~lgos 1 -
:, •r '' ·•' . .1 ·. • · , 1 • , 1, ' ; ' • í . ! 1 , 

l.· Mar;eelq.Ly Pedro, .durante los momentos que· en·'esa c;il1dad vivi~ron; y, apwve. 
ch~n la oportunidad para enviarles cordiales sah.idos'~· '.. . . . . . -

í'.-;-. :-.·., ,... 1 saluda a su arrtigo,.Guillermo.Rojas 1 y le· agradece la 
... _. aten.ta .. invitación que le htciera para acompañ·á"iió eh 'el' BanqLÍet~ 'con~1emora.-

tivo del XXV Aniversario de su recepción profesional. Invitación qu~ aprove-
chará para felicitarlo personalmente. 

~ ~ . 
;, 

1 ! .. · ;. .·' : ~· .. 

8. -· , . , . ·. , , 'agradece la felicitc\.Ción 'de.'mo mástléo' que \uvo la g,~n-
tiléza de. enviarle su estimada amiga, Martha .Isabel Espriú, a quien. 'saluda c.:.m 
cordial afecto . 

·:: , .. 
·9.-

. ' ¡. ' , ; . . . 1 : :· • 

____,-'-'----'-----....-------~ :agradecen a usted el haber asistido a la celebraclón 
de su boga, y aprovechan la oportunid:::!d para particlparle ~u· 'nuevo. domicilio, 
ubicado en el Núm. 9 .de las calles ele Nicolás San Juan, Col. del Valle . 

. . . /2 
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saluda afectuosamente a su estimado amigo, 
Luis E. Dracamontes 1. Secretario de Obras Públicas 1 y le agradece d~· ma
nera especial la felicitación de cumpleaños que tuvo la gentileza de en..:.
viarlt:. 

e 

11.- 1 agradece muy cumplidamente la felicitación que -
recibiera (o ha recibido) de su afectuoso amigo, Ing·. __________ _ 
y aprovecha la ocasión para saludarlo cordialmente. 

12.- · , agradece cordialmente al Sr·-----------
amigo querido, el tel'egrama que tuvo a bien enviarle. con motivo de su -..:. 

·onomástico. 

13 .-· , ha recibido con beneplácito las felicitaciones 
que con motivo de su onomástico 1 le enviara su fraternal amigo . 

. . . 1 

y aprovecha la ocasión- para saludarlo con entrañable afecto •. 

i.·'!. -- -· 1 cumplidamente agradece a su (buen)amigo 4la 
los buenos deseos expresados en su telegrama de felicitacion de cumpleaños 
que le enviara 1 y aprovecha la ocasión para saludarlo afe-ctuosamente (e;> frS!, 
ternalmente). 

1 ').- _ , han recibido con beneplácito la infonnación de -
cambio de domicilio de sus amigos María y Roberto 1 para quienes envían cá
l.ida expresión de buenos augurios y el deseo manifiesto de una eterna .felici ·
dad en el nuevo hogar. 

1 G , reconoce y agradece 1 en ocasión del fallecimiento 
~ie su padre 1 ·la expresión de condolencia ·recibida de su buen amigo . 

: / .... ____ .. __ 1 con motivo del· fallecimiento de su padre 1 ha reei:-
:;ido de ·su buen amigo 1 emotiva manifestación de pena; expre-
:.i.ór~ y demostración de simpatía 1 que agrapece desde lo más profundo de sú -
,; lrrtd. 

~ ·~ ,: .... ------------' recibieron, de sus amigos Matilde y Jorge, la --. 
aten~a partLci.paclón de cambio de domicilio. Les desea11, en su nuevo hqg~r, 
todo género de dicha. 

. .. /3 
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19.- · , agradecen la felicitación de aniversario de. 
. boda, los parabienes y los buenos augurios que tuvieron la gentileza de 

/ , \ ' . 
enviarles sus amigos, Martha y Miguel, a quienes sal'udan con cordial 
afecto. 

20.- . , con motivo de sus bodas de plata, recibie-
ron de sús gentiles amigos 1 Angela y Ramón, cálida felicitación que agra 
decen con afecto. 

2:1.- 1 se siente satisfecho por la felicitación que le 
envió su gentil amigo, Sr. Juan López M.,. y se complace en habedo te
nido corrio e scuchante en la conferencia, motivo de su cordial felicita- -
ción. (Telegrama). 

22.- 1 saluda a su.s caros amigos, Margarita y Ped.n, 

23.-

24.~ 

25.-

y les agradece su telegrama· de felicitación que le enviaron. 

--------,-------.,---' agradece a su fina amiga 1 Ruby 1 la gentileza 
de su felicitación. 

-------------'.agradece profundamente -las expresiones de cop 
dolencia que, en ocasión del· fallecimiento de su hennano Germán, recibió 
de su dilecto amigo, Sr ...•.• 

-------------' agradecen a su gentil amigo, 
atenciqnes que tuvo por la irreparable pérdida de José 

las 

2 6.- , recibió, con motivo del día del maestro, cordial 
--··~···--·' . .. 

2 7.-

saiu.do y sinceras felicitaciones de su amigo y alumno 1 , por -- . 
.-~no le agradece cordialmente y le retorná los saludos, con significativo --· 
afecto. 

~------------' tiene la satisfacción de agradecer las felicitaci_Q 
nes que familiares y amigos le. brindaron el pasado 3 de mayo, con motivo· 
1 

~e haber cumplido 25 años como Licenciado en Ciencias Políticas y Adminis 
trador Público . 

2 8.- , agradece a su gentil amigo, Ing .___ _, el 
testimonio de -amistad expresada en el telegrama que le envió el día 13 de 

los corr entes, día de .los Antonios. 

lA 
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30.-

31.-

32.-

33.~ 

.. ~/4 

________ ,.con motivo del fallecimiento de su señor padre, a~rade-4t 
ce las muestras ele condolencia que le entregó ·'el·dí.:1. 3 del 'presente mes. 

------- 1 con motivo del falleCimiento de su señor padre 1 agradece 
las muestras de condolencia recibidas de su gentil amigo 1 Sr. ---,..,.---

·agradece. a la familia 1 la felicitación que 1 

con motivo de su onomástico 1 se sirvió enviarle. 

-------- 1 ha reci.bido co'n agrado la felicitación de onomástico que 
le envió su gentil amigo 1 Sr. 1 y aprovecha la ocasión para -
saludarlo cordialmente. 

------'----~ con motivo de su examen profesional 1 ha recibido de 
su amigo y compañero, Ihg. - , cordial felicitación, que le --
agradece con afecto. 

• 
't' 

1 

. \ ~ 
._; 

""'--. 
1) 

• 
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A ·MANERA DE INTRODUCCION 

e 
Uno de los Capítulos más difíciles de elaborar es la INTRODUCCION 

de cualquier trabajo escrito. En esta segunda parte del Curso, estudiar~ 

mos la redacción. ""'· t:I.'J<''l'men.to.s que produY.cf.\r.l< l:',:lsul':~\~ . .-,a pos~.tivos para la 

persona que escribe. 

Un documento expresa una actividad que tiene un principio y un fi-

nal; pero-entre estos extremos existe todo un camino que conforme se va re 

corriendo, es necesario referirse a su origen y visu•lizar su destino. . ( 

Es un transporte, con su iniciación y con.su terminación; ese viaje podrá 

·tener un trayecto dentro.de una metrópoli, también con su entrada y con su 

salida y todavía puede pensarse en un tramo sobre una avenida principal de 

e esa ciudad. Esa arteria, igualmente, tendría un paso de llegada y su en-

tronque final. 

El documento puede asimilarse, por ejemplo: a un viaje entre Guada-

lajara ~ Oaxaca, que visita la Ciudad de México y recorre la Avenida Refor-

ma. Estos dos renglones, constituirían la INTRODUCCION para narrar·o des 

cribir ese viaje. La evocación de la Ciudad de México sería un "capítulo'' 

importante y; la relación a las calles de. Reforma, correspondería a una 11 Se~ 

ción"de .interés. ·Las sef'iales en la carretera: kilom~trajes, curvas, horn-

bres trabajando, camino.sinuoso, ganado; anuncios, semáfor-os, flechas, etc. 

proporcionarían las referencias al origen y al destino. 

e Así está escrita esta Segunda Parte. Veamos. nuest;ro vi~je, nuestro 

recorrido, nuestro programa 
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1.- E L P R O B L E M A 

POR MAS DE 40 ANOS HE ESTADO HABLANDO 
PROSA SIN CONOCERLA. 

MOLIERE ( 1622 - 1673 ) • 

El 8 de diciembre de 1975, en la revista News Week, apareció un artÍClllo que 

posteriormente fue condensado en el número de abril de 1976 del Reader 1 s Digest 

en Inglés y traducido en el Heraldo con, el Título : 11FIN DE LA CULTURA LITERA-

RIA1
.
1

, y que trata del problema de la generación de semiliter~tos que se está 

produciendo en Estados Unidos. Esto mismo sucede en .nuestro medio. 

Las estadísticas muestran que tanto la lectura como la escritura se desarrollan 

de una manera negativa cada afio; ensayos de' jóvenes de 13 y 17 aflos de edad son 

mucho más absurdos, incoherentes y desorganizados que aquellos desarrollados ha-

ce seis aí'los. El poeta Carl Chapiro indica que vivimos en medio de.un colapso 

literario y el Historiador Jacques Barzún concluye que hemos cesado de pensar con 

palabras. 

La evidencia es masiva. Compaí'lías buscando secretarias que puedan tener orto-

grafía y puntuación o ejecutivos junior que puedan escribir r~portes inteligibles. 

Los graduados de los colegio~ no salen aptos, errores que se tenían de escuelas 

.de High Schooi ahora se tienen en jóvenes de cuatro aí'los de colegio. En la Uní-

versidad de Berkeley en California, se tuvo que reescribir un panfleto a nivel 

de 9o .• grado para que los estudiantes del 12o. grado lo entendieran. 

Las causas provienen.•de un desarrollo inadecuado en las bases de la sintaxis, es 

tructura y estilo, ya que en los cursos de secundaria no se exige un ~ran acervo 
1 

de lectura. Esto es necesario, para que los alumnos aprend~n a escribir clara-

i 



mente. Además el tiempo que se destina a ver televisi6n y oue pudiera ser de 

dicado a leer, y la pasividad de los padres, al permitir qué la TV se trans- 4lt 
forme en el principal medio, hace que los niBos no demanden tomar una parte· 

activa en su aprendizaj-e. 

Además, los profenor,,1s ya. no de}an tareas para escribir ensayos. En 

la década de los 60s muchos. profesores comenzaron a buscar que sus alumnos 

fueran creativos, en los salones de clB;se de Inglés, y permitieron'que los 

estudiantes trabajaran con los medios contemporáneos de comunicaci6n, como 

es una película, un "video tape" y la fotografía. Esto alej6 la insisten~ 

cia en la Gramática, en la estructura y en el estilo. 

Otro grupo de villanos son los educadores que desprecian los princi-

píos de· la linguística estructural y que indican que la- única actividad del· 

lenguaje es hablar en "caló", "slang" y aún en plano iliterato. 

A ésto se une el pandillaje·político que indica que un idioma al ni 

vel "standard" es un dialecto de prestigio y que no debe enseBarse o ~pren-

detae, lo que constituye un acto de represi6n para la clase media. En reali 

dad negarle a los niBos acceso a este conocimiento es una forma perniciosá 

de opresión. 

El primer paso que se debe realizar es enseftar a los propios maestros 

de Inglés cómo escribir, lo cual se está realizando en la Universidad de Ca
! 

Hfornia en Berkeley y en la Academia Phillips, en Andover Masachussets. Has 

ta que un joven no demuestra que es competente par~Jleer y escribir nQ puede 

pasar a estudios avanzados. 

Aprender a escribir es la tarea más importante y más pesada que un ni 

no hace. Aprender a escribir es aprender a pensar. Un estudi~nte no conoce 

a]f" claramente a menos que lo pueda poner por escrito. 
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EJEMPLO RFAL DE INFORME PERSONAL • 

E J E R e I e I O 

Senálense todos los errores que contiene el siguiente informe; motivado porque 

ASOeiAeiON DE GIMNASIA, ARTISTICA 
DE LA U.N.A.M. 

AFILIADA A LA F.M.G. DESDE 1961. 

Direc~ión General. de Actividades Deportivas 

y Recreativas de la U N A M 

Ciudad Universitaria 

Presente • 

( 

INFORME SOBRE EL TRASLADO, INSTALAeiON Y REGRESO DE LAS UNIDADES DEL GIMNASIO, 

PRESTADAS AL INDE, PARA LA PRESENTACION DEL EQUIPO RUMANO, EN LA CIUDAD DE 

MONTERREY, N. L. 

Por indicaciones del Ing. . . . , Sub director técnico de la Dirección 

a su digno cargo, fui comisionado para vigilar el desmonte de las unidades de -

trabajo siguientes: 

1.- Area de gimnasia en el piso (12.5 x 12.5 mts). 

2.- Caballo de Salto. 

3.- Viga de Equilibrio. 

4.- Barras Asimétric~s. 

5.- 3 Magnesieros. 

6.- 3 Colchones de Salida. 

7.- 3 Tablas de Salto. 
,/ 

8.- 3 Colchones de Base. 
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Estos trabajos se hicieron sin ninguna colaboración por parte de la 

institución solici.tante, el INDE; el traslado se hizo en un trailer de Ciudad 4lt 
Universitaria al Palacio de los Deportes, dónde permanecieron en bo~ega por e~ 

pacio de 4 días; el primero de septiembre trasladaron en un trailer al Aero -

püerto, donde fueron emban.:ao.oa eu un avion l:C\i! l.~. i'/~~-~ r;:;:n ¡.:.r ciudad de Monte -

rrey fueron transportados en un tra'iler del Aeropuerto al Gimnasio del ITESM; 

dónde quedaron en bodega al cargo del profr. Cisneros.. Responsable de las ins-· 

-
talaciones Deportivas del mencionado Instituto. 

Por no tener gastos de estancia en dicha ciudad, viaje a la misma 

cubriendo todos mis gastos y a la fecha no me ha sido cubiertos, tuve que re-

gresar; quedando los responsables del INDE en comunicarme la fecha en que se-

rían instalados los aparatos, para que yo estuviera presente. 

Nunca se me avisó del día de la instalación ni del cambio de progra- e 
ma de la presentación del Equipo Rumano en· aquella ciudad; razón por la cual no 

pude ~upervisar ni el desempaque ni la instalación de las unidades facilitadas 

por la U N A M • 

Con el fin de poder rescatar y empacar las unidades gimnásticas me 

presenté el día 20 de los corrientes al gimnasio del ITESM, para proceder al 

·:raslado de las mismas; encontrando que el área de gimnasia en el piso, el ca-

:M1! o de salto y la viga de equilibrio estaban sin desarmar, no así las asir.u~-

.:ricas, las cuales estaban desarmadas pero no empacadas. Al proceder al empa 
. . . --~ - -

r:mni.<~nto del área de gimnasia en el piso me encontré con los siguientes perjui-

cioa en esta unidad: 

e· 
Los técn1.cos pel: INDE por no saber armar el área cortaron las sec-

' .. !enes · I (1), Il (1), ·VIII (8) y X (8); daí'landp además varias secciones III y XI_ 

"1· 
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¿casionando esta actitud, sin ninguna autorizaci6n de mi parte,_ que el área 

de gimnasia en el piso quedará mutilada y técnicamente peligrosa para la gi~ 

nastas, ya que estos cortes producen depresiones, abultamientos y malos aju~ 

tes de las secciones; 

desperfecto. 

Las'demás unidades en lo general, no presentan ningún 

Lo que comunico a Usted para que, si lo juzga necesario, haga las 

reclamaciones concernientes a los desperfectos sufridos en el área d~ gimna-
1 

sia en el piso. 

c.c.p. 

c.c.p. 

c.c.p. 

c.c.p. 

PROBLEMA • 

ATENTAMENTE 

11 POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU' 1
• 

Ciudad Universitari, D.F., a 25 de Septiembre de 1977. 

Pdte. del CT/AGAUNAM. 

Sub-Director de Equipos Representativos; D.G.A.D.yR. de la U.N.A.M.¡ 

Ciudad Universitaria. Presente. · 

Sub-Director técnico; D. G.A.D.yR. de la U.N.A.M. de la~ Ciudad Univer

sitaria. Presente. 

Director Administrativo de la Rama; D.G.A.D.yR. de la U.N.A.M.; 

Ciudad Universitaria. Presente. 

Presidente del Comité Ejecutivo de la AGAUNAM; Gimnasio de Aparatos anexo 

al Front6n Cerrado; Ciudad Universitaria; Presente. 

e Reanal:í.:z:ando in te gramente el informe anterior, descubra la trilogía de un informe. 
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REPASO G E N E R A L • 

En 1 os. cap! tu los anter-iores se han recordado, en el curso del Ing. Antonio Miguel e 
Saad, ciertas cuestiones gramaticales, la claridad, el orden y la precisión en el 

empleo del. lenguaje; con objeto de hacer un resumen de los principales errores 

que se cometen, proporcionamos la siguiente relación en la cual no hacemos re-

ferencia a problemas de ortografía, acentos o puntuación. 

Párrafos.- Cada párrafo corresponderá a una sola idea; cuando se use 

un punto y aparte (~), se cambiará la idea. Las frases y oraciones 

que forman el párrafo son cláusulas que complementan, refuerzan o mo-

difican el concepto vert~do en el mismo párrafo; se podrán separar me 

diante los signos (;) punto y coma o (.) punto y seguido. 

Construcción de oraciones.- Las ideas expresan a través de oraciones, 

unidades con sentido completo e independencia sintáctica. Gumplirán ~-
los siguientes requisitos: 

Breves, se limitarán a una sola afirmación o a una sola negación, así 

la oración será clara y comprensible. 

Orden estructurál, el mas coherente es el sintáctico, ésto es los ele-

mentas atenderán a su función gramatical de .sujeto y predicado; con é~. 

to se logrará sencillez al escribir: sujeto, verbo y los complement~s 

directo, indirecto y circunstancial. 

Construcción lógica. En Castellano se tiene la libertad de modificar 

el orden estructural, de tal manera que las palabras se someten al OE ~ 

den de las ~deas. Para conseguir la debida cohesión en un párrafo 

E, 



o período, se ligará la idea inicial de una frase a la idea final 

e de la f.rase precedente. 

Para no producir confusiones, los adverbios o frases adverbiales , 

se colocarán lo más cerca posible de la palabra o frase que modifi-

quen, así el sustantivo y su adjetivo también estarán lo más próxi 

mo posible. 

Las partículas o elementos de transición entre las frases, preposi-

clones, conjunciones y adverbios, se emplearan con precaución. 

