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AA • AAA 
AAAA 
AAR 
ABC 
AC 
ACI 
ACLA 
ACLC 
ACM 
ACNUR 

ADELA 

ADI 
ADP 
ADR 

AEC 
AELC 
AELPALALC 

AEMPALALC 

•••• / AFL 

AGAC 
AHMSA 
AICPA 

AID 
AIDE 
AlEE 
AIEM 
AIF 
AILA 
AILAFIR 

AIME 
AIP 
AIPI 
AIR 
AISI 
AL 
ALAF • ALAFACE 
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American Airlines (USA) 
American Accounting Association (USA) 
American Association of Advertising Agencies (USA) 
Association of American Railroads (USA 
American Broadcasting Corporation (USA) 
Asociación Civil 
American Concrete Institute (USA) 
Asociación Comercial Latino Americana 
Asociación Caribeña de Libre Comercio 
Asociación Católica Mexicana 
Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas 

para los Refugiados (ONU) 
Comunidad Atlántica para el Desarrollo de Latino 

América (Luxemburgo) 
Agencia para el Desarrollo Internacional (EUA) Ing.-AID 
Automatic Data Processing· · 
American Depositary Receipt (En EUA, certificados que 

representan valores depositados en el extranjero) 
. Atomic Energy Commission (USA) 
Asociación Europea de Libre Comercio - Ing. EFTA 
Asociación de Empresarios Latino Americanos Partici-

pantes en la ALALC 
Asociación de Empresarios Mexicanos participantes en 

la ALALC 
American Federation of Labor (USA), actualmente 

AFL-CIO 
Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio - Ing. GATT 
Altos Hornos de México, S. A. 
American Institute of Certified Public Accountants (USA), 

antes AIA 
Agency for International Development (USA) - Esp. ADI 
Asociación Interamericana de Educación 
American Institute of ElectricEtl Engineers (USA) 
Asociación de Industriales del Estado de México 
Asociación Internacional de Fomento (ONU) - Ing. IDA 
Asociación de Industriales de Latino América (ALALC) 
Asociación de Instituciones Latinoamericanas de Finan-

ciamiento Rural 
American Institute of Mining Engineers (USA) 
Asociación Interamericana · de Prensa 
AsoCiación Interamericana de la Propiedad lndustri.al 
Asociación Interamerlcana de Radiodifusión 
American Iron and Steel Institute (USA) 
América Latina 
Asociación Latino Americana de· Ferrocarriles 
Asociación Latino Americana de Fabricantes de Cerveza 

(ALALC) 
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ALAFATA 

ALAFLETES 

ALAIC 

ALAINEE 

ALALC 

ALAMAR 
ALAICA 

AL IDE 

ALIPLAST. 

ALAPV 

ALATAC 

ALITALIA 
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 Tableros de Fibra, de -
Madera y Similares (ALALC) 

Agencia Latino Americana Internacional de Corretajes ' 
de Fletes (ALALC) . . , 

Asociación Latino Americana de Industriales del Cuero 
(ALALC) 

Asociación Latino Americana de la Industria Eléctrica 
y Electrónica (ALALC) 

Asociación Latino Americana de Libre Comercio, 
Ing. LAFTA 

Asociación Latino Am~ricana de Armadores (ALALG) 
Asociación Latino Americana de la Industria de Con-­

servas Alimentadoras (ALALC) 
Asociación Latino Americana de Instituciones Financie­

ras de Desarrollo (ALALC) 
Asociación Latino Americana de la Industria del Plásti­

co (ALALC) 
Asociación Latino Americana de Productores del Vidrio 

(ALALC) 
Asociación Latino Americana de Transporte Automoto;r 

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 
de Empresas 

Alianza para el Progreso 
'Asociación Mexicana Automovilística A. C. 
American Management Association (USA) 
American Medica! Association (USA) 
Asociación Mexicana de Administración Científica 
Asociación Mexicana de Agencias de Viajes 
Asociación Mexicana de Cronistas Deportivos 
Asociación Mexicana de Ejecutivos 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. C. 
Asociación Mexicana de Turismo 
Asociación Nacional Automovilista 
Asociación Nacional de Anunciantes de México 
Asociación Nacional de Distribuidores de Automóviles 
Asociación Nacional de Actores 
Almacenes Nacionales de Depósito 
Asociación Nacional de Importadores y Exportadores de 

la República Mexicana . 
Asociación Nacional de la Industria Química 
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ANP 
AP 
APA 
API 
ARC 
ASA 
ASCE 
ASME 
ASPA 
ASTA 
ASTM 
ATAM 