Ya sean ocasionadas por adjetivos o por la ubicación de pronombres, 

las ambigüedades serán evitadas. 

e Escribir en voz activa.- Las oraciones en esta forma son más fáciles 

·y dinámicas que las pasivas; pueden utilizarse palabras·que revelen co 

sas que puedan verse, tocarse, saborearse y sentirse, y se puede am-

~liar la idea principal del escrito al emplear verbos que denoten ac-

ción. 

frecauc ión con e 1 exceso de adjetivos.- con los· pronombres no acentuados 

11 le", 11 la11
, "lo11

, el abuso de siglas, el empleo de mayúsculas, el verbó 

"debe de" y "debe", el uso del "sino11 y ''si .. no11
, y de ''cuyo"; la extra-

limitación al emplear 11 o11
, "que",. cosa", ''algo", "este'', "ese"; ·substi 

tu ir o quitar los verbos "saber", "estar't, ·"hacer", "encontrar 11
, "usar", 

"poner", 11 decir',' y ver", además el uso adecuado de "mismo''. 

e 
Repeticiones.- Es recomendable que en un mismo párrafo no se repita 

la misma palabra o derivadas.de ella~ 
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Sinceridad.-· Este concepto es sumamente importante: no se escribirá 

cu~ndo se sufre alguna pasión, no se usarán explosiones emotivas y es ~ 

aconsejable al corregir un escrito, dejar pasar algún tiempo para mo-

dificar el tono y el estilo. 

~A~OS PARA UNA MEJOR REDACCION: EL PARRAFO Y EL ENSAYO. 

Cada párrafo expresa una idea general,·esa idea se amplía, se modifi-

ca, se refuerza, se contrasta, se.completa con frases y oraciones. Si se escri-· 

be otra idea, debemos cambiar de párrafo. ·Así, el párrafo es la unidad de nues 

tro pensamiento, contiene la oración principal y las secundarias. Por eso es 

indispensable que reconozcamos los conceptos generales y los específicos. Claro 

que ciertas palabras, oraciones o frases pued~n ser generales en un caso y par-

ticulares en otro; pero en un mismo párrafo podrán clasificarse en una u otra 

iorma. e 
La oración general resume o incluye a las secundarias, se cuidará que 

sea una oración con_.!.Bu-jeto, . verbo y complemento. 

Si existe una oración general y luego otras 3 ó 4 que la soportan, 

· ·da una de estas secundarias se cp.m.pleme.nt-a-eon--una oracton adicional. 

Un buen párrafo es un todo unificado, con pensamientos que fluyen de 

'"'' ... ' siguiente; p·ara concretar los pensamientos se deben llenar los saltos entre 

l:n: :· :.·;tro con explicaciones, para eso sirve la oración adicional (q dos) que si-

:· ,¡,,, (ll) n la espec·ífica. 

La 'oración principai o general, puede colocarse al principio o al fi- e 
nal o en ambos; en este último caso se forma una verdadera ••torta", o sea se empi!:_ 

za con la oración tema, se presentan detalles que -siempre 
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la soportan y se concluye con un refuerzo de la idea general. A este 

refuerzo se le llama cierre. 

se le llama desarrollo. 

Al uso de las oraciones específicas 

D E S A R R O L L O 

A) TIPOS DE ORACIONES PARTICULARES : 

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

Como casí todos los jóveRes, entre los_l7 y 20 aflos, cuando vayas. 

camino hacia la independencia, es posible que choques contra una roca:. 

el problema de la fe. De hecho, estarás recibiendo y aspirando las ob 

j~ciones de la fe, al mismo tiempo que aspiras_el aire de la escuela, de 

la fábrica, del cinematógrafo y de todos los lugares donde te encuen -

tras. ·Si piensas que tu fe es tomo un montón de maíz, entonc.es ten la 

seguridad de que un verdadero ejercito de ratas la atacará. Es nece -

sario que la defiendas: hoy en día, sólo la fe que .se deflende pu~de so 

brevivir a los ataques. 

Albino Lucíani • 

JUAN PABLO I • 

HECHOS, estadísticas, datos.- ~ada una es un hecho o dato. 

Ejemplo·...: 

Según nos explica un posgraduado en funerales, lo que sal.e más 

caro de enterrar a un hombre importante son lps anuncios en los periÉ_ 

dicos: un cadáver no es, como se cree, materia prima de la industria f~ 

neraria, sino materia prima de la industria de las relaciones públi-

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

licenciados en Administración cultural, reco~iendan gastar de diez a 

Vf:inte veces más en los anuncios de las actividades culturales que en 
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las actividades mismas. La lógica es aplastante: anuncia, que algo 

queda. 

¿Qué queda del pesar de la muerte, del gusto de leer, del amor 
. (. 

al oficio? Gracias ·a la organización de premios, funerales y otras 

industrias del Espíritu, y• no se desperdician los buenos sentimien-

tos: los organismos sueftan, los organizadores hacen méritos y todos 

los participantes pueden ~r guardando recortes de periódicos: demostrar, 

y hasta sentir que hicieron al _ _go. 
GABRIEL ZAID 

!-

UN INCIDENTE.- Cada una dice una parte del suceso. Ejemplo: 

¿El espaftol~ Jengua imperial? En el otoffo de 1972, di una.conf~ 

rencia en la Universidad de California en la Jolla. Había acordado, na-

turalmente, darla en inglés, pero al presentarme ante el público me dí 

cuenta de que, en su gran mayoría, iba a hablarles a hispanoparlantes. 

Les pedí permiso ¡:ara hablár en espaí'!.ol y facilitar, así, la discusión. 

Me enfrenté a un ominoso silencio. Les pregunté las razones por las que 

no me contestaban. Nuevamehte, el silencio taimado. Al cabo, un va-

liente levantó la mªno y dijo: 

- No queremos hablar expaí'!.ol porque es la lengua de los esclavos y de 

los vencidos. 

Para este norteamericano de origen mexicano, hispanoparlante, 

nuestra lengua se identifica con la humillación la miseria, el sojuzga-

miento ante la población angloparlante. Creo que le contesté, más o 

menos con las razones que ahora empleo en este artículo. ¿Lengua de es 

clavos, la lengua de Cervantes y Calderón, Valle In~lán y ~arío, Larca 

y Neruda? No, pero tampoco, lengua ·de señores. Sólo lengua de horn-

bres y mujere~. CARLOS FUENTES. 
10 
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RAZONES ( cuando la principal pregunta es ¿POR QUE?).- Se e~-

plica con razones. Ejemplo: 

Muchas veces he escuchado ·a mi amigo Luis Buf'luel ,. ese gran lector 

secreto, quejarse: desgraciadamente, una literatura requiere un poderío 

económico y militar que la sostenga y difunda; la fama de Hemingway y 

Steinbeck sería impensable sin la hegemonía norteamericana; el olvido 

de Quevedo y Góngora, inexplicable sin.la.decadencia espaf'lola. Com

partimos este destino con otros grandes grupos lingüísticos europeos·. 

El crít.ico polaco Piotr Rawioc·dice con respecto a su propia lengua : 

"Es ·forzoso ·aceptar que, por importante que _sea intrínsecamente~ una 

literatura que no se desarrolla a la sombra de una potencia política, 

ecónomica, militar está condenada a permanecer cstigada dentro de sus 

límites nacionales. 

CARLOS FUENTES . 

COMPARACI®N O CONTRASTE.- Similitudes y diferencias, comparar 

una idea o cosa con~algo que se parece o contrastar una idea o cosa con 

algo qué difiere. Ejemplo: 

El placer es una noción (una sensación) ausente de. la cocina yan

qui tradicional. No el placer sino la salud, no las correspondencias 

entre los sabores sino la satisfacción de una necesidad: 'stos··•on sus 

dos valores. Uno es físico y el otro es moral; ambos están asociados a 

la idea del tiempo como trabajo. A su vez el trabajo es un concepto· a 

un tiempo económico y espiritual: producción y redención. Estamos con

denados a trabajar y el alimento repara al cuerpo de la pena del trab! 

jo. Se trata de una verdade.ra reparación, tanto en el sentido físi 

co como en el moral; Por el trabajo el. cuerpo paga su deuda: al ganar 

11 



su sustento físico gana también su recompensa espiritual. El trabajo 

nos redime y el signo de esa redención es la comida, Un signo activo 

en la económía espiritual del hombre: el alimento restaura la salud 

corporal y la del a-lma. Si los alimentos nos dan la salud física y 

la espiritual, se just~fic~ la exclusión de las especias por razones 

morales e higiénicas: son los signos del deseo y son indigestas. 

OCTAVI O PAZ • 

La salud es la condición de dos actividades del cuerpo: el tr~ 

bajo y el deporte. En la primera, el cuerpo es un agente productor y 

al mismo tiempo, redentor; en la segu~da, el signo cambia: el deporte 

es un gasto. Contradicción aparente pues en realidad se tratá de un 

siter¡ta de vasos comunicantes. El deporte es un gasto físico que, a la 

inversa de lo que ocurre con el placer sexual, al finai se vuelve pro-

ductivo: el deporte es un gasto que produce bienes y así transforma la 

vida biológica en vida social, económica y moral. Hay, además, otro 

nexo entre trabajo y deporte: ambos se despliegan en el ámbito de la 
/ 

rivalidad, ambos son competencia y emulación. Los dos son formas. de 

la pasión 11 cabalista11 de Fouriér. En este sentido, el deporte posee 

el rigor y la gravedad del trabajo; .aéimismo, el trabajo posee la 

gratitud y la ligereza del deporte. El elemento lúdico del trabajo es 

uno de los pocos ras~os de la sociedad norteamericana que hubiera podi 

do merecer el elogio de Fourier, aunque sin duda le había horrorizado 

la mercantilización del deporte. La preeminenica del trabajo y del 

deporte, actividades que excluyen por necesidad el placer sexual, p~ 

see la misma significación que la exclusión de especi~s de la cocina. 

12 
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e Si la gastronomía y el erotismo son uniones y cóp~las de sustancias y 

sabores o de cuerpos y sensaciones, es evidente que ni la una ni la 

otra han sido preocupaciones centrales de la sociedad norteamericana. 

De nuevo: como ideas y valores sociales, no como realidades más o me-

nos secretas. En la tradición norteamericana el cuerpo no es una fuen 

te de placer sino de salud y de trabajo, en el sentido material y en el 

moral. 

OCTAVIO PAZ. 

ANALISIS.- Descomponer una idea o cosa en sus partes lógicas. 

Ejemplo : 

En México y en ot·ros países donde todavía hay muchos pec¡uei'ios 

empresarios, es de observación común el cambio que se produce cuando 

- dejan su propio negocio y se colocan en una gran empresa o en el gobLe!. 

no. Pronto descubren.que es absurdo cuidar los gastos como antes, si 

ya no salen de su bolsa: menos aún los gastos que, por el contrario,.se 

vuelven ingresos en especie para la propia bolsa (viajes, aprendizajes,. 

restaurantes, lujos, contactos, información). Tambi.én descubren que 

la competencia iriterna incluye toda su vida persona~; y que no pue-

den tener una posición de trabajo elevada sin una posición social co-

rresporidiente, aunque sea gastado de su propia bolsa. Por lo demás 

tienen ahora ingresos más seguros: necesitan menos los ahorros, y ya. 

no los necesitan, como antes, para el negocio; van a dar a medios de 

producir prestigio y relaciones (casas de campo, yates, hijos en el 

extranjero), para mejorar .su posición de acceso al poder y a los pri 

e vilegios. 

GABRIEL ZAID. 
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PASOS EN UN PROCESO Analizar de una manera especial, se 

utiliza para dar iristrucciones. Ejemplo : 

Al tratar de rec.onocer cuán poderoso es un presidente mexicano 

p:Ydríamos recurrir a varios procedimientos. Lo podríamos indagar di-

rectamente ent~e nuestros presidentes y sus colaboradores cercanos. 

Otra posibilidad consistiría en visitar a los enemigos de los pre-

sident~s para reconstruir en un esp~jo una imagen presidencial dis; 

' tinta. Podríamos recurrir a la comparación internaci¿nal_. Y fi-

n3lmente está abierta la posibilidad de revisar un periodo determi-

nado para que, del análisis de las principal~s d~cisiones y del esta 

blecimiento de lás opciones concretas, pudiéramos desprender un jui 

cto fundado. 

MANUEL CAMACHO. 

DETALLES DESCRIPTIVOS.- Expresar cómo algo luce, huele, pr~ 

vaca sensaci6n, suena, da sabor, para transmitir esa vivencia al lec 

tor. Ejemplo : 

Querida ciudad de México: Nos pasamos la vida echándote a la cara -¡ y 

tÚ bien te lo mereces! - lo horrible que eres y estás. Mas que de pala 
. -

cios te ves.ciudad de tinacos. En un innoble revoltijo, todo se asoma 

en tu loca arquitectura: desde 19 asturiano para pordioseros hasta lo • 

tercermundista y lo seudoprovenzal. Muestras rincones más dignos de 

de un bai'lo público que de una sede de humanos. Las herrerías espeluz-

nantes de tus fatalmente destartaladas ventanas; tus gachupines azule-

jos; tús fachadas de vulgares colores, y además despintadas; las sórdi ... 

das paredes de tus viaductos¡ los diez mil tallerejos por metro cuadr!_ 

do ••• : Todo ello hace de tí, entre las ciudades, la Miss Universo de 

la fealdad. Hasta tus barrios capitalistas·son 16bregos. Caótica 
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hasta la médula 1 eres más polvorienta que el desierto de Arabia. Cuando 

no eres polvo, eres charcos, lodo. Y, amargados y mordaces, noso~ros 

no descansamos en decírtelo. Tu, pobre y paciente, aguantas •. Aguan

tas porque no ignoras que, ¡oh fr-agilidad nue.;trT:~, ¿-.._ ·iin y al cabo te 

amamos. 

CARLOS COCCIOLI. 

DEFINICION.- Explicar el significado de un tema importante. 

Ejemplo 

Los hechos históricos no están gobernados por leyes o, al menos, 

esas leyes no han sido descubiertas. Todavía están por nacer los New

ton y los Ei.nstein de la historia. Sin embargo, ¿cómo negar que cada 

sociedad y cada ~poca son algo más que un conjunto de hechos, perso-

nas-, cosas e ideas dispares? Unidad hecha del choque de tendencias 

y fuerzas. contradictorias, cada-.; epoca es una comunidad de gustos, nec!:_ 

sidades, principios, instituciones y técnicas. .El historiador busca 

la coherencia histórica -modesto equivalente del orden de la :naturale

za- y esa búsqueda lo acerca al científico.. Pero la forma en que se 

manifiesta-esa coheren~ia no es la de la ciencia, ~in9 lañe la fábula 

poétic~: novela, drama, poema épico. Los sucesos históricos riman entre 

sí y la lógica que rige sus movimientos evoca, más que un sistema de axi~ 

mas, un espacio dónde se enlazan y desenlazan ecos y correspondencias. 

La historia participa de la ciencia por sus métodos y de la po!:_ 

sía por ·su visión. Como la ciencia, es un descubrimient;o como la pee

. sia, una recreación. A diferencia ~e la ciencia y la poesía, la histo

.ria no inventa ni explora mundos: reconstruye, rehace el.del pasado. 

Su saber no es un s~ber más allá de ella misma; ~u~ero decir: la his

toria no contiene ninguna metahistoria como las que ~os ofrecen esos 
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quiméricos sistemas que, una y otra vez, conciben algunos hombres de 

genio, de San Agustín a Marx. Tampoco es un conocimiento, en el sen 

tido riguroso de la palabra. Situada entre la etnología (descrip~ión 

de sociedades) y la poesía (imaginación) la historia es rigor empíri-

co y simpatía estética, piedad e ironía: Más que un saber es una sa-

· biduría. Esa es la verdadera tradición histórica de Occidente, de 

Herodoto a Michelet y de Tácito a Henry Adams. A esa tradición pert~ 

nece el notable libroade Jacques Lafaye sobre dos mitos de la Nueva 

Espai"'.a: Quetzalcóatl/Santo Tomás y Tonantzin/Guadalupe. 

FRASE CELEBRE.- Repetir palabra por palabra lo que una persona sa-

bia ha dicho en respaldo a nuestra oración general. 

Entendámonos: para una verdadera cultura, deben apreciarse, ade-

más de los libros, también la discusión, el trabajo de grupo, el cambio·· 

·de experiencias. Todas estas cosas nos estimulan a ser activos además 

de receptivqs; nos ayudan a ser nosostros mismos en el aprendizaje, a 

manifestar a los demás nuestro pensamiento en forma original; favore-

cen la atención co'rtés hacia el prójimo. 

Pero .jamás hagamos menos ia' estimación hacia los grandes "maestros"; 

se~ los confidentes de grandes ideas vale más que ser los inventores de 

ideas mediocres. Decía Pascal: ''Aquél que se montó en los hombros de 

otro, llegará a ver más lejos que aquél,. aunque sea más pequei"'.o". 

JUAN PABLO I. 

\) ORDEN DE LAS ORACIONES. PART~ICUI:..ARES 

TIEMPO, SECUENCIA.- Del primero al último, de principio a fin·; del 
1 . • . 

mas reci~nt~ al más tardado. 

IMPORTANCIA.- Del menos al más, o al révés. 
( 
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CONtRASTE O COMPARACION : De dos maneras. 

A) lx, 2x, 3x, entonces ly, 2y, 3y. 

e a) lxly, 2x2y, Jxjy. 

FAMILIARIDAD : De lo conocido a lo desconocido. 

DIFICULTAD : De lo fácil a lo difícil. 

COMPLEJIDAD : De lo simple a lo complejo. 

RETORICA : Comienza con aquellas partes de 1 tema que el lector acepta y se 

mueve hacia los aspectos que provocan mas controversia. 

PROBLEMA: Inicia con la discusión del conflicto y .se dirige .hacia la prel:lr!ntación 

de la solución~ 

POSICION Se mueve lógicamente de un lugar a ot.ro. 

C) REVISION DEL PARRAFO 

ORGANIZACION POBRE - ¿Existen: oración principal, específicas y oración final? 

e ESPECIFICAS.- ¿Ayudan a la frase principal?· 

. 
, MAL ORDEN DE ESPECIFICAS.-. ¿Se siguió algún arde~? 

ERRORES DE GRAMATICA.- Vigilar: oraciones completas, sí se unen dos oraciones 

inapropiadamente, sí concuerda sujeto y verbo, sí concuerdan pronombres y ante-

cedentes. 

ERRORES DE ORTOGRAFIA • -

LIMPIEZA.-

EJERCICIO • - Seftalar en el Diirio de Adin y en el Diario de Eva, las oraciones 

pri'ftcipales y las oraciones específicas. Indicar el tipo y el orden de est~s 

últlnuJs • ( Est.e diario es un Ensayo Humorístico de Mark Twain). 

e 
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PJARIO PE; ADAN. 

Lunes.- Este animal nuevo, de larga cabellera, está resultando muy entremetido,

Siempre merodea en torno mío y me sigue a donde yo voy. Esto me desagrada; no 

estoy acostumbrado a tener compaftía. Debería quedarse con los demás animales. 

El d{a está nuboso y sopla viento del Este; creo que tendremos lluvia. ¡Ten-

dremos? ¿Nosotros? ¿De d6nde he sacado yo esto nosotros? Ya caigo. ·Así es co-

mo habla el a.oirna1-nuevo. 

Martes.- Estuve contemplando la catarata grande. Para mí, es lo mejor que-hay 

en esta finca. El animal nuevo la llama' Cataratas del Niágara. No se me ·alean-

za el porqué. Dice que da la impresión de ser Cataratas del Niágara. Esto no es 

una razón, si.no simple capricho y tontería. Yo no tengo oportunidad de pon~r 

nombre a ninguna cosa. Sin darme tiempo a protestar, el animal nuevo va ponie~ 

do nombre a cuanto se alza ante nosotros. Y siempre alega idéntica excusá, que 

Pongamos el ~aso del gato. As~ e da la impresión de que fuera eso, una excusa. 

gura que basta echarle la vista ·encima para darse cuenta de la impresión de un 

gato. No me cabe duda que fendrá que quedarse con ese nombre. Me resulta mo-

lesto preocuparme de semejante cosa, sin contar con.que nada s.e adelantaría ¡ga-

to!. Da la misma impres i6n ___ que Y9 de ser un gato • 

. \IdU DE EVA. 
-·--~-------

E;cn!:.ngo una semana después.- Me he pasado la semana pegada a su huella, buscando 

:,e, le de entablar relaciones. Tuve que ser yo la que hablase, porque es huraf'l.o; p~ 

' 1 i ~ ,J•: ;;,.-! mporto. Me pareció que le complacía el tenerme a su alrededor; yo empleé 

·--~Bh veces la palabra nosotros, porque parecía halagarle el· verse intl~íd6: 

'· ·_,·c,jlt!s.- Nos llevamos ·ya perfectamente bién, y cada vez nos vamos co-

'"-"':: • __ ,_ 0 mejor. El ya no trata de esquivarme. lo cual constituye una buena S~ e 
lH 



ftal, y demuestra que le gusta tenerme en su compaft!a. A mí esto me agrada, y 

~ estudio el modo de serle útil de cuantas maneras puedo, a fin de que me consi-

dere más y más. En estos dos últimos días le he aliviado del trabajo de po-

ner nombres a todo, lo que ha constituido para él un gran alivio, porque ca -

-rece de dotes al respecto, y me está claramente muy a'gradecido. Es incapaz 

de pensar un.nombre puesto en razón para ahorrarse trabajo~ pero yo hago de ma 

nera que él no se percate que me he fijado en que tiene ese defecto• En 

cuanto se nos pone delante. un ser nuevo, yo le pongo nombre, sin dar tiempo a 

que él haga un mal papel callándose de una manera torpe. Lo libero así·de 

muchos momentos-embarazosos. Yo no tengo el defecto.suyo. En el instante 

mismo en que pongo mis ojos en un animal, ya sé cuál es. No me hace falta pe~ 

sarlo ni un instante; en el acto me brota el nombre exacto como si me lo ins-

pirasen, e inspiración creo que es, porque medio minuto antes,· de fijo que na-

da sabía de él. Yo diría cjue conozco, por su conformación a su modo de obrar 

e de quéranimal se trata. 

-e 

Cuando se nos presentó el_ gato, él creyó que se trataba de un tigremontu-

nc~ lo leí en ~ti ojos. Le ahorré el tropezón. Y lo hice de manera de no 
. 

lastimar su orgullo. Solté la frase con toda naturalidad de quien e6~á agr~ 

dablemente sorprendida, y no como si sonase en proporcionarle un dato que 

él no .conocía, y dije " ¡Vaya, o yo me equivoco .o aquí tenemos al gato!" Sin 

que pareciese que daba explicaciones, le di a entender cómo sabía yo que aquél 

era el gato , y aunque se me pasó por la cabeza la idea de que quizá le morti-

ficaba un poco el que yo conociese al animal en cuestión, no conociéndolo él 

estaba a la vista que me admiró. Esto me resultó por demás agradable, y pe~ 

sé más de una vez en el~o, satisfecha, antes de conciliar el sueno. ¡Qué poco 

basta para hacernos felices 

do ! . 

cuando tenemos la sensación de haberlo mereci -

i (\ 
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PROBLEMA.- Elaborar un párrafo referente a cualquiera de.los siguientes 

temas: 

EDUCACION SUPERIOR EN MEXICO. 

EL PROBLEMA DE TRANSITO f~N EL D. F. 

LA CORRUPCION DEL MEXICA.NO. 

IMPUESTOS D~E TRABAJADOR Y DEL EMPRESARIO. 

IMPORTANtiA DE LA DIETA • 

1 

\ 

. IMPORTANCIA DEL EJERCICIO FISICO EN LA SALUD. 

LOS PROBLEMAS DE LA REDACCION. 

LAS DROGAS EN LA JUVENTUD. 

E N S A Y O 

LA ORACION PRINCIPAL·, EL T·EMA SE TRANSFORMA Et; LA TESIS DEL 

DE UN PARRAFO PARRAFO INTRODUCTORIO DEL ENSAYO. 

LA EXPRESIONES QUE RESPALDAN Y. SE TRANSFORMAN EN LOS PUNTOS PRIN 

EXPLICAN LA ORACION PRINCIPAL. CIPALES QUE SOPORTAN EL ENSAYO. 

CADA UNA ES UNA ORACION PRINCI-

PAL,EL TEMA DEL PARRAFO QUE EX.: 

PLICA. 

LA FRASE FI~AL DEL PARRAFO • SE TRANSFORMA EN LA CONCLUSION 

.. DEL_ENSAYO. 

e·. 

e 
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II.- ENSAYO INFORMATIVO 

GENERALIDADES. 

EL ARTE DE SER PRUDENTE ES EL 

ARTE DE CONOCER QUE DESECHAR. 

WILLIAM .JAMES. 

Del concepto de Literatura no se ha eqcontrado una definición convin-

cente y universalmente válida. Es una manifestación de tipo estético, ,.... ar 

tístico, que opera a través de los signos escritos, es una sQma de mens~jes 

vehículo de ideas, sentimientos o pasiones. 

Así, se tienen diferentes géneros literarios: la epopeya, la lírica en 

el sentido amplio, el drama antiguo, la poesía didáctica, bucólica, la his-
) 

toria y la crítica, la elocuencia y la filosofía, la novela, el relato,· la no 

vela corta, el cuento, la biografía, -la composición, el ensayo. 

Nos desvelará este último, el ensayo.-del latín 11 exagium" (pesar), es 

célebre desde los 11 Essais de Michael de Montaigne" (1588) , es un gé~ero li-

terario en prosa, que trata de un determinado te~a sin agotarlo o que reúne 

artículos 'de muy distinta índole. Es un tratado modesto~ una obra mas bien 

servicial, genérica, abordable, _accesible, es un intento de sei'lalar los 

perfiles.· 

En Inglaterra Sir Francis Bacon, esc.ribió en 1597 sus "Essays". 

En aquella época las obras literarias se conviertieron en el tema pri~ 

cipal del ensayo. 

l. l.. 



~n ~e~~m~n p~dewos decir 9ue el ~n~~yo es una ~eoría de u~ge~~~ª q 

como se ha dicho en-cierta ocasión, es u~ piropo al estilo espaflol, es 

un "madrigal de urgencia". 

Básicamente existen cuatro tipos de ensayos literarios: el des -

criptivo, el narrativo, el informativo y el expositivo. Los dos pri-

meros son evocaciones en el espacio y en el tiempo, respectivamente: y 

el último, el expositivd o a~gumentat'ivo, sirve para convencer, En 

nuestro caso nos preocupa el tercero, que simplemente se concreta a dar 

·una relación de cosas o de hechos. 

Puede ser realizado por un escritor muy bueno, nato o por una per-

sona que no tenga dotes lit·erarias, que eslte debidamente empapada del 

problema y de los hechos. Así, un analfabeta que-conozca el motor 

de un coche, puede rendir un informe completo del funcionamiento del 

mismo vehículo. 

Se compone de tres partes, la introducción, el desarrollo y la con 

clusión. 

I N T R O D U C C I O N 

El autor atraerá fuertemente al lector con un toque personal; podrá 
' 

caer en una ligera narrativa, lo cual hará que el siguiente catálogo de 

hojas no sea tan frío; pero aún m~s en esa lista, el escritor tratará 

de ser lo .más personal posible que pueda. 

La prosa se usará únicamente con el propósito de dar información, 

no para jugar con las emociones y con la imaginación, es simplemente 

z.~ 
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el medio neutro por el cual. se dirá algo, se huirá de hacer gestos, o 

de tratar de capta'r el interés por cualquier subterfugio; no es prosa 

~vocaüva como pueden.ser los otros tipos de ensayos. 

D E S A R R O L L O 

Se ganará mucha unidad'en el estilo científico, al descubrir un co-

mún denominador, que abarque todos los hechos,· y· . podrá . tenerse al mis 

mo tiempo, un enfoque personal y un sentido de unidad. 

e O N e L U S I O N 
" 

Otra vez debe ser personal. Después· de toda la relación de hechos,· 

concisa y precisa, mantener la originalidad. 

E J E M P L O 

·En los párrafos siguientes, pertenecientes al Quijote, indicar en don-

de está el toque personal, cuál es el objetivo,, en donde termina al intro-

ducción y cuál es la conclusi6n. 

-Entró al correo y sudando asustado, y sacando un pliego del seno le pu-

so en las man~s del gobernador; y Sancho le puso en las del Mayordomo, a 

·quienfmandó leyese el sobrescrito, _gue decía.así: 

"A don Sancho Panza, gobernador de la ínsula Barataria, en su propia mano 

o en las de su secretario". 

e '·'A mi not ic iá ha llegado, sefior don Sancho Panza, . que unos enemigos míos 

y desa ínsula la han de dar un as~lto furioso, no s~ qué noche; convie-

ne velar y estar alerta, porque no lo tomen desapercibido. Sé también 
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p.gp ~~PÍª§ V~PQ~g~fQ§·qye han entr~qg ~~~§te. lqgª~ ~uª~ro peTsona~ qi~frcAzad.as 
~ 

para quitaros la vida, porque s~ temen de vuestro ingenio, abrid el ojo y mirad 

quién llega a hablaros y no comáis de cosa que os presentaren. Yo tendré cu.!, e 
dado de socorreros si os vi.éredes en trabajo, y en todos haréis como se espera 

de vuestro entendimiento. Deste lugar, a diez de agosto a las cuatro de lama~ 

í'\ana. Vuestro amigo. El duque.-" 

EJEMPLOS DE CUENTOS BREVES • 

En los siguientes cuentos breves indíquese cual es descrip'tivo, cual 

es narrativo y cual es informativo: 

Autor Tito Montarroso: "Cuando despertó, el dinosaurio todavía estaba allí". 

Publicado en 1899 por Herbert Allen Giles: "Chuang-Tzu sof'ló que era una m.! 

riposa y no sabía al despertar si era un hombre que había sof'lado ser ~ 

una mariposa, o una mariposa que ahora soí'\aba ser un hombre". 

Carlos Monsiváis: "¿Te das cuenta, Jorge, que se supone que esta casa que 

alquilamos está habitada por un fantasma que regresa cada af'ld en es-

ta fecha, a la media noche para practicar un sacrificio humano?. 

¡Jorge! ¡Jorge! .• 

Julio Cortázar: "En un pueblo de Escocia venden libros con una página Em 

blanco perdida en algún lugar del volumen. Si un lector desemboca 

en esa página al dar las fres de ra tarde muere". 

Anónimo : "El Coronel al ayudante: Maf'lana a las nueve habrá un eclipse de Sol, e 
fenóm~no que no ocurre todos los días. Ordene que salga la tropa a 

la calle en traje de faeha, para que puedan observar esta ráreza na-

25 



tural, y yo estaré presente para explicarla. En caso de que llueva, 

" no podrá verse nada, así que ordenará usted que se lleven la tropa al·· 

e gimnasio. 

El ayudante del Coronel al Capitán: Por. arden del coronel, maffana a 

las nueve habrá un eclipse de Sol.; si acaso lloviera no podrá verse 

desde la calle y, por consiguiente, en traje de faena el eclipse ten 

drá lugar en el gimaasio, cosa que no ocurre todos los días. 

El Capitán al Teniente: Por orden del coronel en traje de faena, ma~~ 

na a las nueve tendrá lugar en el gi~nasio la inauguración del eclip-

se de Sol. El coronel dará la orden s.i acaso llueve, cosa que ocurre 

todos los días. 

El Teniente al Sargento: Mai'lana a las nueve, en traje de faena, el ':-!::. 

e ronel eclipsará el Sol en el gimnasio, como ocurre todos los días cuan 

do hay buen biempo; si llueve tendrá lugar en la calle. 

El Sargento al Cabo: Mai'lana a las nueve el eclipse del coronEL en tra 

je de faena por el Sol tendrá lugar en el gimnasio; si llueve allí, co 

sa que no ocurre todos los días, la tropa se formará en la calle. 

Comentarios entre la tropa: Maffana, si llueve, .parece que el Sol 

eclipsará al coronel en el gimnasio. Lástima que esto no ocu 

rra todos los días. 

COMO REDACTAR PARA IMPACTO 

e lN'fRODUCCION 

Se recomienda aplicar las siguientes reglas~ 
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RE Q U I SI T o·s 
Rel~t~ tQdO \Q que considere necesario de ~u~ iesultados, conclusiones· 

o ideas, de una manera breve, sí: 

Los lectores que van a leer su documento destinan cierto tiempo 

a su mensaje. 

Las ideas son aceptables o plausibles a los lectores~ 

La comunicación trata con recomendaciones concr.etas, resulta-

dos, necesidádes o proposiciones definidas. 

Aclare el as~hto o propósito de su mensaje, pero no· haga mas que su-

gerir la naturaleza de.lo que tiene que decir, sí: 

Sus ideas van a chocar contra el lector o provocan controversias. 

r 
Sus pensamientos estan en forma de pregunta o reacciones hetero~ 

géneas, que no puede dilucidar de una manera clara (en este caso 

verifique si es absolutam~nte necesario mandar' el mensaje). 

Las tres condiciones descritas en el caso 1), son parcialmente cier-

tas de tal manera que la situación, está entre el caso 1 y 2, propor-

cione una idea burda de lo que quiere decir o una parte esencial de 

ella;·pero no complete un verdadero panorama. 

Para lograr una buena introducción también deben atenderse en una 

carta, memorándum o reporte; los siguientes lineamientos: 

Mentalmente desprender los detalles y tratar de visualizar únicamen-

te la esencia del mensaje. 

Una vez establecida la razón para la comunfcación,·describa el núcleo 

de ella. Imagine una conversación, escríbala, corríjala un. poco y se 

tendrá una aproximación para el documento. 
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También sería positivo imaginar que se envía un telegrama con las ideas 

e comprimidas del reporte. Si prefiere puede contestarse la siguiente 

pregunta ¿Qué es lo que más necesita conocer mi receptor?~ 

R e V i S 'i Ó n Una vez terminada la introducción··es necesaria revi-

sarla. 

¿La sección o párrafo inicial especifican la materia del r~porte, me-

morándum, letra u otro documento? 

¿El telegrama inicial realiza el'principal mensaje, q~e el escritor 

desea subraya.r? 

Sí es importante. para el lector conocer por qué se escrÚ>ió el ·docu-

mento. ¿Figura la razón de una manera clara? 

Sí el ·reporte es largo y complejo, ¿La sección inicial proporciona un.· 

panorama de la organización que debe seguirseJ. 

Sí el reporte requiere enviarse mediante una carta, ¿Es necesario re-

e sumir en esa misma carta las ideas, conclusiones y recomendaciones 

priocipales del reporte? 

CALIDAD DE ANALISIS 

Debemos atender cuál es el problema clave de nuestro documento así 

como sus objetivos; si se resuelve un problema, sí es un análisis de 

planeaci.ón, todo lo cual nos conduce a un esquema de presentación. 

Proporcionamos 14 formatos que no son categóricamente exclusivos unos 

de otros: 

A. ESQUEMAS que se refieren al análisis y a la evaluación. 

e Análisis.de Estrateg~as : Se usa esta forma para mostrar a una or-

, ganización, asociado, cliente u otra persona o grupo, cómo mejorar 
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su posición o alcanzar sus objetivos de una mejor manera. 

Puntos por cubrir : 

Establecimiento de objetivos. 

-: Necesidades de una nueva acción, cambio de políticas y/o programas 

nuevos que alcancen la meta o mejoren 1a posición • 

-: Alternativas, programas y soluciones posibles. 

.. Alternativa recomendada. ¿Por qué es mejor?. Evidencia de que resul-

ta práctica. 

.. Etapas para comenzar con la nueva política·, organización para el cam 

bio, formación del programa. 

Análisis de Problemas: . . Usar este esquema cuando se desea mostrar a 

una organización, asociado, cliente u otra persona interesada, cómo afro_!! 

tar los problemas comunes. Esto es, sucesos que han seguido un cam{no 

erróneo en su operación. 

Cuestiones 

Descripción pre~isa del problema, qué operaciones se afect~n, dónde 

están, extensión de su dificultad, cuándo comenzaron a ocurrir, etc., 

a menudo ayuda indicar campos que no son afectados por.·el problema. 

Causa o causas del 'problema. 

~ Alternativas o acciones correctivas que deben considerarse. 

Solución recomendada o curso de acción. 

Etapas para iniciar, personal que se hace cargo~ etc. 

Apreciación_de una situación: Usar este guión cuando se analiza una 

situación para una companía, cliente, asociado o amigo buscando mostrar 

no una solución, sino cómo reaccionar ante ella. Es· clásico para una 
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forma particular de escrito en el cual la claridad y el pensamiento 

decisivo son de máxima importancia. 

TEMAS : 

Estimación de la situación. 

Factores favorables. 

Factores desfavorables. 

Conclusiones. 

Recomendaciones. 

Prospectos Financieros Se usa este esbozo cuando se busca ele-

var los recursos monetarios, contribuc~ones personales u otros recur

sos para otra compaftía, colegio, organización artística, comunidad 

·o causa. 

ASUNTOS : 

Objetivos de la organización o causü. 

Perfil e historia de la organización o causa. 

Necesidad para mayor cantidad de servicio, antecedentes de esa care~ 

cia, demanda pública u otra evidencia de la precisión p~ra incremen

tar la capacidad. 

Personal asociado con la organización o causa. 

Proyecciones financieras u otros datos cuantitativ9s basados en ope

raciones esperadas o pronosticadas. 

Presentación de Ventas Cuando se desea hacer una venta por el 

establecimiento de un prospecto con las cualidades del producto, ser-

vicio e ideas que se ofrecen. Este proyecto es para la persona de me~ 

cadeo, aquel que busca una motivación y una situación del prpgrama y 
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muestra cómo sus productos o servicios llenan esas necesidades. Esta for 

ma no es para el vendedor quién simplemente muestra, demuestra, contesta e 
preguntas o. dá una plática enlatada. 

TEMAS : 

Establecimiento de un propósito, neces~dad o valor que el lector desea 

satisfacer. Por ejemplo: reducción de _c.o_st.os-, -seguridad .. -financiera, 

ventaja política. 

Explicación acerca del producto, servicio o idea que se vende, si lle-

na el propósito o la necesidad. Por ejemplo: hechos, testimonios, ofer 

tas libres, demostraciones de sucesos. 

Manejo anticipado de objeciones. Por ejemplo: costo más alto que el 

precio promedio, dificultad en aprende~. 

Solicitud de la acción deseada, por ejemplo compra del producto, emi-. 

sión de cupones, aceptación de votar de determinada manera, registro • de membresías. 