B 

BAE 
BANAMEX 
BANCOMER 
BANCOMEXT 
BBC 
BENELUX 
BID 
BIRF 

B/L 
BLS. 
BLYMSA 
BNHUOP 
BOAC 
BUO 
BVM 

e 
CA 
CA 
CAA 
CAAAREM 

CAB 
CAD 
CADI 

CAE 

Asociación Naéional de Publicidad 
Associated Press 

-American Protecti ve Association (USA) 
American Petroleum Institute (USA) 

_ American Red Cross (USA) 
American Standards Association (USA) 

9/11 

American SOciety of Civil Engineen:; (USA) 
American Society of Mechanical Ingineers (USA) 
Asociación Sindical de Pilotos A vi adores de México 

·American Society of Travel Agents (USA) 
American SoCiety for Testing Materials (USA) 
Asociación de Técnicos en Alimentos de México, A.C. · 

Bureau of Agricultura! Economics (SUA) 
Banco Nacional de México, S. A, 
Banco de Comercio, S.A. 
Banco Nacional de ComerCio Exterior, S. A. 
British Broadcasting Corporation 
Bélgica, Holanda, Luxemburgo (Asociación Aduanera) 
Banco Interamericano de Desarrollo (OEA) Ing. IDB 
Banco Internacional de Reconstrucción y Fomento 

(Banco Mundial - ONU), Ing. IBRD 
Bill of Lading (Esp. C jP) 

-Bureau of Labor Statuties (USA) 
Banco de Londres y México, S. A. _ 
Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Obras Públicas 
British ·overseas Airways Corporation 
Bloque de Unidad Obrera · 
Bolsa de Valores de México 

· Centro América 
Chartered Accountant (Gran Bretaña) Esp. CPT 
Civil Aeronautics Administration (USA) 
Confederación de Asociaciones de Agentes Aduanales 

de la República Mexicana 
Civil Aeronautics Board (USA) 

· Cash Against Documents Esp. CCD) 
Comis{ón Asesora de Desarrollo Industrial (ALALC) 
Cobrar al E~tregár Ing. COD 
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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) 
Consejo de Ayuda Mutua Económica (del área Soviética) 

también COMECON . 
Comisión Asesora de Nomenclatura (ALALC) 
Cámara Nacional de la Industria de Transformación --

(También CNIT) 
Cárriara Nacional de Comercio de la Ciudad de México 
Cámara Nacional de Manufacturas Eléctricas 
Centro de Adiestramiento de Operadores (CIP) 
Comisión Asesora de Origen (ALALC) 
Comisión Asesora- de Asuntos Agropecuarios (ALALC) 
Comisión Asesora de Política Comercial (ALALC) 
Comité Administrador del Programa Federal de Cons--

trucción de Escuelas 
Comisión Asesora de Transportes (ALALC) 
Entrega 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 
Comercial 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 
Comisión Federal de Electricidad 
Código Fiscal de la Federación 
Corporación Financiera Internacional (ONU) - Ing. IFC 
Compressed Gas Association (USA) 
Central Inteligence Agency (USA) 
Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso 
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CICYP 

CICR 
CIDOSA 
CillA 
CIDH 
CIEA 
CIECC 

CIEN 
CIES 
CIESS 

CIF 
CIM 
CIMALALC 
ero 
CIP 
C/L 
CMA 
CNBS 
CNC 
CNG 

. CNIT 

CNOP 
CNP 
CNT 
CNT 
CNUD 
CNV 
COBOL 
COD 
CODISUPO 
COFA 

COMECON 
CONACYT 
CONAFE 
CONASUPO 
CONCAMIN 
CONCANACO 
COPARMEX 
COPROMEX 

COVE 
COVEPE 
CP 
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Consejo Interamericano de Comercio y Producción 
(ALALC) 

Comité Internacional de la Cruz Roja 
Cía. Industrial de Orizaba, S. A. 
Comité Interamericano de Desarrollo Agrícola 
Comisión Interamericana de Derechos Humanos (OEA) 
Centro de Investigación y de Estudios Avanzados (IPN) 
Consejo Interamericano para la Educación, la Ciencia 

y la Cultura (OEA) 
Comisión Interamericana de Energía Nuclear (OEA) 
Consejo Interamericano Económico y Social (OEA) 
Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social 

(México, D.F.) 
Const, Insurance and Freight - Esp. CSF 
Comisión Interamericana de Mujeres (OEA) 
Comité Intersecretarial Mexicano de la ALALC 
Congreso of Industrial Organizations (USA) ver AFL 
Centro Industrial de Productividad 
Carload - Esp. CCFC 
Compañía Mexicana de Aviación, S.A. 
Comisión Nacional Bancaria y de Seguros 
Confederación Nacional Campesina 
Confederación Nacional Ganadera 
Cámara Nacional de la Industria de Transformación 

También CANACINTRA 
Confederación Nacional de Organizaciore s Populares 
Consejo Nacional de la Publicidad 
Consejo Nacional de Turismo 
Central Nacional de Trabajadores 
Junta de Comercio y Desarrollo (ONU) 
Comisión Nacional de Valores 
Common Business Oriented Language 
Cash on Delivery - Esp. CAE 
Cía. Distribuidora de Subsistencias Populares 
Comisión· de Operación y Fomento de Actividades Acadé 

micas, · · · -
Consejo de Interayuda Económica - (del área Soviética) 
Consejo Nacional de Ciencia y ·Tecnología 
Consejo Nacional de Fomento Educativo 
Compañía Nacional de Subsistencias Populares 
Confederación de Cámaras Industriales 

. Confederación de Cámaras Nacionales de Col11:! rcio 
Confederación Patronal de la República Mexicana 
Comisión para· la Protección del Comercio Exterior de 

México · · 
Cooperativa de Vestuario y Equipo 
Corporación Venezolana de Petróleo 
Contador Público - Ing. CPA o CA 
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CP 
CjP 
CPA 
CPA 
CPC 
CPM 
CRT 
ese 
CSF 
CTIL 
CTM 
CUCI 

e u 
cv 
CYDSA 

D 

DAAC 
DAFF 
DF 
DGN 
DGPT 
biNA 
DO 

E 

EAL 
ECA 
ECAFE 
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 · 
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. 1-IP 
Celulosa y Derivados, S. A. 

Departamento de Asuntos Agrarios y Colonización 
Dirección de Auditoría Fiscal Federal 
Distrito Federal 
Dirección General de Normas 
Dirección General de Policía y Tránsito 
Diesel Nacional, S. A. 
Diari9 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 Arn;; rica (ONU)- Esp. 

CEPAL 
Economic and Social Council (ONU) .:. Esp. CES 
Electronic Data Processing 

. Electronic Discrete Variable Computer 
.ELiropean 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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EFTA 

ERA 
ERMA 
ESCA 
ESIA 
ESIME 

ESIQUIE 

EUA 
EURATOM 
EXF 
EXIMBANK 

F 

FAA 
FAM 
FAO 

FAS 
FBI 
FCA 
FCA 
FCC 
FC.DA 
FCE 
FDA 
FDIC 
FEDECAME 

PELABAN 
FERRPNALES 
FHA 
FIA 
FIAV 
PIPA 
FIFARMA 

FIFO 
FIDIEL 

FIRME 
FLA 
FM 
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Expanded Program of Technical Assistance (ONU) -
Programa ampliado para Asistencia Técnica 

Emergency Relief Admfnistration 
Electronic Recordin g Machine Accounting 
Escuela Superior de Comercio y Administración (IPN) 
Escuela Superior de Ingeniería y Arquitectura (IPN) 
Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica 

(IPN) 
Escuela Superior de Ingeniería Química e Industrias 

Extractivas 
Estados Unidos de América 
Comunidad 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 
Federal Bureau of Investigations (USA) 
F acuitad de Comercio y Administración (UNAM) 
Farm Credit Administration (USA) 
Federal Communication Commission (USA) 
Federal Civil Defense Administration (USA) 
Fondo de Cultura Económica 
Food and Drug Administration (USA) 
Federal Deposit Insurance Corporation (USA) · 
FederaCión Cafetalera~ de Centroamérica, México y el 

Caribe · 
Federación Latino Americana de Bancos (ALALC) 
Ferrocarriles Nacionales de México - 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 