Proposición ~e contrato pará el gobierno • - Se usa para convencer 

a la agencia del gobierno que contrata~ que la compaí\Ía o firma llena 

las necesidades .específicas que incluyen calidad o limitación d~ cos-

to, etc. Convenios en trabajos específicos, por organizaciones pri-

vadas, pueden tener requisitos de escritura similares •. 

ASUNTOS.: 

Proposición Técnica. 

Proposición de organización. 

Proposición de costos. e 
Apéndices y referencias necesartas • 
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.Reporte de investigación Cuando se requiere la apreciación de 

lectores relativos a ciertos hechos, descubrimientos, evidencias y op! 

niones que se hayan encontrado o precisado después de una; investigación, 

experimento o estudio; utilice 

·suMARIO: 

Introducción : ¿Qué es lo que el· escritor está tratando de hacer?.· 

Metodología.- aparatos y dispositivos usados. 

Resultados experimentales. 

Conclusiones y/o interpretaciones de lo que se ha enco~rrado. 

Un resumen, si se requiere, que ¡>rovea un panorama del reporte, Ct>l 

todas las secciones digeridas de acuerdo a su importancia; y.para 

ayudar a la clasificación por índices y clasificación del informe. 

Argumento y abogacía Cuando se busca justificar una posición en un 

argumento o avanzar en prb de nuestra causa, se usa este formato. La ne 

cesidad es diferente de la que consignamos en la presentación de venta~;. 

aquí' la situación es ganar o perder, no se busca una ganancia mutua con 

algo, sino una victoria sobre otra persona en mediacióó, leyes u opi-

nión pública. 

HECHOS 

La posición que uno o el cliente toma (a veces sig~iendo o precedien

do un conocimiento previo de la persona o grupo ~e oposición). 

Justificación de nuestra postura~ se incluye si se desea, hechos que 

derrumben las razones dadas por los contrarios. 

La acción que nosotros o nuestro cliente intentá tomar, las acciones 

deseadas de la otra parte y en algunos casos: dafios, promesas u otra 
,·. 

compensación que se considera se ·\.,~\e a nosotros y al cliente. 
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Refutacióri y defensa Cuando la principal estrategia es permane-

cer recto, proteger la posición y¡o defenderse de ataques posteriores 

en lugar de ganar más campo o hacer nuevas adquisiciones, se usa: 

TRAMA 

Refutación de la primera o de la reclamación más importante del lec

tor o de la oposié~ón. 

Refutación de la segunda o la segunda reclamación más importante, y 

así con la tercera o cuarta, .etc. 

B. ESQUEMAS PRINCIPALMENTE DESCRIPTIVOS. 

Cartas, memorandos e información que son principalmente descripti

vos cubren un gran n6mero de documentos en los nego~ios y en la~ pro

fesiones. 

Estos mensajes dicen al lector lo que acontece o lo que va a suceder, 

cual es la naturaleza de la si.tuación, qué pasos deben seguirse para 

obtener un resultado, o en general tienen poco o ning6n énfasis en pro-. 

posiciones originales, evaluaciones o interpretaciones. 

Se tienen 5 esquemas más importantes y sus temas,aunque típicos no 

es forzoso seguirlos. 

Objetivos directores· : Usar este esbozo para proporcionar informa-

ció~ que se.necesita para un equipo intelige~te y cooper~ción en la 

compai\{a, fuerza de trabajo y operaciones del grupo de trabajo •. 

INDICE : 

Objetivos, metas. 

Etapas y aspect,os de planes y programas. 
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Asignaciones. 

tlt - Fin de Plazo. 

- Presupuestos, recursos, si son pertinentes. 

Instrucciones : Se usa cuando se expl:tc:l.\ ~1 lector cómo lograr um. 

metH, partic~ptu: ;~·n una. actividad o jugi.J1C' n.u jue;~,;. 

IDEAS : 

Pr~pósito, naturaleza del problema, tipo ~e.actividad~ etc. 

Materiales, partes, recursos necesarios y disponibles·~ 

Fases para seguir y completar el objetivo o la actividad. 

Problemas de los cuales defenderse, situaciones especiales que pueden 

surgir. 

Métodos de verificar acciones, evaluaciones y conservación del orden 

e de trabajo. 

Operaciones de contabilidad y revisión Es el expediente para con-

tabilidad de propietarios, jefes beneficiarios, y cl~entes para ope-

ra,..iones que nosotros o la organización ha realizado. 

CAPITULOS : 

Comparación de derechos y obligaciones, ingresos y gastos~ servicioo 

y costos, ganancias cualitativas y pérdidas, tendencias'favorables o 

desfavorables, etc, 

Si es pertinente obligaciones del personal clave. 

'Problemas especiales o pruebas que pueden afectar actuaciones y resul-

tados futuros • 

. e Información Se usa esta ·relación para describir situacion~s, pr6-
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duetos, servicios, problemas, planes'. organizaciones, filosofía, ideas, 

etc., en que el lector esté interesado. 

PENSAMIENTOS : 

Aspecto, característica, problema, evento, idea, o programa que es 

más importante, el primero en orden o el primero en tiempo. 

Aspecto, caracterí.stica,. pt·obl.e~, er¡m·;.l:.:·. '.d0~. o 'tlrog.raina que es 

el segundo más importante,· segundo en. orden o segundo en tiell!po·y 

así sucesivamente. 

Clarificaci6n de correspondencia : Se us~ en negociaciones y res-

puestas a preguntas o requerimientos para hechos, información, ju~

cios, establecimientos de posición, etc. 

IDEAS : 

Preguntas, problemas y escritos que surgieron de conversaciones pre

vias y correspondencia con el lector o por otras acciones del mismo 

lector. 

EJERCICIO : 

De acuerdo con las labores que se desarrollen en la Institución o Com

pat'lía donde se trabaja, selecc.ionar de los 14 esquemas cuál es el más 

aplicable y hacer un informe con los puntos que senalo. 
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NINGUN EXPERIMENTO ES POR SIEMPRE 
UNA FALL!\. COMPLETA: PUEDE USARSE 

SIEMPRE COMO UN MAL ÉJffi~PLO. 

CONSUELO DE CARLSON. 

TRABAJOS PARA. _LOGRAR -UN -LNRORME~ _.INGENIERIA DE SISTEMAS. 

Los ingenieros piensan que su labor técnica termina cuando concluyen 

sus pruebas, disenos o proyectos; la parte del trabajo que proporciona utl 

lidad y éxito, es el análisis de los resultados presentados en un informe 

bien prepar.ado. A continuación indicamos lineamientos en general que co-

rresponden a una aplicación de la Ingeniería de Sistemas. 

Los pasos senalados: en la· siguV.!nte .st!cuencia pueden utilizarse l'ara 

cualquier actividad que caiga en un ttnfoque sistemático. Si aceptamqs la 

definición de sistema como11un conjunto integra~o de elementos, que a tra-

vés de un juego de procedimientos, actúa en un ambiente dado, para lograr 

un .objetivo con una eficiencia máxima~ podemos destacar la importancia ~el 

objetivo, del medio y de la retroalimentación. 

Podemos enumerar la siguiente secuencia: 

l. IDENTIFICACION Y NECESIDAD DE ESTABLECER EL OBJETIVO TERMINAL: 

.Esta etapa, es sumamente importante, se conocerá a fondo: cuál es el 

qbjetivo de nuestro informe, en cuánto tiempo debe realizarse; a quién 

está dirigido,.qué'personalidad tiene quien lo va a leer; qué trascen-

dencia tiene nuestro dictamen. 
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2. ANALISIS DE TAREAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBE LOGRARSE : 

Hacer estos trabajos significa alcanzar.el objetivo. Puede súceder que 

sea necesario insistir en que es lo que desea el Jefe, ejecutivo, .o per

sona a quien va dirigido el informe; a c~ntinuación, analizar los tra -

bajos necesarios de diferente índol~, para-llenar el objetivo general 

que nos han solicitado, y que pueden ser, viaJ~s, experimentos, prue

bas, recopilac~ón de datos, etc. 

·J. CONDUCTA DE ENTRADA 

¿Somos capaces nosotros mismos de elaborar el informe, o será necesa-

rio que estudiémos o llamemos algún asesor técnico? 

· ra&, tendremos la capacidad para hacer el informe. 

nuhciar a hacerlo,-actuar con sinceridad. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS : 

De todas mane-

Si no es así, re-

.4. No es la meta en1su forma general, es propiamente la solución de un pro-

blema, el resultado de una investigación, -la conclusión de una pEueba; 

es el objetivo propio del técnico, es lo que incumbe, a 'su rama, lo 

que s6lamente otro especialista podrá entender,. y podrá rebatir. 

). DESARROLLO DE LOS INSTRUMENTOS DE VALUACION 

6. 

En esta fase abenderemos a pruebas, estadísticas, fotografías, antece

dentes, experimentos, alternativas, viajes, etc. destinados a medir o 

evaluar. 

SECUENCIAS 

Programamos todos nuestros inst.rumentos y controlamos. el tiempo para la 

en!trega de nuestro informe, con ésto, evitaremos prisas y retardos. 
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7. A M B 1 E N T E. 

Corresponde a dos conceptos: el s_it io donde. se logran las experiencias, 

,investigaciones y pruebas, para obtener los datos y ·ya uná vez en pose

sión de todas las cifras, fotografías, reportes, y ~xperimentos; el 1~ 

gar donde la persona que realiza el documento~ se encierra, no atiende 

telefonemas; y posiblemente con 5 ó 6 horas ininterrumpidas de labor, pu!_ 

da concluír lo_que se llama, el borrador cero, ésto es, el anterior al 

definitivo. 

8 • DESARROLLO DOCUMENTO • 

~on todo lo anterior, se elabora el informe y se contestan todas las pre

gutltas que se nos hayan hecho, se dan las conclusiones, sugerencias, al-

ternativas y recomendaciones. 

rán cifras y costos. 

/ 

Posiblemente los ingenieros proporciona-

9. EVALUACION FORMATIVA O SUMATIVA 

Si,empre nos retroalimentaremos; en este caso, después de entregar el in

forme, investigaremos qué errores tuvimos; pero sobre· todo,, si el des 

tinatario quedó satisfecho con nuesto documento ó no fue de su agrado. 

Puede ser que ese jefe cambie su modo de ser o sus puntos de vis

ta en .el trabajo, y es sumamente conveniente para el responsa -

ble del reporte, conocer los nuevos atributos personales del .ej!:_ 

cutivo. 

10. EJERCICIOS 

En los capítulos xtii y XLIII, de Don Quijote de la Mancha, en los cua

les el propio Don Qui-;j·ot~ ·aa recomendaciones a Sancho Panza, con 
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el objeto de que pueda gobernar Barataria, sef'lalar el objetivo espe-

cífico. ' 

Obsérvar como desarrolla Cervantes los· dos.capítulos,·y como establece 
\ 

una introducción, desarrolla el documento para ambos objetivos y conclu 

ye en forma de un último consejo. 

PROBLEMA.- Con ios temas indicados en i!l ler. Capítulo hacer un pro-

grama que resuelva los problemas sef'lalados en esos conceptos. 

TEMAS 

EDUCACION SUPERIOR EN MEXICO. 

EL PROBLEMA DE TRANSITO EN EL DISTRITO FEDERAL. 

LA CORRUPCION DEL MEXICANO 

IMPUESTOS DEL TRABAJADOR Y DEL EMPRESARIO 

IMPORTANCIA DE LA DIETA 

IMPORTANCIA DEL EJERCIO FISICO EN LA SALUD. 

EL PROBLEMA DE LA REDACCION. 

l.AS DROGA S EN LA JUVENTUD. 
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CAPlTULO_XLil 

Y· tú antes de tiempo, contra la ley del razonable discurso, te ves 
premiado de tus deseos. Otros cc:·'":!ch:H1 :. · .r:ortU:nan, solic~~~---- ·' ·
madrugan, ruegan, porfían, y no al'canzan lo que preténden; y 11~ 

ga otro, y sin saber cómo, ni c6m'ó no, se ha !la con el cargo y :_ 
oficio que otros muchos pretendieron; y: aquí entra y en.caja bien -el 
decir que hay buena y mala fortuna en las pretensiones, Tú, que p~
ra mí sin duda alguna eres· un porro.,. s'in madrugar ni trasnochar y 
sin hacer diligencia alguna, con sólo el aliento que te ha tocado 
de la andan te caballerra, sin más ni más te ves gobernador de una 
fnsu la,. como quien no dice· nada~ Todo ·esto digo, ¡oh, Sáncho ~ , 
para que no atribuyas a tus merecimientos la· merced recibida, sino 
que des gracias a.l cielo que dispone suavemente las cosas, y des-. 
pués las dareí.s a. la grandeza que en s r encierra· la, profesión -de la, 
caballería .andante ... · que ·tos oficios y grandes cargos ·no son otra 
cosa sino un golfo profundo de confusi.ones. 

Primeramente, j oh 1 hijo~ 1 has ·de temer a· Dios; porque en el temer 
le está la sabidutfal· y siendo ,sabio' no podreí.s errar'en ~ada .. 

Lo segundo has de poner los ojos en quien eres 1 procurando cono
certe a ti mismo, que es el ·más ditrcil conocimiento que ·puede i
maginarse. Del conocerte saldrá el no hincharte 1 como la rana que 
q'uiso igualarse con el buey; que si esto haces 1 vendrá a ser feos 
pies de_ la rÚeda de tu locura la con·sideración de haber ·guardado -
puercos en tu tierra. Así es verdad; por· lo cual lo que no son de 
principios nobles deben acompañar la gravedad del cargo que ejer
citan con una blanda suavfdad que 1 ·guiada por la prudenda, los 
libre de la murmuración maliciosa, de quien no hay estado que se 
esGape. 

Haz gala, Sancho de la humildad de tú· linaje., y no te desprecies 
de decir que vienes de labradores; porque viend·o que no te corres., 
ninguno se pondrá a correrte; y. préciate más ·de ser humilde virtuo 
so, que pecador soberbio, Innumerables son aquellos que de '·baja 
estirpe nacidos, han subido a la suma dignidad poHÚficia e impera
toria; y desta verdad te pudiera traer tantos ejemplos,· que te can
saran. 

Si tomas por medio a 'la virtud,. y te precias de hacer hechos vir
tuosos, no hay para qué tener envidia a los q'ue los tienen prínci
pes y señores; porque la sangre se herE:;da, y l~ virtud se -aquista, 
y la virtud por sí sola lo que la sangre no vále. 

Que si acaso viniere a .verte cuando. estés en tu ínsula alguno de 
tus parientes, no lo deseches ni·de afrentes, antes le has ·de aco-
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ger, agasajar y regalar, que con esto satisfarás a} cielo, que gu_§_ 
ta. que nadie se_ desprecie de lo que él hizo, y corresponderás a 
lo que debes a la naturaleza bien concertada. 

Si truj eres a tu mujer contigo (porque no es bien que los que as iE 
ten a gobiernos, de mucho tiempo estén sin las propias), enséña~ 
la, doctrfna la y desbás tala de su natural rudeza; ))Orque todo lo 
que suele adquirir un gobernador discreto, suele perder y derramar 
una mujer róstica y tonta. 

·Si acaso enviudares (cosa que puede suceder)~ y: con el cargo me
jorares de consorte, no la tomes tal que ·te sirva de ánzuelo y de 
caña de pes car_y del no ·quiero de tu capilla-; porque en verdad te 
digo que de todo aquello que la mujer del juez recibiere, ha de -
dar cuenta el marido en la residencia universal, donde pagará con 
el cuatro tanto en la muerte las partidas de que no se ·hubiere he
cho cargo en la vida. 

Nunca te gufes por la ley del encaje, que suele tener mucha cabi
da, con los ignorantes que presumen de agu.do.s~ 

Hallen en ti más compasión las lágrimas del pobre, pero no más -
justicia, que las fnformaciones_ del rico; procura descubrir la ver
dad por entre las promesas y dádivas del rico, ·como por entre los 
sollozos e importuni~ades del pobre. 

Cuando pudiere y- debiere tener .lugar la equidad, no cargues. todo 
el rigor de la ley al delincuente; que no es· mejor la fama del juez 
riguroso que la del compasivo. 

~i acaso doblares la ·vara de la justicia, no sea con el peso 'de la 
d_ádiva, sino con el. de la misericordia. 

Cuando te sucediere juzgar alg6n pleito de alg6n enemigo, aparta 
la's mienles de tu injuria y ponlas er. la verdad del caso. No te 
e iegue la pa s i6n p~opia en la causa ajena; 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 justicia, quita los ojos 
- 4' de sus lágrimas y tus ofdos de sus gemidos, y considera de espa 

cio la_ sustancia de lo, que pide, si no quieres que se anegue tu 
razón en su llanto y ty- _bondad en sus su spiro.s. 
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~1 que has de castigar con obras 1 no trates mal con pala?ras 1 -

pue~ le basta al desdichado la pena del suplicio, sin la añadidu 
ra de las malas razones. 

Al culpado que cayere debajo de tu jurisdicción considérale hom
bre miserable, · su_ieto a las condiciones de la d·~élr?.',·:~_d,-3 natural.f: 
za nuestra y en tocio cu¡_u,t.:' ft¡,;1ra c:.n L~.:, r:~:~e, ;;;::;~ hacer agravio 
a la contraria, mués tratele piadoso y clemente; porque aunque . 
los atributos de Dios todos son iguales, más resplandece y cam
pea, a nuestro ver, el de la misericordia que el de .la justicia. 

Si estos preceptos y estas reglas sigues, Sancho, serán luengos 
tus días, tu fama será eterna, tus premios colmados 1 tu felicidad 
indeqible 1 casarás tus hijos como quisieres, títulos . tendrán ellos 
y tus nietos, vivirás en paz y beneplácito de las gente_:i, y en -
los últimos pasos de la vida te alcanzará el de la muerte en ve
jez suave y madura, y cerrarán tus ojos las tiernas y delicadas 
manos de tus_ terceros netezuelos. Esto que hasta aquí te he d_!_ 
ch6, son documentos que han de adornar tu alma:. escucha ahora 
los que han de servir para adorno del cuerpo: 

Cl\PJ1'!JJ!_Q _X.~Ul 

En lo que toca a cómo· has de gobernar tu persona y casa, Sancho, 
lo. primero que te erycargo, es que seas limpio y que. te cortes· las 
uñas, sin dejarlas crecer, como algunos hacen, a quienes ,su_ igno 
rancia les ha da-do a entender que las uñas largas les hermoseas 
las ma_nos ,_ como si aquel-- excremento y añadidura que se dejan 
cortar, fuese uña, siendo antes garra de cernícalo lagartijero: puei_ 
co y extraordinario abuso. 

No andes, Sancho, desceñido y flojo; que el vestido de~compuesto 
da indicios de ánimo desmazalado, si ya la de~'compostura 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 v·aler-- tu oficio, y si 
sufrieres que des librea a tus criados 1 dásela honesta y provechosa, 
más que vis tosa y bizarra, repártela entre tus criados y los pobres: 
quiero decir, que si has de vestir seis pajes, viste tres y-otros 
tres pobres, y asf tend.rás pajes en el cielo y para el suelo; y es-
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te nuevo modo de dar librea no le alcanzan los vanagloriosos. 

No. comas ajos ni cebollas, porque no saquen por el olor tu vi
llanería. 