. P armacéutica (ALALC) 
First-In Firs~-Out - Esp. PEPS 
Federación Iberoamericana <;}e Instituciones Editoriales 

y del Libro 
Fondo 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 
GMC 
GMT 
GNP 
GOP 
GPO 

H 

HP 

1 

lACE 

IADB 
IAEA 
IASI 
lATA 
IBRD 

IBM 
ICA 
ICAITI 

ICAO 
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Fondo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF 
Ferrocarriles Nacional!3s de México 
Free - on - Board - Esp. 'LAB 
Fondo de Garantía y Apoyo a los Créditos para la 

viviendg. 
Ford .Motor Company 
Fondo de. Operaciones y Descuento Bancario ¡xtra 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) 

General Agreement on Tariffs and Trade - Esp. AGAC 
General Electric S.A. de México 
General Electric Corporation (USA) 
General Motors Corporation (USA) 
Greenwich Mean Time- Esp. TMG 
Gross 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.dísdca (OEA) 
Internatiortal Air Transport Associatiorl 
International Bank for Reconstrution and Development, 

(World Bank - ONU) - Esp. BIRF 
International Business Machines Corp. (USA) 
Ingenieros Civiles Asoci¡:¡.dos . 
Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnolo­

gía Industrial 
International Civil Aviation Organization - Esp. OACI 
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ICC 
ICI 
ICJ 
IDA 
IDA 
IDB 
IDP 
IEI 
IEM 
lEC 
IFAL 
IFC 
IFPINU 

III 
IICA 
IIGE 
IIN 
ILAFA 

ILCE 
ILO 
ILPES 

IMAN 
IMAN 
IMC 
IMCE 
IMCO 

IMCP 
IMF 
IMI 
IMIT 
IMPA 
IMSS 

IN 
INAH 
INBA 
INDETEL 
INFONAVIT 

INI 
INPI 
ms 
mTYF 
INTERPOL 

Interstate Commerce Commission (USA) 
Imperial Chemical Industries Ltd. (Inglaterra) 

· Intemational Court of Justice (ONU) 
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Industrial de Abastos S.A. de C. V. y P.E. México, D.F. 
International Development Association (ONU) -Esp. AIF 
Interamerican Development Bank (OEA)- Esp. BID 
Integrated Data Processing 
Instituto de Entrenamiento Industrial 
Industria Eléctrica de México, S, A. 

· International Electrotechnical Commission 
Instituto Francés de América Latina 
Intemational Finance Corporation )ONU) - Esp. CFI 
Instituto' de Formación Profesional e Investigaciones de 

las Naciones Unidas (ONU) 
Instituto Indigenista Interamericano (OEA) 
Instituto Interamericano de Ciend as Agrícolas (OEA) 
Impuesto al Ingreso Global de las Empresas. 
Instituto Interamericano del Niño (OEA) 
Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero 

(ALALC) 
Instilllto Latino Americano de Cinematografía Educativa 
Intemational 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 
Intergovernmental Maritime Consultative Organizatiori 

(ONU) . 
Instituto Mexicano de Contadores PúbU.cos 
Intemational Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI 
Instituto Mobiliare Italiano 
Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnológicas 
Instituto para el Mejorami~nto de la Producción de Azúcar 
Instituto Mexicano del Seguro Social 

Ingreso Nacional - Ing. National Income (NI) 
Instituto Nacional de Antropología e Historia 
Instituto Nacional de Bellas Artes 
Industria de Telecomunicación, S. A. 
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Tra-

bajadores 
Instituto Nacional Indigenista 
Instituto Nacional de Protección a la Infancia 
International News Service 
Industri.as Tubulares y de Forja, S. A. 
Intemational Police (ComisjtÓn Internacional de Policía de 

Investigación Criminal) 
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IP 
IPADE 
IPGH. 
IPH 
IPN 
IQ 
IRI 
IRS 
ISIM 
ISO 
ISPT 
ISR 
ISSSTE 

ITAM 
ITESM 

ITO 
IIT. 
ITU 

l 
JAL 
JETRO 

JID 

K 

KKK 
KD 
KLM 

KMH 

L 

LA 
LAB 
LACSA 
LAFTA 
LjC 
LE 
LFT 
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Interés Público (sociedades de ) . 
Instituto Panamericano de Alta D1rección de Empresas:_:,:~ 
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 Serví ce (Depto. de Impuestos de EUA) 
Impuesto sobre Ingresos Mercantiles 
International Organization for Standardization 
Impuesto Sobre Productos del Trabajo 