Anda despacio; habla con reposo, pero no de manera que parezca 
que te escuchas a ti .mismo; que toda afectación es mala, 

Come poco y cena inás poco; que la salud de todo el cuerpo se 
fragua en la oficina del estómago. 
Sé templado en el bebér, considerando que el vino demasiado ni 
guarda secreto ni cumple palabra. 

Ten cuenta, Sancho, de no mascar a dos co.:rillos, ni de ·erutar, 
delante de nadie. 

También, Sancho, 'no has de mezclar en tus pláticas la much~
dumbre de refranes que sueles; que puesto que los refranes son 
s éntencias breves, muchas veces los traes tan por los cabellos,. 
que mé s parecen dispara tes que sentencias. 

Cuando subieres a caballo, no vayas echando el cuerpo ~obre el 
arzón p:-:~trero, ni lleves las piernas tiesas y tiradas y desvia
das de la barriga del caballo, ni tampoco vayas tan flojo, que 
parezca que vas sobre el rucio; que el andar a caballo, a unos 
hace caba U eros, a otros caballerizos. 

Sea moderado tu sueño, que· el que no madruga con el sol , no -
goza del día; y advierte, ¡oh Sancho'., que la diligencia e·s ma
dr~ de la. buena ventura; y la pereza 1 su contraria 1 jamás llegó 
al término que pide un buen deseo. 

Este último consejo que ahora darte quiero, puesto que no sirve 
para adorno del cuerpo 1 quiero que Je lleves muy en la memoria 1 

que creo que no te será de menos provecho que los que hasta a
quí te he .. :iado; y es, que jamás te pongas a disputar de linajes, 
a lo menos comparándolos entre ·sr, pues por fuerza, en los que 
se comparan, uno ha de ser el mejor, y del que. abatieres serás· 
a.horrecido, y del que levantares, en ninguna mi3nera. premiado. 
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LA ULTIMA EXPERIENCIA QPE ENCONTRAMOS 

~· AL ,HACER UN LIBRO ES CONOCER LO QUE 

DEBEMOS PONER PRIMERO. 

BLAS PASCAL ( 1623-1662 ) • 

IV.- E J E M P L O S • 

Con 1& expresado en las páginas anteriores, el lector Ja está capacitado 

para redactar cualquier tipo de informe; pero la dificultad estriba en la cla~-

sificación de los documentos en su extensiÓn"; en su objetivo, en su destínata-

rio. Nosotros hemos proporcionado catorce esquemas y hemos hecho una· prime:., 

ra divisiÓn· Paraun Program~, podemos aplicar nuestro Capítulo III. Ahora 

reflexionemos en otro tipo de documentos que pueden acomodarse en éstos: la. 

Monografía, Estadísticas~ Investigaciones, Trabajos didácticos, Memorias, Ana 

e; les, Historia, Tesis Profesional, Historiografía, Memoria de Servicio Social, 

y se antoja exponer una sistematización de acuerdo. con los requisitos de for,-

malidad y extensión del documento. Así, atenderemos a la Figura que muestra 

en orden decreciente estos dos conceptos y que indica las páginas que van apa-

reciendo en el reporte. 

En las páginas siguientes analizaremos en particular y daremos ejemplos 

de informes, comenzaremos con el más importante, más extenso, más largo y 

más formal, a continuació0 uno intermedio en importancia que sería el infor-

me t·écnico, luego el Cur~iculum Vitae que debe acompafiarse de una carta y 

también el reporte .numérico que generalmente se acompafia de u~ memorándum tal 

como se muestra en el diagrama~ue acompafiamos. 

e Por su importancia proporcionamos recomendaciones para atender cr.isis 

en las empresas. Hacemos también referencia af Guión Cinematográfico y a 

la literatura de la imagen. 
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SEIS HONRADOS SERVIDORES ME ENSE~ARON 

CUANTO SE; SUS NOMBRES SON : ¿COMO, 

CUANDO, DONDE, QUE, QUIEN Y POR QUE?. 

RUDYARD KIPLING. 

INFORME ' TECNICO FORMAL EXTENSO. 

1 . COMPONENTES DEl DOCUMENTO. 

Consignamos los componentes de un informe técnico formal extenso; básica 

mente corresponden a tres grupos: la parte inicial, el informe propiamen~e 

dicho y el material complementario. 

Componentes Iniciales. 

a) Cubierta.- No confundir con la portada. 

Contendrá suficiente -• información para que el lector identifique con exa_f .. 
titud qué informe tiene en sus manos: título, nombre d~ la organización, n~-

mero de serie, número de ejemplar y clasificación. Distinguiremos cubiertas 

para folletos técnicos y cubiertas para manuales·. 

b) Portada.- No confundir con la cubierta. 

Seftalará el, título, el nombre -del autor, fecha de publicación, el ed.i-

tor, la población o ciudad en que se realizó la publicación, el número de se

rie, el nombre del cliente y otro material diverso que depende de la Institución, 

e) Carta de Presentación.- No confundir con el Prólogo. 

Esta carta presenta el informe al cliente,· cumple con el mismo propósito 

del prólogo y si se usa aquella no es necesario éste.- _El nombre que aparez

~a en esta carta, será el de la persona responsable del documento. 

d) Prólogo.- No confundir con el Prefacio o la Sección Inicial. 

Está redactado por una persona que no es el autor del informe, comen-

tará sobre la calidad o antecedentes del informe, el éxito-o habilidad del 

atltor en su profesión, las razones por las cuale~ se ejecutó el trabajo, lap~o . 
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lo~ró y método seguido, Obvia~ente, las fechas, identificaciones y relaciones 

con.otros informes. 

Su estilo será formal, sin tablas, ilustraciones o notas de pié de pla

' na. No se usarán pronombres personales y se recomienda.no tratar de ser humo-

rista. 

e) Prefacio.- No confundir con Prólogo • 

Lo escribe el autor e indica el motivo, la forma y para quién se escribió 

el informe; cómo espera que se utilice y se ligue con o'tros que se hayan desa-

rrollado o se intente producir. Los reconocimientos pueden formar parte del 

prefacio. Será redactado en primera persona del singular, indicará el nombre 

al .final, seguido por la ciudad y estado donde se elaboró y la ·fecha en que se 

realizó. 

f) Reconocimientos.- A veces. se incluyenen el anterior. 

Aparece esta sección especial cuando alguna persona, organización o com-

panía, ha hecho contribuciones ~~ritorias. Serán breves, s'inceros, en forma 

sencilla y con dignidad. No se sobrecargará la lista con lo.s nombres ni se 

excederá en entusiasmo. 

g) Extracto.- No confundir con Sumario. 

. . 
Es diferente al sumario, se mantendrá sumamente corto, no más de doscien-

tas palabras, pues sirve para las tarjetas de catálogos de bibliotecas; se li-

rnl.ta a la enunciación del problema y a proporcionar los hallazgos, resultados, o 

recomendacienes más importantés, irá separado o acampanado al informe. No se. 

usarán ilustracion_~s ni harán referencias y será realizado hasta terminar el in-

'forme. 
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h) Tabla de materias o Indice general o Temario.- No confundir con Indice. 

·Es diferente del índice, se localiza al principio del informe y proporci~ 

na al lector las secciones principales en el orden de su. aparición. Indica la 

colocación de figuras y tablas, y proporciona el esqueleto estructural del in 

forme. 

. 2. INFORME • Se ~mpone del texto, tablas.e ilustraciones. 

Téngase en cuenta que p~ede contar con una SECCION INICIAL, que en rea-

lidad es .parte complementaria y que contiene. lo mismo que el prólogo; es po-

sible que se repitan los mismos conceptos o que desaparezca uno de los dos. 

El propósito de la Sección Inicial, sirve para reunir al autor y .al lector en 

un común denominador y facilitar la comunicación. Ef primero establecerá so-

bre qué tema escribe, por t:¡ué debe leerse el informe y lo que pueda esperarse 

de él. 

SE, PROPONE Propósito del· informe. 
Autorización para el trabajo. 

Antecedentes históricos. 
Crítica de la teoría. 

Especificaciones. 
Límites del trabajo informado. 

Método de trabajo. 

Declaración de los resultados. 

Método de presentación. 

debe ser equilibrado, pocas ilustraciones,y tuidar estilo y le~guaJe. 

Las otras componentes del texto del informe son: corresponde lige-

ramente con el Prefacio. 

a) Introducción. e) Procedimiento. 

b) Antecedentes. f) Derivaciones. 

e) Materiales. g) Resultados. 

d) Equ·ipo. 
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En informes sobre experimentos, pruebas o cuando se trata de un estudio, 

4lt se hace un resumen que contiene enunciados sencillos de hechos que ofrezcan al 

e 

e 

lector el conocimiento de lo que se ha descubierto. Las explicaciones e inteE 

pretaciones de los resultados se consignan en la.diacusión. 

- h) Valuación. 

Se calculan recursos ya sean humanos, económicos o de tiempo. 

- i) Discusión. 

Los hechos presentados se discutert y ~e interpretan, se proporcionan ex-

plicaciones y argumentos; d.e esta manera, el autor tiene la oportunidad de gu~ar 

o -
el pensamiento de sus lectores. 

j) 
Sinopsis o 
Sumario.- No confundir con Extracto. 

. Hemos dicho que es diferente al extracto, es condensación del informe que" 

incluye la forma en que se hizo el trabajo, el equipo o procedimientos que s~ 

utilizaron.y una breve discusión de los resultados. El_lugar que ocupa, pue-

de ser ya sea al final del informe o al principio del mismo reporte, o después 

de la Sección Inicial. Puede contener algui1a ilustración o algUna tabla. 

Conclusiones .- No confu~dir con Recomendaciones. 

Serán tan directas y breves como sea posible, positivas; no serán confu~as. 

Nonnalmente se colocan al último de ia Sección final. 

Las conclusiones son '-'Juicios razonados" a los. que se ha llega-

do después de una cuidadosa consideración de los resultados del estudio, encues 

tas o experimentos. Serán lógicas, claramente apoyadas y sencillamente enuncia 

das, no piden que se emprenda ninguna acción. 
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Por ejemplo, se c,oncluye qu.e es más ettonómico el uso de locomotora Diesel, e 
para 'el. arrastre de carga sobre determinada sección del ferrocarril, que el uso 

de locomotocas eléctricas • 

.. 1) Recomendaciones.- No co.nfundir con Conclusiot:~s 

Las recomendaciones sí implican una acción, por ejemplo: se recomienda 

quf;! la Companta Ferrocarrilera descontinúe las locomotoras eléctricas y las 

reemplace inmediatamente con las Diesel. También se coloca al último la Set~ 

ción Final. Pero tanto éstas como las conclusiones y según el propósito, se 

colocarán una o ambas de estas componentes. al principio del informe e inmedia 

tamente después de la Sección Inicial; en donde podrá ser encontrado y leído fá 
e-

cilmente por personas que posiblemente no lean el informe completo. 

j ·. MATERIAL COMPL~MENTARIO e 
Igualmente se agrupa al final del informe. Comprende: 

- a) Apéndices. 

Se usan como complementos al informe propiamente dicho. Desarrollan lo 

mi.smo que el informe, pero más detallado: Fotografías o información de interés 

a una pequei'ia porción de lectores. 

Típicamente seríai especificaciones, lista de número de dibujos, deriva-

dones matemáticas detalladas, resultados ·iterativos de pruebas y tablas de da-. 

tos. 

- b) Nomenclatura o notación.-
¡" 

A veces se localiza al principio del informe. Comprende los símbolos 

l"!(liFi.eados que son: cursivas mayúsculas, letras griegas, índices inferiores, ín 

di~~a superiore~ notas especiales. e 
Es recom~ndable atribuír un sólo significado a cada símbolo. 
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e) Glosario • -

tlt Es un diccionario parcial: si s6lo unos cuantos términos, menos de diez que 

necesitan explicaci6n, no se justifica. 

Se prepara ~1 final. 

- d) Lista de Referenciau.- No cor.fundi.r ;:1:>~1 l.H.bb.ografía. 

Proporciona s6lamente los nombres de las public;aciones que se citan e~ ~el 

informe. Se colocan en el orden en que se enunciáron en el texto, no en ord~n 

alfabético, .serán lo más completas posible, ya que sirven para que el lector !las 

adquiera; cuidarse de no consignar referencias anticuadas, incompletas, de re'U.le-

no, oscuras, ni publicaciones propias del autor, puesto que ·ésto sería signo de 

vanidad. 

- e) Bibliografía.- No confundir con Lista de Referencias. 

e, 
Difiere de la lista de Referencias, porque la bibliografía incluye títudos 

·de las publicaciones que se piensa sean de interés para ·los lectores, . s.e haga o 

no cita de ellas en el texto. Las obras se colocan en ordenalfabético, ya por 

autQres~ ya por títul~s. 

- f) _ Indice. 

Se coloca al final del informé. No proporciona datos relacionados con la 

:)rganizaci6n del texto; indica al lector las páginas específi.cas en que se d~sa-

rrolla determinado as~nto, 

Es más detallado que el temario y no lleva tablas ni ilustraciones. 

Pueden usarse siglas.; .los nombres con Me; 0 1
, Von, de, no se deben inter-

pretar co~o siglas. 

e Además, se usarán referencias cruzadas corno 11 concreto, agregados de•: "o 

agregados para concreto" o la indicaci6n ·~.ver". 
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~gnorar las letras griegas que precedan palabras, y·alfabetizar las siguien-
.. ; 

. tes·. letras a la primera. 

Se colocará la palabra clave primeramente: Cascos fabricación de, y no .-

"Fabricación de Cascos". 

- g) Tarjetas Extractadas .. 

Constituyen herramientas útiles para el usuario del informe y los bibliote-

carios •. Contendrá toda la información bibliográfica necesaria para una localiza 

ción rápida y fácil del documento y un extracto adecuado del informe. 

- h) Lista de distribución • 

En algunos panfletos se.acostumbra indicar a quién se ha enviado, o quienes 

deben tener copia del documento. 

Sección Final.-

La mayoría de los inf'ormes quedan mejorados con una sección final, que re-

sume los puntos principales tratados; se hace el cierre mediante esta repetición 

para que el lector los recuerde. 

Desde un principio se planeará concluir el informe con una sección final, 

se obtendrán conclusiones del trabajo, se condensarán los hallazgos principa-

lea y se recomendará. 

Aún cuando se coloque un sumario o una lista de recomendaciones al prin-

ci.pio del informe, se colocará al final del documento esta sección. 

El sumario sirve pará lectores que disponen e de poco tiempo, e.sta sección 

es.para aquellos que leer4n él informe del principio al fin; pero ex~sten otros 
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que leerán sólo la sección final para conocer lo que el autor tiene que decir. 

No se introducirá , idea nueva, y rara vez se usarán tablas. ' 

E J E M P L O 

Consignamos la obra monumental, "EL PRINCIPE", que Nicolás ·Maquiavelo dirigió al 

magnífico Lorenzo de Médicis. 

Obsérvese la Introducción y el Indic_e. En la primera, senale el objetivo gene-

ral, él específico y descubra por qué es un ejemplo de Informe. 

En el segundo, agrupe o disgregue los capítulos en los que usted c9nsidere. 

CtLos que desean congraciarse con un príncipe suelen presentárs~le con aquello. que 

reputan por más precioso entre lo que poseen, o con lo que juzgan más ha de agra-

darle; de ahí que se vea que muchas veces le son ~egalados caballos, armas, te-

las de o~o, piedras precios~s y parecidos adornos dignos de su grandeza, Desean 

do, pues, presentarme ante Vuestra Magnificencia con algún testimonio de mi so-

metimiento, rio he encontrado entr.e lo poco que poseo nada que me sea más caro 

o que tanto estime como el conocimiento de las acciones de los hombres, adquirt-

do gracias a una larga experiencia de las cosas modernas y a un incesante estu -

dio de las antiguas. (1) Acciones que luego· de examinar y meditar durante mu-, 

ch.o tiempo· y con gran seriedad, he encerrado en un corto volumen, que os d'irijo,, 

Y aunque juzgo esta ob~a indigna de Vuestra Magnificencia, no por eso confío me: 

nos en que sabréis aceptarla, considerando que no puede haceros mejor regalq .que 

poneros en condición de poder entender, en .brevísimo tiempo, todo cuanto he apr~ 

dido en muchos anos y a costa de tantos sinsabores y peli~ros. No adocnado ni 

hinchado esta obra con cláusulas interminables, ni con palabras ampulosas y mag-

níficas, ni con cun!quier atractivo o adorno intrínsecos, cual muchos suelen ha
\ 

c~r con sus cosas;· (2) por que he querido, o que nada. la honre, o que sólo· la 
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var'iedad'· d-e la materia y la gravedad del tema la hagan grata. No quiero 

que se mire como presunción el que un hombre de humilde cuna se atreva a exa 

minar y criticar el gobierno de los príncipes. Porque así como aquellos que 

dibujan un paisaje se colocan eit el llan~ para apreciar mejor los montes y 

los lugares altos, y para apreciar mejor el llano escalan los montes, (3) así 

para conocer bien la naturaleza de los pueblo~ hay que ser príncipe y para 

conocer la de los príncipes hay que pertenecer al pueblo. 

Acoja, pues, Vuestra Magnificencia este modesto obsequio con el mismo ánimo 

con que yo lo hago; si lo lee y medita con atención, descubrirá en él un vi-

vísimo deseo mío: _el de que Vuestra Magnificencia llegue a la grandeza que 

el destino y sus virtudes le auguran. Y si Vuestra Magnificencia, desde la 

cúspide de su altura, vuelvealguna vez _la vista hacia este llano, compren-

derá cuán inmerecidamente soporto una grande y constante _malignidad. de la-

suerte. 1
' 
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I N D I C E 

e 1.- De las ~H;..cintas clases de ·Pincipados y de la forma en que se adqui~ren. 

II .- De los ~rincipados hereditarios. 

III.- De los Principados mixtos. 

Iv • .:. Por qué el Reino de Dar{o, ocupado por Alejandro, no se sublev6 contra 

los suces.ores de-éste, despu.és de su muettf:!. 

V.- De qué modo hay que gobernar las ciudades o Principados que, antes de 

ser ocupados, se regían por·sus propias leyes. , ' 

VI.- De los principados nuevos que se adquieren con las armas propias y el ta-

~ento personal. 

VII.- De los Principados nuevos que se adquieren con armas y fortuna de otros. 

VIII.- De los que llegaron al Principado mediante crímenes. 

IX.- D.e Principado civil. 

X.- Cómo deben medirse las fuerzas de todos los frincipacf::.;s. - XI.- De los Principados eclesiásticos. 

XII.- De- las distintas clases de milicias y de los soldados mercenarios. 

XIII.- De los soldados auxiliares, mixtos y propios •. 

XIV.- De los deberes de un Príncipe para c~n la mili6ia. 

XV.- De aquellas cosas por las cuales los hombres y especialmente los Prínci-

pes, son alabados o-censurados. 

XVI.- De la prodigalidad y de la avaricia. 

XVII.- De la crueldad y la clemencia; y si es mejor ser amado qu.e temido .. o ser 

témído que.amado. 

XVIII.- De qué modo los Príncipes deben cumplir sus promesas. 