. Impuesto Sobre la Renta 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba-

jadores del Estado . 
Instituto Tecnológico Autónomo de México 
Instituto Tecnólógico y de Estudios Superiores de Monte-

rrey 
Intemational Trade Organization (UNCT AD) 
International Telephone and Telegraph Corporation. (USA) 
International Telecommunication Union (ONU) - Esp. UIT 

Japan Air Lines 
Japan Éxternal Trade Organization (Org. Japonesa de 

Comercio Exterior) 
Junta Interamericana de Defensa (OEA) 

Kukuxklan (Organización Racial de EUA) 
Knocked-Down (Artículo que se entrega desarmado) 
Koninklike Luchtvaart Maatshappij - Cía. Real Holande-

sa de A vi ación 
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 . W 
Luis Echeverríi:t Alvarez - .Presidente de México 1970-1976 
Ley Federal del Trabajo 
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LGIC 
LGN 
LGSM 
LGTC 
LHOF 
LIFO 
LISIM 
LISR 
LPI 
L$S 
LTL 
LVGC 

M -
Mee· 
MCC 
MCFC 
MCP 
MEDIA 
MICR 
MINSA 
MIRACODE 
MIS 
MIT 
MOR ESA 
MP 

N -
NAA 
NAB 
NABAL¡AC 

NACA 
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 9e Con1unicación 

Mercado Común Centroamericano 
Menos de Camión ·Completo - Ing. LTL 
Menos de Carro de F. C. - Ing. LCL 
Master Control Program 
Magnavox Electronic ·Data Image Apparatus 
Mangnetic Ink Character · Recognition 

·Maíz Industrializado S.A. · 
Microfilm Information Retrieval Access Code 
Mariagement Information Systems 
Massachussets Institute · of Technology 
Motores y Refacciones, S. A. 
Ministerio Público 

National Automobile Associatfon (USA) 
Nomenclatura Arancelaria de Bruselas 
Nomenclatüra Arancelaria de Bruselas adaptada para la 

ALALC 
National Association of Cost Accountants (USA) 
Nacional Financiera, S. A. 
Nati.onal Aeronautics and Space Administration (USA)' 
North Atlantic Treaty Organization - Esp. OTAN 
Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana 
National Broadcasting Corporation (USA) 
National Bureau of Standars (USA 

· National Cash Register Corporation (USA) 
National Electrical Manufactures Association (USA) 
National Fire Protection Association (USA) 
National Labor Relations Board (USA) 
National Office Manufacturers Association (USA) 
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-NCS 
NSF 
NY 
NYSE 

o 

OACI 
OAS 
OCDE 

OCMI 

ODECA 
OEA 
OECD 

OECE 
OEP 
OlEA 

OIT 
OLAVU 
OMM 
OMS 
ONU 
ONUDI 

OOPS 

OPEP 
OPS 
ORIT 
OTAN' 
OTASO 
OUA 

p 

PAA 
PAN 
PARM 
PASA 
PAU 
PAWA 
PE . 

National Security Council (USA) 
National Science Foundation (USA) 
New York 
New York Stock Exchange 
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Organización de Aviación Civil Internacional - Ing. IGAO 
Organizat ion of American States - Esp. OEA 
Organización ¡je 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 (ONU) - Ing. ILO . A\ 
. ·Organización Latino Americana del Vino y de la Uva \ W 
Organización Meteorológica Mundial (ONU) .:. Ing. WMO ' 
Organización Mundial de la 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 Pa:lestina- en el Cercano Oriente 
Organización de Países Exportadores de Petróleo 
Organización Panamericana de la Salud (OEA) 
Organización Regional Interameric.ana de Trabajadores 
Organización del Tratado del Atlántico Norte - Ing. NATO 
Organización del Tratado de Asia Sudorienta! - Ing. SEATO 
Organización de Unidad Africana 

PanAmerican Airways (USA) 
Partido Acción Nacional 
Partido Auténtico de la Revolución Mexicana 
Petroquímica 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 
PIPSA 
PMA 
PNB 
PNUD 
PPS 
PRI 
PRONAF 
PSI 
PROCINEMEX 