XIX.- De qué modo debe evitarse ser despreciado y odiado. 

XX.- Si las fortalezas, y muhcas otras cosas que los Príncipes hacen con fre-

e cuencia son útiles o no. 
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XXI.~ . Cómo debe comportarse un Príncipe para ser estimado. e 
. .-

XXII.- De los secretarios del Príncipe. 

XXHI.- Cómo huir de los aduladores. 

XXIV.- ·Por qué los Príncipes de Italia__p~ .. r.cU-e-ron sus Estado~. 

XXV.- Del poder de la fortuna en las cosas humanas y.de los medios para oponer-

se. 

XXVI.- Exhortación a liberar a Italia de los bárbaros. 

e 
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LA PRINCIPAL VIRTUD QUE UN IDIOMA 
PUEDE TENER ES LA CLARIDAD.Y NADA 
LA ALEJA TANTO COMO. EL USO DE P! 
LA:BRAS NO CONOCIDAS. e 
HIPOCRATES ( 460? - 370? A.C. ) • 

IN FüRME 'TECNICO. 

Un reporte técnico es una relación escrita de los hechos, de una situación, 

proyecto, proceso o experimento; cómo éstos hechos se verifican, sus significa~ 

dos; las conclusiones que pueden. d·esprenderse de ellos; las recomendaciones que 

pueden hacerse (éstas no se requieren en todos los casos). 

ESQUEMA 

Dep~nde del uso a que se destine, y lá disciplina de estudio de que se tra-

ta. Los futuros lectores querrán saber de inmediato la materia motivo d~l in-

forme, su alcance y la importancia del mismo documento. 

A ve~es se precede un resumen que proporcione al lector una rápida compre~ -
sión del contenido. La validez de muchos documentos se basa en su extensión, 

precisión y utilidad. Un dictamen que resulta de un estudio, investigación.o 

experimento, debe plantear claramente el ppoblema, dar una. explicación del méto-

do empleado para resolverlo' indicar el·resultado y las concru-srcnre-s .• 

Un esquema de informes parciales de una investigación puede ser el s·i -

guiente: 

Título. Debe senalar el tema y ser lo más descriptible que sea posible, la 

costumbre es dar un título breve, compuesto de palabras clave, a continuación 

un subtítulo más largo y más descriptivo o. explícito. 

In,lice. Súmamente útil en la técnica, para que el lector .localice rápida, e 
'9 



y fácilmente las principales secciones y subsecciones, y se tenga 

un panorama del contenido total. A veces en papeles relativa~en-

e ~ . ' 

te cortos, suele suprimirse , no obstante, un índice bien prepara• 

do es esencial para la obtenci6n de un buen informe. 

Introducción • Será un planteamiento breve y claro del problema o investigaa 

ción a realizar y bien meditado. Algunos ingenieros hacen anota~ 

ciones en su bitácora del proyecto, que pueden servir como inty·o -

ducción; con ést~, se eliminan errores respecto .a los objetivos. es-

pecíficos del proyecto. 

La consulta de la bitácora, sirve para tener presente el objetivo; 

así mismo, cómo se empieza a elabora~ el trabajo. 

e ~~Siones.- Seguirán a la introducción o planteamiento en general, para 

aclarar lo que_ el ingeniero dedujo del prob·lema planteado en la intr_2 

ducción. No e-s necesario que las conclusiones se ordenen numérica-

mente; sin embargo, deben separarse y distinguirse y cada una será 

específica y afirmatiya.. 

Sugérencias y Recomendaciones.- Estas son la parte más impor~ante de un díc-

tamen. técnico, son afirmativas de algo específico para realizarse, o 

un p~ocedimiento a seguir. 'Posiblemente incluirán una estimación 

de costo. Pocos ·técnicos se preocupan por este concept'o, no obsta_!! 

te, casi siempre se pregunta ¿Cuál es el costo?. Por la importancia 

que_reviste éste concepto, es conveniente que en cada fase del infor-

me se anticipen las pregunt:as concernientes a·los costos. e 
Tanto la introducción, como las conclusiones y 'las sugerencias es_lo más. 

difícil -de elaborar, para .la mayoría de los profesionales, ya que expresadas en 
70 . 



lenguaje ·sencillo están destinadas para que el ejecutivo tome decisiones téc-

· nic,as. e 

Texto.- Es la parte más extensa y contendrá los pormenores de la investiga-

ción, que serán. 

El texto en que se establecen tbdas las sugestiones o sugerencias. 

Él tipo y precisión de los instrumentos usados. 

La prueba establecida y los problemas ·encontrados en esta fase 

de trabajo. 

La explicación detallada del procedimiento de la prueba. 

La presentación de los datos obtenidos con una interpretación y 

análisis de los mismos. 

Las gráficas, fotografías, planos y tablas, incluídas y arregla- e 
das en forma lógica. 

El primer_subtítulo de un informe, posiblemente sea, "Referencias.Histó-

ri.cas" y 11Antecedentes 1
'. A continuación, las instrucciones o noticias reuni-

das, se presentarán concretamente, y se evitarán expresion.es innecesarias. Re 

calcamos la aplicación de Reglas Gramaticales y de Redacción, lo cual no quie-

re deéir que el respo~sable sea un escritor experto, pero sí que conozca 1~ fun 

dea~ental de la gramática. La abundancia de subtítulos, sirve para entender 

el. aspecto &eneral d~l trabajo, y tienden a interrumpir textos largo_s que fre -

cilentemente son cansados y difícaltan la lectura. 

Referencias.- ConsiS~e en: 2 listas .. e 
Publicaciones Periódicas. Se citarán, la casa editora y la fecha de 

publicación. 

11 



e 
Libros.- Se mencionarán el título, la casa editora, la fecha de 

publicación y las páginas de referencia. 

Ambas se ordenarán ~e una manera alfabética. 

NOTA : Si se colocan ilustraciones como : fotograffas, dibujos, gráfi

cas, esguemas y tablas de datos, servirán para explicar los aspectos del tex

to. Como regla general nos valdrémos de ilustraciones sólo para explicar -

ideas o aspectos que a veces res4ltan imprecisos por falta de claridad; serán 

de tama~o adecuado y si son fotografías reproducidas de modo que todos los de-. 

talles necesarios sean evidente~, algunas de ellas se retocan para distinguir. 

un área. 

Las gráficas que ilustran los datos-técnicos, serán precisas al. tamafto de 

la página y los esguemas o dibujos, a la escala suficiente para mostrar cla· 

~· ramente los detalles necesarios. 

e 

ILUSTRACIONES Y MATERIAL TABULAR. 

Algunos reportes requieren el uso de dibujos o ilustraciones que signi

fican grandes-ayudas para dar mas claridad, y para lograr la atención ·y con

centración del lector; pero debe recordar que serán factor para detener la lec-

tura. 

Entre otros usos el material ilustrativo se tiene lo siguiente: 

Descripción de un objeto y sus partes. 

Mostrar detalles de construcción ( su esquema y sus dimensiones). 

Mostrar secuencias de un conjunto 

72 



Mostrar secuencias de conexión de procesos •. 

Comparar valores. e 
Desmotrar arborizaciones lógicas. 

Cadenas de Responsabilidad y mando. 

Demostrar procedimientos y diagnósticos y verificación. 

l. Tipos de Ilustración • 

Dibujo ortográfico: A escala se dibujan en dos dimensiones; generalmente 

de frente y elevaciones laterales. 

t ---
-· 

' 
--· 

·. 1 ... -. 

Dibujos Isométricos: Muestran las tres caras de un obj~to sin llegar a e 
ser una perspectiya. Todas las rectas que son paralelas en el o~jeto, se 

dibujan paralelas, los ejes principales están a 120° y dos de ellos a 30° 

con la horizontal. 

~~ ·-· ,..J 

---- ---.:_ ... - ·---· --· 
e 
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Perspectivas: Representan al objeto tal como lo ve el. ojo humano y pue-

den referirse a dos o tres puntos de fuga • 

Dibujos Disgregados.: Muestran los componentes de un conjunto como sl 

estuvieran separados. 

Diagramas esquemáti-cos: Ilustran como se establecen las conexiones. 'Pa-

ra diagramas de alambrado y conexiones transporte. 

Cortes y Secciones: Es un dibujo que muestra el interior del ·objeto. Es 

un dibujo ortográfico. 

Gráficas: Muestran tendencias matemáticas e int·errelaciones para pro -

pósitos de comparación. En el Cap{t~lo de informes numé~icos indicare-

mos los distintos tipos de gráficas. 

Mapas Esquemáticos: Sumamente útiles para mostrar posición de maquinaria, 

tubos, etc. siri gran aproximación. 

Dibujos lineales: En general proporcionan amplia ilustración técnica ·y 

si se desea seftalar algunos puntos sobreé y coloréélos. 

Fotografías: A menos .que el reporte' tenga una circulación limitada, eví-

telas porque constituyen'un medio sumamente oneroso. 
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Cartas de Flujo: Seftalan las secuencias de un proceso natural, indust~ial · 

u organizacional. ~ 
·,~. ;,!·1 _.,•·. 

,. · .• 
.... _ ;: 

..-- .... \ _ _r 

Algoritmo: S.f aceptamos la definición de este.término, que es: "una se-

cuencia ordenada de instrucciones para resolver problemas"; podemos indi-

car que tienen el objet6 de: '! 

LLegar a una decisión correcta. -e 
Eliminar progresivamente .alternativas equivocadas. 

Preparar listas dé instrucción. 

- Sei'lalar fallas o equivocaciones. 

Llevar a cabo- experimentos o verificaciones complicadas sin qu~ el 

operador vea como procede la técnica operacional~ 

., 

f j 

~ e 
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To~as las ilustraciones numerales, ejemplo: Figura 1, Fig. 2, etc. 

e Acompánelas ~e un título o una frase, o ambas, que digan al lect.or el tema 

de la ilustración. 

e 

e 

MATERIAL TABULAR 

Consiste en datos originales o derivados y puede incluír relaciones y 

promedios •. 

Lectura de variables tomadas durante una prueba o una investigación co-

mo comparación de.datos obtenidos de valores teóricos. 

Comparación de datos obtenidos por varios métodos. 

Análisis matemático.de resultados. 

Al desarrollar las tablas busque qtie sean fáciles de lee~ y de ent~nder. 

Si es posible, la tabla quedará contenida dentro del área de la página del te.! 

to que se refier a ella, y procure no utilizar dos páginas, ni colocarlas a lo 

largo del papel. 

Demasiadas columnas hacen la lectura de la tabulación pe~ada • 

. La materia del texto se alineará a la izquierda y las cifras·a la derecha 

o en la posición del punto decimaL 

Se enumerarán todas y óada una de ellas. 
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E J E M P L O 

El pasado lunes 31 de Octubre, apareci6 en todos los peri6dicos un in

forme, de palpitante inter.fiu y aetua lidaci, dirtgi·d·u .u t':)'r.~· ':l~¡~,~~icanos; 11 ¿ Por-

que se Construye el Gasoducto?".· En la primera página, el Director de 

Petróleos Mexicanos realiza propiamente una Carta Introducción con el título 

TRONCAL DEL SISTEMA DE GAS NATURAL; a continuaci6n expone el Informe téc-

nico, del cual s6lamente consignamos los Títulos de los, Capítulos. 

¿POR QUE SE CONSTRUYE EL GASODUCTO?. 

TRONCAL DEL SISTEMA DE GAS NATURAL. 

Gasoducto de Cactus, Chiapas, a Monterrey, Nuevo León y Reynosa Tamaulipas. 

Los ~ltimos estudios han mostrado que el 
queza petrolera de la que se sabía y se creía. 
a un gran desarrollo de la operación petrolera 
mienta-del pueblo de México, que es Petr6leos 

subsuelo mexicano posee mayor ri
Esto ha obligado recientemente 

del país a través de la herra -
Mexicanos. 

Como parte importante de este crecimiento, se requiere que se construya un 
gasoducto de diámetro y longitud excepcionales que integre en úna todas .las re
des de gas natural existentes y vincule todos los campos petroleros de gás natu• 
ra~ conocidos en el país, lo que consolidará ~1 abastecimiento de este recurso o 
practicamente todas las ciudades industriales de la Rep~blica. 

La obra permitirá, simultáneam~nte, exportar volúmenes excedentes de gas · 
natural a los Estados Unidos de América. 

Históricamente se ha venido quemando gas a la atmósfera y se estima que, 
en los ~ltimos 20 af'los se ha desperdiciado gas de esta manera, al precio que 
se pretende en esta operación, por valor de 126 mil millones de pesos. Por 
otra parte, al trabajar normalmente este ducto,.podrán ingresar divisas por .. 
valor de mil novecientos millones de dólares anuales lo que equivale a 43 mil 
700 mi.llones de pesos. 

En vista de que este-importante gasoducto ha generado gran interés en el' 
público, Petróleos Mexicanos se permite informar acerca de los conceptos 9ue 
sirvieron de base al proyecto. 

Director General de 

Petróleos Mexi~anos. 

Octubre de 1977. 

ff 
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TITULOS DE LOS CAPITULOS 

e 
¿Qué significa en la Economía del País? 

Su Costo. 

Su Trazo. 

Por Tierra o Por Mar. 

SJ.I rentabilidad. 

El Gas Natural y la Petroquímica. 

·como se construirá. 

Del Comercio de Gas Natural en el Mundo. 

El Gas:. Natural Metano y 
\ Embotellado propano (gas doméstico). 

Ingeniería. 

Exportación de Gas Natural Hediante Tubería o en Barco. 

e Situación Actual. 

Como se financiará • 

• 
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"CURRICULUM VITAE" PERSONAL • 

EN LA GLORIA, . UN ANGEL NO ES 

ALGUIEN EN PARTICULAR. 

GEORGE BERNARD SHAW. 

Un informe sobre la personalidad de uno mismo, lo· constituye el llama

do Curriculum Vitae, está dirigi.do a quien corresponda, o sea que son muchos 

los destinatarios, y debe proporcionar información interesante y plausible 

de .la persona que uno más conoce; en general los datos que se consignen se

rán los sfguientes, además de un retrato de última fecha : 

I.- Datos Personales 

En donde debe figurar. 

Nombre 

Lugar y fecha de nacimiento. 

Nacionalidad 

Sexo 

Edad 

Peso 

Estatura 

Estado Civil 

Direcciones y Teléfonos 

Cédulas Profesionales 

Registro Federal de Causantes 

Núnero de Registro de Perito (si éste se tiene). 

II.- Escolaridad 

Primaria 

Secundaria 

Preparatoria 19 



Profesional 

Examen Profesional e 
Otros Estudios. Que pueden ser: -Cursos de Post-grad(' del tipo de .Maestría 

o Doctorado, 

Curso de Especialización. 

Dominio de otros idiomas: Indicando si se traduce,, ·habla y escribe. 

III.- Funcione~ Docent~s: 

Donde se indica qué materias y desde cuándo, se han impartido, como pro-

fesor o maestro. 

IV.- Traducciones y Ponencias. 

V.- Conferencias. 

VI.- · RepresentacioQes: tanto nacionales como extranjeras. e 
VII.- Desarrollo Profesional.· 

En donde se indican los diferentes trabajos que se han dese,nipei'lado con 

duración de un ano o más~ Se comienza con el más reciente y se termi-

na con el más antiguo. Algunas veces, conviene indicar los sueldos. 

VIII.- Distinciones que se hayan otorgado al interesado: Decir los motivos 

por los cuales se obtuvieron. 

IX, .. Asociaciones o Colegios , a los cuales pertenece 

x.- Artículos y Obras Publicadas. • 
XI.- Datos Familiares .Nombres de los Padres; Esposa(o) , e Hijos 

80 
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En a,lgunos casos es conveniente incluír el inciso que responde al 'tu-_ 

rriculum Vitae"· Deportivo, en el cual se indicarán los lugares y fa~ CO!!!, 

petencias en las que se haya par.tic-~pado: ·Nacionales e Internacionales. 

Este documento se preparará con tiempo, debidamente pensado, nq ~m-

provisado¡ se trata de un reporte que delata la personalidad del interesa-

do. 

Es interesante precisar el objetivo de la entrega _de un "Currículum 

Vitae"; de.acuerdo con esa meta, elaborar una carta, en la cual el intere-

sado describirá sus principales facultades para desempeflar un cargo, para 

lograr un empleo o conseguicr una beca •. 

* Se propone un formato como el siguiente: 

'' 

r'l 1 
0\ 



r== 
i 
í 
» 

¡ 
1 

' 

rekJ~ ('. -
C.DRRI CULUN VITAE DEL SR •••••••• o ••••. , ... o -

Io DATOS PERSONALES 
Nombre:. Xxxxxxxxxxx.xxxxxxxxx 

Lugar y fecha de 
nacimiento: Xx 

Nacionalidad: XJcxxxxxxxxxxxx 

Edad: xx.xxxxxx 

Estatura: XXXJOOác.xx:x.xx 

Peso: xxxxxxxxx.xxx 
Estado Civil: Xxx.xxxxxxx. 

Direcciones y ti-
léfonos: XxXXXXxXXXXXXxxXXXXX 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Céd. Prof.: Xxxxx:xxx:x::L"'DCXXX 

Registros: Xxxxxxxxxx:xxxxxxxxxxx 
1 e 

IIo ESC OL..\RIDAD . 
Primaria: Xxxxxx.xxxxxxxxxxxxxxx 
Secundaria: Xxxxxxxxxx.xx:x:xxxXxxxx 

Preparatoria: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Profesional: Xxxxxxxxxx.xxx~""C 

Examen Profesional:Y~~~~~oaac~~xx 
Cursos de Especia
lizaqión: XXxxxxxx~ 

Dominio de idio-
mas: ~ ~ 

III., FtJNCI O_NES DOCENTES 
.. L"'\.XXXXXXXXXX.."'\.X."'L"'CCXXXXXXXX.XXX 

, XXXXX..'OCY.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.XXI ,;_o.,;. 

1 
1 , 1 - e 

.1 . 

Figura 11 
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IV. TRADUCCIONES Y PONENCIAS. · 

Xxxxxxxx ,... J<~.i:.X.X 

:xxxxxxx..xxxxxxxxxxxxxx.."'ODC.XXX.Xx.x:a.:x.xx: 
}CXXXXXXXXXXXXXXXX:X:X:X:X:X:X:X:X:X:X:X:X:X:X:~. e ~ 

v. CONJ.i'ERENCIAS ~ 

r"'; = 
~aa~xx~oo~~xx~oo~xx 

;li • REPRESENTACI 01\'ES 

' r 

r• 

x:~xx~~oaxr~·a"~Da~Da~~ .e • o 

VII. DESARROLLO PROFESIONAL 

Xxxxxxxxxxxxxxxxx::cixxxxxxxxxxxx 
.X.XXXXXXXXX~CXY...XXXXXXXXXXXJCX.XXXX 

xxxxxxxxx.x.xxxxxxxxxxxx.xxxx..xxxxxx .... 
VIII .DISTINCIONES RECIBIDAS 

Xxxx:xxxxxxxxxxxxx.x..Uxxxxx:.x.x..'L"'OCX 

XXXXXXXXXXX.XXXXXXX.XXX.."'CXXXX.XXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXX.XXXXXX.XXXX.XXXXX.X.."'{XX· • . o ,. 