R -
R&D 
RAF 
RAMAC 
RAU 
RCA 
RFC 
RISR 
RMN 
RNV 
RP 
RPM 

S -
S&L 
SAE 
SAG 
SAS 
SBA 
SBIC 
SCT 
SDT 
SDN 
SEATO 

SEC 

SEP 
SEPAN AL 
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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 Causantes 
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 
ScientHic Distribution Technique 
Secretaría de la Defensa Nacional 
South East Asia Collective Defence Treaty Organization 

Esp. OTASO . 
Securities and Exchange Commission - (Comisión de Va­

lores en EUA) 
Secretaría de Educación Pública 
Secretaría del Patrimonio Nacional 
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SHAPE 
SHy CP 
SIC 

SIC LA 

SIDENA 
S lECA 
SIP 
SKF 
SMCE 
SME 
SMN 
SNTE 
SNTSA 

SO MEX 
SOP­
SPA 
SRH 
SSA 
sss 
STC 
STERM 
·STEUNAM 
STIC 
STFRM 
STPRM 
SYR 

T 

TAMSA 
TAPPI 
TATSA 
TELMEX 
T /L Truckload 
TMG 
TWA 

u· 

UAR 
UEO 
UEPS 
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 

rica 

-·· 

Amé-

Stderúrgica Nacional, S. A. - (Antes Toyoda) 
Secretaría de Integración Económica Centro Americana 
Sociedad Interamericana de Prensa 
Svenska Kullager Fabriken - ($uecia) 
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) •. 
Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Re p. Mex. "'fj' 
Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM · 
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 
Unión Europea 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 
V lASA 
vw 

w 
WA 
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 Cultural 
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 Nacion'al de Productores de Azúcar S. A. 
Unión Nacional de Productores de Caña de Azúcar S. A. 
United Nations Relief and Works Agency (ONU) 
United. Natiohs Organization - Esp. ONU 
Unión Nacional Sinarquista · 
United Press (USA) · 
Unión Panamericana - Ing. PAU 
Unión Postal de las Américas y España 
United Press Intemational (USA) 
Unión Postal Universal (ONU) - lng. 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 Norteamericana) · 
US Steel Corporation 
Union of Soviet Socialist Republics - 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 ürganization (ONU) - Esp. OMS 
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·-w:Mo 
WPA 
WSJ 

y 

YMCA 

'YWCA 
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World Meteoroiogical Organization (ONU) - Esp. OMM 
With Particular Average - (en Seguro Marítimo) 
Wall Street Journal (USA) 

Young Men 1 s Christian Association - (Asociación Cris-
tiana de Jóvenes) . , 

Young Women 1 s Christian Association - (Asociación Cris 
tiana Femenina) 
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-· CAPITULO 1 

REDACCION Y EFICACIA 

l. l. REDACCION 

.1. l. l. Qué· es redactar. Este verbo procede del latín redactum = compilar, .po 

ner en orden, y significa escribir lo pensado, acordado, sucedido o investig-ª. 

d9-. Pero simplemente escribir no basta; es necesario que el redactor lo ha-

ga con exactitud, originalidad, concisión y claridad; es decir que redacte 

bien. Para lograr este objetivo debe conocer lo esencial de la gramática, e§_ 
.._ /e tar al tanto de los errores en que se incurre con más frecuencia y seguir las 

normas generales y especiales que dan calidad a todo escrito; además, debe 

ser persuasivo y convincente si quiere lograr el propósito que se ha impuesto. 

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

nalidad y destacan; en cambio, quienes se expresan con torpeza dejan entre-

ver su falta de cultura y de intelecto, causando una paupérrima impresión. -

Por este motivo es imperioso que, los profesionales, estudiantes, secretarias 1 

etc.¡ se empeñen en dominar el particular arte de la redacción, en el que la 

palabra bien organizada es la llave que abre las tres razones que existen en 

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

~· per~uadir y la del entendimiento para convencer. . Llegar o penetrar en una o 

en las tres razones debe ser el fin de todo documento. 
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Para hacer m~s patente la necesidad de dominar la buena redacción, 

comparemos la expresión escrita con la expresión oral. Cierto es que esta 

_(lltima .se limita por la inhibición que impone, en muchos, la presencia del 

público; pero cuenta con la ventaja del· fácil contagio, porque la palabra en 

vibración oral captura la atención del oyente, lo emociona e impone en él -

toda la emotividad anímica del orador, por ser éste escultura viviente y pro 

ductora. En cambio, la expresión escrita presenta serias y graves desvent2_ 

j as, pues no cuenta con el recurso del contacto directo, carece del gesto ora 

torio que afirma, refuerza, prolonga y fa9ilita· la visualización de las imáge-

~ nes; no está en ella la escultura viviente y vibrante qUe sen_sibiliza y mati­

za la idea, el pensamiento y el mensaje; además, siempre está sujeta' a la 

crítica severa y fría del lector, la cual está ausente casi absolutamente en 

el público que escucha. 

De la comparación anterior se deduce que si queremos dar dimensión -

emocional y dinamismo a nuestra expresión escrita; si queremos ser persuasi 

vos y convincentes con nuestra palabra estática, inerte para muchos, tene-­

mos que inyectar en cada uno de nuestros documentos, cualquiera que sea -

su naturaleza, una fuerza e intención especial, que sólo puede emanar de -

la propia imaginación de quien posee el secreto de la REDACCION APLICADA; 

es decir, de quien conoce el rigorismo sintáctico y domina la flexibilidad -­

del ordenamiento lógico-psicológico, de modo que pueda subordinar siempre -

el orden de las palabras al orden de las ideas en forma coherente y qoncat~ 

-~ ~~ 

e 

-
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nada; que sólo puede emanar de quien posee un amplio y -rico vocabulario Pª-. 

ra entregar con cada palabra la connotación y la imagen que se quiera grabar 

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

1 • 1 • 2 • Cómo aprender a redactar: Para aprender a redactar sólo hay un ca 

mino: practicar. Recordemos que como arte dominado impone la condición -

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

manentes que no pueden soslayarse; es decir, debe conocer la gramática bá 

sica, saturarse del deseo de cultivarse como disciplina formativa y, como -

norma, superarse en cada escrito, no estancarse, sino procurar siempre me-

"e jorar sin caer en la copia de lo ajeno o en la de su propia creación. Esto 

tiene que ser sis~emáti~co, porque el redactor debe considerar la redacción -

como una herramienta cuyo manejo se propone dominar. 

Cierto es que no se escribe bien sólo con el aprendizaje de la gramá-

tica. Como arte, requiere de modelos y de experiencia propia; pero modélos 

en los que cada redactor ha impreso su emotividad anímica y su personalidad; 

así, quienes redactan llegan a enriquec;:er su experiencia y crear su personal 

estilo. 

Leopoldo Lugones dice, pon razón: 11 se aprende a escribir escribien ••• 

e do, leyendo a otros escritores y estudiando el idioma". Estas tres condicio-

nes simplistas constituyen la base para llegar a dominar la redacción. Em--· 
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pleando uno sólo de estos medios se reduce la propia posibilidad de alcanzar 

el objetivo. 

La gramática es ineludible, pues aun el analfabeto que se expresa bien 

por índole, hace gramática sin saberlo. Pero no es necesario caer en el ab­

surdo gramaticisino, como un conjunto de reglas frías y muertas. Claro que 

no podemos· prescindir en absoluto de dichas reglas; pero es preciso darles -

vida, animarlas mediante ejemplos de aplicación práctica que surjan de la -­

buena lectura, del propio estudio o de la enseñanza a la que nos sometemos 

para alcanzar el dominio de la redacción. 

Con la gramática como base, con la lectura como complemento obligado 

para acrecentar el vocabulario, con la constante práctica y con la intención 

de ser siempre creativos, toda persona puede ubicarse como buen redactor. 

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

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

es actividad comunicativa, tan valorizad~ como indispensable, ·que va desde 

la simple nota escrita hasta el informe formal técnico extenso o 

No es preciso ser un literato para tener necesidad de escribir bien. La 

actividad moderna de cualquier índole nos obliga a dominar la expresión escri 

~ ta, como documentos de comunicación en el campo de relaciones o Seamos -

dominadores de este tipo de comunicación; obliguémonos a col}.ocer los. p:dnci 

a, 

e 

e 
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pios bá.sicos de la gramática, tomemos modelos de buenos escritores y reda_g_ 

tores y ubiquémonos en el justo lugar de nuestra propia actividad profesional. 

l. 2. E F I CA C !A 

· l. 2 .l. Elementos del escrito. Además de las ideas bien expresadas, todo . 
escrito debe estar impregnado de tacto y cortesía, factores éstos que dan --

nuevo significado y valor de eficacia al documento; asimismo, deben satisf.ª. 