IX. ASOCIACIONES A LA QUE PERTEUECE 

· Xxxxxxx.xxxxxxx..xxxx.:x:xxxxx.xxxxxxx 
xxxx:xx.:x:x.xx:x:xxxxxxxxx.:xxxxxx.xxxxxxxxx 

· x:X:xxxxxxxxxxxx.:x:xxxxxxxxxxxxxxxx.x~~ •. ·.,: 
X.. AR~J.liCULOS. Y OBRAS PU13J1ICADAS 

xxxx:~aa~xx~ooaa~xx.:~oo~x. 

xxx.xxxxxxxxxxx.xx::cxxxx.:x:xx .. "CCCXXY...xxxxx 

x.xxxxxx.xxxxxxxxxxx.::cacocx:¡.:::.xxx.x.x.x..x o • • 

XI • D~;.TOS F JJHLIARES 

· Xx.xxX.JCC'\Y ... XXXXXXX .. "'COCXXXJCXXXXX • e o 

-........ 

1 

• ·L----~--------~ 
Figura. 12 

83 



11 CURRI_CJ.ILUM VITAE" DE COMPANIA • e 
. ·.·· 

. 1.- DATOS DE LA. eOMPANIA 

Nombre 

Lugar y fecha inicio de Operaciones 

Domicilio 

Teléfonos 

Registros. 

li .- REPRE~ENTACION~S 

Nacionales 

Extranj~ras 

III .- DESARROLLO EMPRESARIAL 

e 
IV.- DISTINCIONES 

V.- ASOCIACIONES 

" VI • - PERSONAL 

VII.-. NOTA: Ta~bié~ se acompai'ia. de una carta explicativa. 

e 

B4-



e. 
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VII.- I N FORME N U M E R I C O 

VII .1.- IN.TRODUCCION~ 

En nuestro curso, hemos querido incluír la elaboración de in 
formes tendientes a proporcionar datos estadísticos,· cortos 
pronósticos, informes de operaciones y en general todo aquel 
doctllUento que trata datos numéricos. Generalmente el fi:l~c:tona~ 
·rtodesea conocer de qué orden andan. las cifras, hacer una ex 
ploracióri de costos"o simplemente jugar con las matemáticas. 

La ·introdtic"ción de--la computadora y las.técn_icas sofisticadas 
para el. análisis ad~inistr;ativo, establecen la necesidad en -
el hombre de ·negocios de poseer sentidO numérico básico o sea 
un cierto· sentido co"inún :e'n el· manejo· g.e .cifras, ya sea al re-

. cibir información o al proporcionar-la. 

Esto es s\nn?mente útii en la fase que se. Tlama primer ~náJli-
sis, que es aquella que maneja de. una ·rnane.ra informal los: sím 
bolos y que implica actividades tales corno: la iniciación. del 
pensamiento, la selección de .rutas para la exploración, la de 
cisión resp~cto a cuales son las cifras que merecen nuestra_
atención y la determinación de las técnicas del análisis for
rnal·que pudieran resultar más apropiadas. 

Tambié~ exi~te gran aplicación para ante-presupues·tos, presu
puestos, planeaciones, programaciones, memorias, anales, etc. 
Nuestros· d?ttos numéricos pueden servi-r de una man:era·general 
para deducir información o sacar noticias; pero también para 
verificar o comprobar por ejemplo gastos por filtraciones o 

_mermas, precios en la historia de un producto, pronósticos, etc. 

Proporcionaremos previamente las bases para nuevas ordenacio.;... 
nes, las características de ~a men~e y la naturaleza de los -
números. A continuación enumeramos una serie de estrat~gias y 
técnicas que corresponde!). al enfoque que debe hacer, tant0 -
quien elabora un informe como quien lo lee; luego se inqica-
rán ejercicios. 

VII.2.- COMPRENSION DE LOS NUMEROS. 

VII.2.1. 

Veamos como el cerebro; s,e compenetra en los nfuneros: 

Bases para Ordenaciones. 

- Tamaño 
Cronología 

- costumbre (v.g. Hombres antes de mujeres). 
Orden alfabético · 
Orden númérico (v.g. máquina No. 1 antes de máquina No. 2l 
Orden natural (v.g. progresión de un producto en desarrollo 
a través de varios depar·tamentos; o segmentos geográficos 
de Este a Oeste) . 

\.')5 
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VII.2.2. Características de la mente. 
.. ~v·~. <·: ::.~, 

,:~:·:~JI.:~I···: ·2· 2 ·. 1 
. V . •· • • • La unidad·de procesamiento ,de la mente· tiene severas 

limitaciones:·· 

- Tiene cÜficv.l ta.d con números de m2 .. ~ de dos o tres 
~,; . 
c.J.':f.?'.:t.c ~· 

~ SÓlo puede tratar qon unos cuantos ~englones a la 
vez.-
NÓ puede absorber datos con mucha rapidez. 
Vacila cuando una ca~ena· de: razonamientos se vuel
ve ·demasiado larga. 

VII.2.2.2. La capacidad de almacenamiento .(memoria) de la mente 
es enorme, pero el acceso no es fácil y la región de 
la'búsqueda es bastante limitada. La memoria parece 
operar en térm.inos de relaciones vinculadas o cade:-
nas·; pensar en una cosa conduce al pensamiento de e~ 
otras cosas. · 

VII.2.2.3. La mente (y también la percepción) funciona fuerte
mente·en t~rminos de clasificaciones y estructuras. 

VII.2:2.4. La mente tiende a desarrollar vías y patrones de en-

'e, 

foque habituales. e 
En particular, el hábito tiende a formarse alrededor 
de lo que es: 

Familiar. 
- Fácil. 
- Placentero. -
- Estrechamente relacionado. 

VII. 2 .. 2. 5. La mente encuentra más, fácil operar: 

... En términos de imágenes. 
En términos concretos. 
Cuando algo se sabe explícitamente.' 

VII.2.2.6. La·mente se siente incómoda en la presencia de: 

Incertidumbre o duda. 
Falta de patrón u orden. 

e~ 
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VII. 2. 3. Naturaleza de los Números. 

VII. 3. 

Los números son • 
Artificiales. - sencillamente una invención útil. 
Abstractos. - pueden ser aplicados a muchas entidades. 
Representativos.- sólo de esta manera tiene significado. 
Condensados.- un modo compacto de presentar inforrnación . 

. Aproximados en cierto grado . 

. Indeterminados dentro de ciertos límites. 
Específicos y pr·ecisos en mayor grado que muchas otras forrnas. 
de comunicación, áunque ·sean indeterminados dentro de cierto:s 
límites. 
Pasivos; tienen que· ser activados. 
Recopilaciones en cierto grado. 
Parciales, y nunca pueden representar la si~uación entera. 
Denom.inadores comup.es que facilitan mucho la comparación. 

ESTRA TEG:~AS. 

Con estos conocimientos podemos establecer estrategias para 
compenetrarnos, entender, dominar, saturarnos con los gua
rismos y obtener o dar información a partir de esas cifras. 

Los hemos agrupado en tres conceptos.: 

1) Por objetivos. 
2) Cambio de números y simplificaciones. 
3) Personales. 

VII. 3. l. Por objetivos. - Precisar que es lo que se. busca y· porqué. , El 
jefe puede buscar noticias ? Por qué han subido las pérdidas? o 
verificar may'or eficiencia si es que se han hecho reparaciones 

a la línea de montaje. 

Identificar y especificar el origen e historia de los datos. Un 
----producto pudo haber sido modificado año tras año y el artículo 

actual en realidad es otro, con respecto al Óriginal y desde lue 
go los precios varían. 

Si indicamos un sueldo promedio/hora, ¿Se involucran :vaca
ciones, Seguro Social, horas extras, .etc. ? . 

Verificar proyecciones y pronósticos o suponer condiciones. El 
Jefe conoce su negocio y espera resultados que comprueben su:s 
expectativas. Un factor puede motivar a otro o al revés o los 
dos ser provocados por un tercero. 

" -¡ -... .. , 
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Criterio al analizar conceptos, por ejemplo; renglones de 1nás 
de 10 000.00 ó los mayores relativamente a los que se consignan. 

Examinar varias veces. Un examen inicial pr,oporciona un enfo
que general, posiblemente una resolución de un problema:. urgente, 
los examenes posteriores serían rn:i" .:; específicos y satisfarían 
otros problemas; 

VII. 3, 2.- Simplificaciones . 

Redondear o eliminar ciertos dígitos a la derecha. 
Reducir el número de datos individuales. Usar subtotales y to
tales o promedios. 
Muestreo Sistemático. Por ejemplo: Tercer columna o hilera. 
~ambién clasificar en categorías relevantes y seleccionar cifras. 
Cam.bio de disposición y del orden. Con una nueva presentación 
pueden asinülarse mejor los .datos. 
Cambio de unidades. 960 unidades/mes = 6 unidades/h = 1 uni
dad/lO mn. 
Cambio de valores numéricos para ver efectos. en otras cifras. 
Por ejemplo: Si el tiempo de producción/unidad se reduce a la 
mitad, se duplicará ·el rendimiento? Se duplicarían las unidades? 
Uso-de Gráficas o Fórmulas. Posteriormente hablaremos de 
gráficas y podemos citar como fórmula la correspondiente a una 

e 

programación mensual 200, 220, 248, 287, y 3A2 ··coma·.- .& 
Ventas n : 140 % ( Ventas. n-1) - 60 W 
Transferir conceptos numéricos de una especilidad a otra. t Cuál 
sería el rendimiento de un dibujante, de una secretaria ejecutiva, 
de una ·mecanografa, de un atleta? · 
Diferencias y Semejanzas. - Com¡:arar, usar relaciones, y por
centajes. 
Buscar conceptos faltantes.- ¿ Dónde están las órdenes pendie~ 
tes, gasto de horas extras?. 
Inconsistencias y Redundancias. - Los subtotales son equivalen-
tes al t<.)tal o abundancia de columnas: preeio neto, costo, utilidades. 
Visualización.- Imaginar físicamente el efecto de un mime ro. Dis -· 
minuyó la producción de un artículo. Vemos: carencia de materia 
prima, accidentes de trabajo, maquinaria defectuosa. 

VIL3.3.- Personales. 

" 

Discutir con ot:ras personas, aún de la competencia, cifras o defi
niciones de núrneros: índice ponderal, ingreso per cápita, coefi -
cien te de inteligencia. 
Redactar el informe personalmente. El interes·ado se em.papa de 

. las cifras. 

é.() 
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VII. 4. -

Cuidar de menospreciar cifras, generalmente los números que apa
recen en el centro no se ton1an en cuenta con respecto a los prime
o a los últimos. Pero además, la mente rechaza lo que no le gus
ta: el técnico se siente atraido por su especialidad, el administra
dor por sus conceptos. ·Cualquiera de las preferencias que se ten
ga desprecia a la otra. 
Presuponer errores. ~ Si alteramos 
equivocada que resultado nos daría. 
otro absurdo, que concluímos. 

USO DE GRAFICAS. 

una cifra por· otra francamente 
Al cambia·r un número por 

Es evidente que trasferir nuestros números a expresiones fáciles 
de digerir como son las Gráf:i.cas ayuda a una mejor comprensión de 
las cifras. Veamos que tipo de Gráficas se pueden utilizar: 

VII. 4.1. Gráfica Lineal.- Muy usada para señalar tendencias. 

HoO 
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VII. 4. 2. Gráfica de Sil~etas.- Para sei'lalar altas y bajas de una. base, 

meta o ·standard. 
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VII. 4. 3. 

VII. 4. 4. 

VII. 4. 5. 

lOO 

5o 

lO 

10 

5 

l 

r 

Barras Horizontales.- Para secuencias o variaciones 
en tiempo. 

J 
:::!":~ l 

)' 

t83B 'se '78 '96 lcttB 135 '5"8 ' 

Altas y Bajas.- Para variaciones en determinados pe-' 
ríodos. 

JI\W 6.-11 - 13··18 l0-~5 ~7-1 FH3-8 10-15 · 

Logaritnüe~- Para mostrar incrernentos de canibio 
en lugar de montos directos. 

----- ----- --- ---- ----

...,.,.: 
~ --- ,., - -

V : ----....,.... / 
/ 

...---. 
~ 

1952. '53 '5'1 155. '56 ''S 7 'so 
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VII. 4, 6. - Sectores.- Enlaza partes componentes de un todo. 

VIL 4. 7. - Barras Verticales.- Compara montos. 

(, 1"58?4 
(,O lo ]f; ,;f 

VII. 4. 8.-

50 

iO 

o 

.,.~,.f.~;r' 
• ·~ ~¡ ' 

~~~::·:{~~ 
..... 

'955 1~56 1951 1958 

Barras Verticales compuestas.- Para connotar ~ás 
datos que la anterior. 

1955 1956 19 sz 1958 
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VII. 4. 9. Barras Verticales Subdivididas. __ - Inforrna datos y, e 
señala tendencias. 

1955 1956 1957 1958 

VII. 4.10. - Estratos.- Considera Subtotales. 

e 
\ 

roo 

so 

&O 

40 

'20 

o 
196'1. 1961i 1966 l9bB 1970 
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VII. 4. 11. Diagrama de Flujo. Para indicar secuencias,·· programa ciories. 

eventos' etc. 

Wít'·"i\'! 

·2CX~t 
i'~ 'JJ.:~t~ji/' 
·'f:il.'"·;:··; 

:ii~,Á-1'"~1~- •. 
' 1 

_¡ ___ - -- -- - - - - - - -l 

·vn. s. - EJEMPLO ·DE USO DE ESTRATEGIASo 

CUADRO lii. DATOS SOBRE PEDIDOS SURTIDOS, INSPECCIÓN Y PRODUCCIÓN, IMPLEMENTos:, S.A. 

Inspeccionada Tomadas de inventar;o 
inmediatamente y terminadas 

Piezas antes Producidas segun especificacio· 
PRODUCTO surtidas de envío) completamente 11es· del cliente 

1 TORNILLOS 
1 

8,550 1 8,560 i 4,750 
1 

3,81'0 

TUERCAS 
1 

1 

1 

783 749 725 ! 1'5 

TALADROS i 1 

1 
1 

3,578 - 3,578 2,242 1,124 

TIJERAS 1 ~ 1,005 . 1,01 o 237 773 

TECLAS 
j 

6,413 ' 5,320 
1 

5,160 

1 

1~0 
1 1 

TENEDORES i 492 1 492 ! 35 457 
¡ 
1 
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CUAIJIW lf., INFOKMACIÓN SOIJRE SUELDOS ADMINISTKATI\'OS Y DE OPEKACIÓN, IMPLEhiENTOS, S.A. 

• Informe A. 

Grupo i_de la Compariía Mes en curso Mes pasado 

Ejecutivo $11,158.03 $12,991.43 

Grupo de Ventas Sur 2,663.22 2,711.21 

Ingeniería Mecánica 2,447.56 5,382.00 

Nuevos. Productos 1,029.42 1,250.95 

Planeación CorporalivíJ 891.01 1 ,265.51 

Investigación Básica 2,195.74 836.06 

División ·T a eh uélas . 3,071.46 3,341.37 

Ingeniería de Proyecto 2,880.90 3,478.85 

Departamento de Operaciones 55,228.51 55,825.51 

Departamento de Mercadeo 19,017.80 19,239.12 

Contabilidad 10,733.00 10,005.64 

División Tijeras 11,446.33 4,816.94 

División Tornillos 86.01 170.77 

Servicios Gráficos 4,549.22 4,045.09 

. 
TOTiil $127,398.2r $125,360.45 

Informe B. (redondeado al millar más próximo) 

Grupo de la Compañia 

Ejecutivo 

Grupo de Ventas Sux 

Ingeniería Mecánica 

Huevos Productos 

Planeación Corporativa 

lnvestieación Básica 

División TaciJUelas 

lngenir.ri~ de Proyecto 

Departamento de Operaciones 

Depaiiamento de Mercadeo 

Con!abilidad 

División Tijeras 

División Tornillos 

S<:rvicios Gráficos 

fOIAL 

Mes en curso 

$11 

3 

2' 

2 

3 

,J 

55 

19 

11 

;11 

-
5 

$127 

·:N 

Mes pasado 

$13 

3 

5 

3. 

3 

56 

. 19 

10 

5 

-
4 

$124 

Año a la fecha (6 meses) 

$75,989.41 

17,101.'26 

24,228.75 

7,325.05 

6,941.26. 

4,034.27 

24,043.22 

14,246.53 

334,300.00 

120,076.00 . 

67,598.57 

68,501.78 

~,657Al 

28,487.09 

$795,530.60 

e 
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CuÁDRo lV. NuE\'A DISPOSICIÓN DE DATOs DE VENTAs PARA IMPLEMENTos, S.A. 

A. PRIMER INFORME E~ FORMA CONVENCIONAL 

Numero de Tuercas Vendidas 
Año a la 

. -··----· ···-·-- . _.,., ..... - ~ .. -..... ......... -

Pollard 11 22 _25 58 

Lees 57 18 21 96 .. 

Saybolt 19 29 .. 17 65 

fiore 43 37 41 121 

ferrick 18 45 

]'; Knox 10 15 8 . 33 

Thomas 35 9 12 56 . 
------ . -

B. VENDEDORES CLASIFICADOS POR VOLUMEN DE MARZO 

Ventas 
Vendedor de marzo 
• ¡ 

Marzo 
del año 

.................. 

12 

. 45 

30 

39 

26 

S 

37 

lees 1 57 
C. VENTAS DE MARZO VERSUS VENTAS CON OTROS MESE.S 

. Marzo 

fiare 43 
'Ano a la • del afio 

YII;:;IIVII;;UVI IYI(Jfi..U 1 lt:UIICIV I'CIV 111:; ... "0 0>2.}1~ 

Thomas 35 Lees 57 18 21 96 45 

Saybolt 19 

1 
Ferrick 1 18 

Fiare 43 37 41 121 . 39 . 

Thomas . 35 9 12 56 37 

Pollard 

1! 

11 

Knox 10 

Saybolt 19 29 17 65 30 

·· Ferrick 18 45 46 109 26 

Pollard 11 22 25 58 12 . 

Knox 10 15 8 33 S 

D. VENTAS DEL AÑO A LA FECHA. VERSUS VENTAS DE MARZO 

A f.o del allo 
.. 

Lees · 96 57 45 

Fiare 121 43 39 

Thomas 56 35 37 

Saybolt 6.5 19 30 

Ferrick 109 18 '26 

Pollard 58 11 12 

Knox 33 10 S 
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EJEMPLO DE REDACCION NUMERICA 

Obsérvese en el siguiente artículo de L.H. Robins, las característi

cas de la~ Ci~1d~d d~e Nueva York, que se refieren a la enorm~dad de la ciu

dad, al fenómeno mundial que pepresenta, y a los habitantes, y realiza 

un breve análisis sobre·el neoyorquino medio. 

"Los cinco distritos de la ciudad"son~ en realidad, cinco grandes ciu

dades, .Manhattan tiene casí tantos habitantes como Filadelfia; el Bronx igual 

que los Angeles; el Distrito de Queen 1 s se aproxima a las poblaciones reuni

. das de Washington y San Francisco; Brooklin excede a Detroit y Boston juntas; 

incluso el pequeao Richmond, al sur de la Bahía, puede hablar en voz alta, 

teniendo casí tantos habitantes como su. gran ho~ónima del estado de Virginia.-" 

"Los techos de Nueva York cubren el 6 % de toda la poblaci(jn de Estados 

Un1.dos; sus calles bastarían para hacer una carretera a través del Continente, 

y regresar hasta mitad del camino." 

Y así enumera kilómetros de muelles y de alcantarillas, cientos de es

cuelas, de parques, de hoteles, etcétera. 

"Nueva York es la primera ciudad judía, la primera irlandesa, la segun

dt: Haliana y la novena alemana en el planeta. Un millón_de rusos, medio mi 

11.6n de polacos y casi medio millón de negros tienen aquí su hogar". 

"El neoyorquino medio .es persona razonablemente culta; veinticuatro de 

cad, veinticinco saben leer y escribir. Es bastante respetuoso con la ley y 
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sólo es detenido una vez cada catorce aftos, aunque tenemos 19 000 policías". 

e 
"Por lo que se r~fiere a su religión, las po~ibilidades, son cuatro con-

tra siete de que pertenezcan a una de las 2 800 iglesias y sinagogas que es-

tan esperando darle la biemrr,mida". 

PRESUPUESTO SOBRE BASE CERO • 

Modernamente, al c~lcular en las diferentes Instituciones, el presupues-

to de gastos ya sea para el afio siguiente, o un nuevo período fiscal, a la ini-

ciación de una etapa de la corporación o un nuevo proyecto, se realiza un pre-

~upuesto sin considerar el anterior como básico. Esto se hace en base a un 

d.ocumento de decisión del cual proporcionamos un ejemplo : 

, e. Pocume11to de Decisión "Paquete11
.- Gerente de ventas región A y B ( Costo 

$ 4S·,ooo.oo dólares). 

Descripción.- Combinar las regiones de ventas A y B, haciendo una sola 

al eliminar al gerente A. 

Beneficios.- La combinación de regiones ahorrará los gastos correspondie~ 

tes al gerente de ventas A y su secretaria· ( $ 40,000.00 dólares). 

Consecuencias.- El gerente de las regiones combinadas dispondrán de menos 

tiempo para realizar estudios de mercado y resolver los problemas de los 

.clientes a más pequefta escala. Sin embargo, el efecto negativo será mí 
' 

nimo ya que. serán má.s importantes el equilibrio de .ventas y· que se podría 

reducir el precio de los productos para dos de los principales clientes de 

la. región A. 
'll 

e~ 
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Alternativas : 

Cons.ervar el gerente de ventas de la región A con $ 40.,000.00 dólares e 
adicionales. 

Combinar las regiones de ventas A y C. 

·e 

~e 
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CRISIS. 

SI ALGO PUEDE IR MALs IRA 

Y EN EL PEOR MOMENT~ ~ 

LEY DE EDSEL MURPHY. 

Consignamos lo que cualquier empresa en un rato de crisis debe hace\ , 

para informar acerca de una emergencia; desde luego que deben no~brarse 

varios responsables, los cuales deberán elaborar informes. Si la cri-

sis de emergencia fuera un accidente que provoque requerimientos por 

parte de la prensa, la cual solicita información para publicarla en sus 

periódicos, es necesario establecer un plan y además observar ciertas re-

glas generales para las relaciones públicas. 

Lo importante es actuar con rapidez y establecer con los periódicos 

líneas de comu~icación; mantenerlos constantemente al día. No dejaF 

que sean ellos los que se COmuniquen con el responsable para averiguar 

los nuevos acontecimientos. 

Cómo desarrollar un plan crisis. , 

¿Quién es el principal portavoz de la compaffía en el lugar del suceso? 

· ¿Qutén notifica a la alta dirección? 

¿Quién notifica a la _prensa- local? 

¿Quién trata con los servicios cablegráficos y con la televisión1 

¿Quién notifica a la policía? ¿Al gobierno? 

¿Qué acciones toman los empleados en el área afectada y a quién informaaJ? 

¿~ién notifica a los empleados de las otras áreas.de la empresa? 

¿Quién notifica a lo~ distribuid0res y a :los proveedores en rel~ción a los 

9_c; 



efectos que tendrá la emergencia sobre sus acuerdos con la empresa? 

¿Quién tiene los registros de segurid.9.d necesarios? ¿Pueden ponerse inmedia- e 
tamente a disposici6n de la prensa. 

¿Quién preparara un resumen oficial del incidente? 

¿Quién se encarga de llevar a cabo una investigaci6n? 

Reglas generales para las relaciones públicas • 

He aquí algunas reglas para tratar con la prensa y otros aspectos de re-

laciones públicas al enfrentar~una emergencia: 

1 Designe por adelantado un portavoz de la companía en cada localidad, quien 

representará a la gerencia en caso de ocurrir una emergencia. 

1 En caso de muerte o heridas graves, no divulgue nunca los nombres de los 

afectados hasta después de haber notificado a sus ~amillares m~s cercanos. e 
1 Tome la iniciativa para· informar a la prensa. 

1 No especule las causas·del accidente. Entérese primero y luego inform~ 

a los periodistas. 

1 No ofrezca estimados de los danos o costos de construcci6n hasta después 

de evaluarlos correctamente. 

1 Permita que los periodistas y fot6grafos inspeccionen el lugar de la emer 

gencia, dentro de los límites de seguridad. 

! Informe lo antes posible todas las decisiones de la gerencia en relaci6n 

con la emergencia. 

1 No le pida nunca al periodista que le ensene el reportaje. .Si cree que 
.... 

el periodista no cuenta con la debida informacic;in, consúltelo sobre el pu.!! 

to en cuesti6n. -1 No discuta nunca con el periodista la validez del reportaje. Nunca res-

ponder una pregunta con un brusco "sin comentarios". Trate de,explicar~ 
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la posición de la empresa. .La mayoría de los periodistas comprenden que 

la empresa se ve precJsada a retener cierto tipo de información confiden

cial. 

1 Nunca falsifique, oculte o tergive~se sus respuestas. 

·¡ Si fuera posible, ponga los registros de seguridad de la fábrica, de la 

compaftía y de los empleados a disposición de los periodistas. 

/0/ 
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GUION CINEMATOGRAFICO 

l.- T.EI\17\ O -ARGUMENTO 

- Principio atractivo 

- Material suficiente 

Final bien resuelto 

2.- SINOPSIS 

- Cuento completo. Princi~io, desarrollo y desenlace. 

- Sugeridos todos los temas secundarios o episodios. 

- Personajes bien definidos y característicos. 

Partes dialogadas. 

- "Gags"* 

3.- SINOPSIS DE SECUENCIAS. 

Es el equivalente de capítu~o en la novela. La secuencia 

es un conjunto de imágenes que se suceden en el mismo de 

corado, sin interrupción de continuidad. 

4.- GUION LITERARIO 

Descubre toda la acción y todos los movimientos de los -

personajes, y observaciones particulares para ayudar a 

la interpretación. 

Se escribe todo el diálogo. 

5.- GUION TECNICO 

Lo forman los cambios de plano y ·los movimi,entos de la -

cámara. 

*El gag es una situación breve y muy ocurrente que llama la 
atención del es~ectador y lo divierte, que se intercala en 

ei relato y no desvía la atención del audit6rio. 
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LITERATURA DE LA IMAGEN • 

Como una especialidad, para haéer llegar la información a los estra

tos más ignorantes o más pobres, se han desarrollado informes técnicos en 

base 11 comics", "monitos", tal como serían las publicaciones de Los Agacha

dos", "Los Penitentes", etc.; se tiene una introducción-que l'a realizan los 

personajes de Ríus; luego se desarrolla una relación técnica de pros y con.

tras del tema que se trate y finalmente se establecen conclusiones y reco -

mendaciones. Se termina con_la bibliografía que sirvió de base para elabo

rar la publicación. 

E J E R C I C I O S 

Traer un informe que sea útil para el trabajo o actividad que se de

sarrolle y analizarlo, compararlo y corregirlo de acuerdo con los lineamien 

tos indicados en nuestros ejemplos. 
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TODO HA SIDO PENSADO ANTES; PERO 
EL PROBLEMA ES PENSARLO OTRA VEZ. 
JOHANNW. VON GOETHE (1749-1832). 

V.- P O N E N C I A. 

GENERALIDADES 

En nuestro Capítulo II hemos indico.do el ensayo argumentativo o -

expositivo, aquel que convence. Tiene forma elíptica en su extensión. 

Perteneciendo a este grupo se tienen dos conceptos que muchas veces se 

copfunden, ya que tiene los mismos motivos, las mismas características, 

pero diferentes aplicaciones¡ una es la "investigación" que genera un 

documento, del cual proporcionamos.las etapas para lograrlo, y otro· es 

la ponencia de la cUal también proponemos su formato¡ subrayamos que -

ambos son documentos argumentativos que deben convencer. 

DEFINICIONES 

Investigación.- Es el proceso disciplinado de búsqueda de hechos que -

conducen a una persona a descubrir la verdad· .. sobre algo. 

Tesis.- Esta verdad que. se establece como una tesis, . se concluye corno 

un resultado de los hechos·que la persona descubre y prueba-

de una manera determinante por los hechos que se relacionan • 

.Docu¡·¡lento de InvestigaciÓn.- En una presentaciÓn formal de estos hechos 

descubiertos, provee la evidencia que el autor necesita para 

1 defender la opinión que se ha expresado en la tesis. Se esta-

blece cómo y dÓnde se encontraron los hechos .• Si fueron torna-

dos de lo que dice otra gente o h~n escrito otras personas .. -

En caso de que fueran descubiertos por observación directa, -

se describir& ¡a experiencia. 
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La op~nión, esto es, la tesis es subje~ivamente prese~tada, los hechos que· 

dan los puntos de soporte son objetivamente presentados, en el informe técnico. e 
ETAPAS PARA EL DOCUMENTO DE INVESTIGACION 

Seleccionar un tema. 

Leer un artículo general y otro en favor o en contra, leer un argu-

mento dentro del tema. 

Formular. una tesis temporal y un esquema temporal. 

Preparar la bibliografía preliminar. 

Tomar notas ·de fuentes relevantes. 

Etiquetar tarjetas de notas y revisar el esquema de t'í:<ibajo. 

Escribir el primer borradot: • 

. Revisar el texto,·escribir la introducción y la conclusión. 

• Introducción 

Precisar la actualida.d y el valor de la· ilwestigación. 

Definir un tema abstracto o especial en su tesis. 

Explicar porque se ha tomado este aspecto _particular del te!JUi'. 

Informar de otros aspectos del ta~U:I\t:P .• 

Proporcionar una anécdota pertinente para abordar el tema. 

Resumir como se ha aproximado ai tema. 

Llenar· las notas de· pie de página en e 1 borrador. 

Poner el papel en su forma final. 
---~--·---~-,.--------

Formato ~e 
Página para el título, nombre autor, institución y fecha~ 

-1'r.r:facio. 
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Esquema. 

Primera página·del texto. 

Notas de pie de página. 

P~ginar. 

Cláusulas. 

Bibliografía. 

Revisiór:a Fin,al. 

P O N E N C I A • 

La ponencia .es en realidad una tesis. Es llegar a una conclusión con cierta 

originalidad, resultado de investigaciones, pruebas, experimentos, etc., 

'El documento cumple con las etapas enunciadas en el anterior inciso, pero 

obsérvese que debe argumentarse. Se propone este.desarrollo, y recuérdese nues 

tra Sección de Introducciones en lá cual exhaustivamente se proporcionarán los 

conceptos que debe. reunir; en el cas9 de la ponencia, la· introducción se deseo~ 

pone en las dos $ecciones; ant~cedentes y proposición; con el objeto de que se 

consigne clara y pr~cisament~ 1~ propuesta de la ponencia. 

La sección de concentración corresponde con el desarrollo del documento y las 

conclusiones si es posible terminarán con el título de la ponencia; aquí se tiene 

la estructura elíptica que se mencionaba al principio de este capítulo. 

Antecedentes·: Datos sobre el particular, a favor o en contra; leyes que ~mparan o 

no, hasta la fecha de la ponencia; lectura de periódicos y libros • 

·Proposición: El ponente ~ntrega la propuesta.y la motiva, no la defiende la re

fuerza, y comienza a argumentarse. 
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Concentración: Con calor empiece a defender la propuesta, se dan argu~entos con ~ 

ejemplos y hechos tangibles en pro y contra. 

Conclusiones: Apoyándose en lo anterior se concluye; si es posible ~on el título de 

la ponencia. 

Recomendaciones: Se establecen para mover, para originar un plan de acción. 

E J E M P L O : Ponencia 

,. 
' 
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e PONENCIA 

INCLUIR EN EL CURRICULO DE -LA ENSEÑANZA MEDIA SUPERIOR, LA ~m 

TERIA OBLIGATORIA DE EDUCACION Y PRACTICAS PARA LA SALUD. 

ANTECEDENTES.- Dado el alto Índice de crecimiento de la pobla 

ción,. el -incremento de delincuencia y violencia juvenil, la falta -

de instalaciones deportivas, la carestía de camas en los hospitales 

y la ignorancia del hombre comtn acerca de la salud, se requiere --

formar hábitos positivos en la_ juventuq para desarrollar un conocí~ 

miento ~el cuidado del cuerpo; de tal manera, que cada estudi9nte -

si~va rle polo de desarrollo para la transmisi6n de una verdadera ~-

_., cónciencia de salud en ·su comunidad. Uno de esos hábitos sería el -

~jercicio metódico constante, aplicado en una foima masiva, pero_--

particularizado a cada individuo sin que produzca. aburrimiento. 
. . 

PROPOSICION.- As~, se propone que, entre las materias que se 

pursan en la enseftanza media superior, se lleve la materia Educa---

ción y prácticas para la Salud de una manera obligatoria, con cla--

ses terciadas durante lós ·tres Últimos años. 

IMPORTANCIA DEL -EJERCICIO.- La máquina humana. fue diseftada pa 

ra el movimiento; el hombre de Neanderthal tenía el mismo cuerpo 

que el hombre moderno, no obstante, el sistema de vida es complet~-

mente diferente, como puede apreciarse en el cuadro que se acompafta 

e {Cuadro dél Dr. AnthÓny Harris,- llamado TensiÓn Evo_lucionaria). 
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34 

'rENSION EVOLUCIONARlA 

e 
Contradicciones inherentes a la vida. 

'T .E N S I O N • 

SOLUC.ION 
FACTOR DE VIDA HOMBRE DE NEANDERTHAL HOMBRE MODERNO MINIMA. 

Nutrición· Alimentos frescos va- Alimentos proc~ Eliminar almace 
namiento, co~er 

más frutas fres 
cas y v.eJt~Yt.~l.·,~-" s ~ 

Temperatura 

riados. 

Generalmente menos de 
20°C, ·a menudQ 10° C. 

Actividad FÍsica Pesada V·variada, no . . . ~ 

trabajos repetitivos. 

Relaciones perso .Relaciones persona-~ 
na J. es cercanas. . les cercanas signifi 

cantes; poca interac 
ción con extraños. 

CÓdigos Morales 

Agresión 

Fácil identificación 
de amigos y enemigos. 

Ju~gos rituales. 

sados. 

Aire acondicio
nado de l8-24°C 

Lenta y mínima; 
o pesada y rep~ 
titiva; o monó-

·tona; horarios 
rígidos. 

Tomar aire fres 
co 3 veces a la 
semana. 

Caminar 2 millaE 
cada tercer día. 

•• Soledad persis- Dar .ayuda y aceE 
tente o intera~ tar ayuda. 
ción crónica con 
gente desconocí.· 
da. 

Leye's impersona 
les y CÓdigos -

· Morales. Poder 
desconocido .. 

Conducta social 
inhibida. 

Tratar de iden
tificar en qué 

·::.se cree. 

Incorporación a 
nuevas activida 
des sociales. 

cuando aparec~ó el,hombre de·Neanderthal ( 150,000 años atrás), tenía cueE_ 
po co~o el nuestro. Su vida por lo tanto, refleja cómo fuimos diseñados~ 
Usted puede ver las diferencias entre n~estras funciones y nuestras costu~ 
b1:es, ·comparando al Hombre de Neanderthal con el hombre moderno. La Última. A 
colurrcta proporciona un grupo de los primeros pasos para evi tC:1r el desastre 9 
ecolóqico. en' que nos encontramos. · 
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¿CUANTO EJERCICIO?.- El Dr. Laurence Morehouse indica q'\-le· :ba~· 

tan 10 minutos cada tercer dÍa de ejercicios para lograr una con'di-

ción fÍsica total y, además, establece el importante concepto de -~ 

preguntar ¿Condición ffsica para qué? es decir., precisa la importa!}_ 

cia del objetivo de una act.ividad. 

El Dr. Cooper, quien ha experimentado con miles de pacientes 

las ventajas del ejerc~io metódico, en particular, de la carrera, 

argumenta que la p~rsona requiere por lomenos, tres.sesiones aia 

semana de 40 minutos de trabajo submáximo para el aparato cardiovas 

cular. 

• Es justo precisar la importancia de este aparato. Si se nos -
preguntara ¿Cuáles son los Órganos más importantes para el humano? 

responderíamos que son el corazón y el cerebro, y hasta pod~Íamos -

discutir en términos filosóficos cuál sería la definición de muerte; 

pero podemos observar que una persona puede vivir sin un brazo, sin 

una pierna, sin un riñón, sin un pulmón, pero nunca sin el cerebro 

o el corazón. Por eso es que el ejercicio más importante que debé -

realizar el Ser humano es aquel que atienda al aparato cardiovascu-

.lar, que tenga ritmo y que haga trabajar el corazón desde un mínimo 

que fortalezca (-120 pulsaciones por minuto) hasta el número de pulsa 

ciones indicado p6r el 80% de la diferencia de 220 menos la edad del 

e.. individuo) o 
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:.:'.'¿CUAL~S EJERCICIOS?.- conjugando las ideas anteriores debemos, ·e 
~~ . 

efectivamen~e, respond~r: ¿~j~rcicio fÍsico para qu~?; conocer nues-

tro organismo; determinar,nuestros límites y ejecutar cualquiera de 

¡os ejerci,cios llamados aeróbicos: correr, nadar, brincar la cuerda, 

ciclisr¡lo, remar,· basquetbo.l, etc. 

NÚTRICION.- Cabe mencionar que·para el cuidado d~ nuestra sa--

lud es necesario atender la alimentación; ya que ei aparato cardio-~ 

vascular puede deteriorarse, ,precisamente, por el tipo de alimento -

que la persona seleccione~ Eri t~rminos generales, podemos decir que 

la mejor dieta es comer poco de todo, perO tratar de reducir el con-

sumo de grasa anlmal y de carbohidra:tos. 

CONCLUSIONES.- • 1.- Elcuerpo·hlimario necesita actividad física. 

2.- El· cuerpo humano réquiere cuidar su alimentación. 

3.~ Es·necesario educar a la población. 

4.- Es necesaiio educar al éstudiant~. , 

RECOMENDACIONES.- Incluír·como materia obligatoria en el curri 

,,¡lo de Enseftanza·Media Superi~r, la materia Educa~ión y Prácticas-

pa:ca la Salud. 

e 
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