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

originalidad y que precisen in~erés. 

'·:· 

Externar tacto y cortesía en un escFito es: 

Establecer claramente el objetivo. Al cumplir con este principio el 
redactor sabe _lo que quiere decir y cómo decirlo, y lo hará más 
compre~sible para el lector. 

Pensar en el destinatario. Como procede el buen vendedor, el red.ac 
tor ·debe ofrecer beneficios antes que el producto; es decir, que en 
su correspondencia ha de exponer motivos de interés y de compren-­
sión hacia su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista 
el principal objetivo. Debe también despojarse del personalísimo -
"yo", consustancial, que tanto enceguece y que es característico de 
los egocentristas. ("Yo pienso así", "yo quiero ••• ", 11 me interesa., 
etc.) En cambio, empleando el "usted" la gente participa de mejor 
grado, y con el "nosotros" todos automá.ticamente se incluyen en -­
nuestros pensamientos~ 

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

·Ser amable y comprensivo, Sin .caer en adulaci6n ni en debilidad y 
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sin importar circunstancia, el redactor debe demostrar amabilidad - • 
y comprensión. Esto es arma infalible en el campo de relaciones. 
En una carta se puede reclamar, acusar, corregir,' reprochar, reba-
tir, etc., pero su éxito dependerá de su fuerza persuasiva y de la 
fuerte dosis de tacto·(*) con que ha sido escrita; por ello. ha de -. 
planearse con mucho cuidado antes de proceder a su redacción de-
finitiva. 

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

buyen a la eficacia y no deben omitirse en un escrito; éstos son: 

Plantear cuidadosamente lo que se expresará. Esto significa que, 
de acuerdo con el objetivo, se han de jerarquizar y ordenar las -­
ideas de modo que despierten interés y lo mantengan al través de 
·todo el documento mediante una exposición y encadenamiento lógico 
psicológico, "luc.i.dus ordo" (disposición correcta), que exige el lec 
tor. 

]jo olviddr ot¿e l0s nalabrds escritas permanecen. En la expresión 
oról ~.::ts pctül.bras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia 
permanente; por ello debe cuidarse el vocablo seleccionado, no es­
cribir bajo presión de impulsos ni precipitaciones; pues nada hay .;.. 
más contraproc!ucente que equivocar términos 1 hacer rectificaciones 
posteriores o protestar arrepentimientos. Además, lo escrito será 
permanente testimonio con que valorizarán la personalidad del redac 
tor. Por lo tanto, hay que procurar que esta valorización sea sierrr. 
pre favorable. 

Evitar el automatismo, El buen redactor siempre tratará, en cada e§_ 
crito, de . ser creador. Es'ta cualidad, además de ·nevar lo. a la mae§_ 
tría, hará que sus documentos persuadan y convenzan. Esto no sig_ 
nifica que deba desecharse lo habitual; no, significa que debe ex-­
traerse lo útil y actuante y dar un toque persónal a las exposicio-­
nes, acorde con las necesidades. 

Estar al día en materia idiomática. Excluir en todó escrito los vul 
garismos, barbarismos y solerismos, frecuentes en el habla cotidia­
na, es una obligación de todo redactor. . Liberarse de los escollos 

("'!) Entiéndase aquí al tacto 
amigo. 

como el a..'"'te de ganar una discusión sin perder un 

e 

e 
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gramaticales, dominar la lengua general mediante un amplísimo vo­
cabulario, conocer asimismo las variaciones regionales y aplicarlas 
con oportunidad es también requisito que debe satisfacer el redac­
tor. 

l. 2. 2. Cualidades que debe reunir una buena redacción. Todo redactor de-

be poner decidido empeño para que sus escritos reúnan cualidades que den -

calidad a un escrito. Estas cualidades son: 

Claridad, como elemento fundamental de cualquier escrito, se logra 
procurando no emplear términos ni giros confusos, de modo que na 
da de lo expuesto motive dudas ni equívocos én el lector. Al re­
dactor, por pequeño que sea su escrito, debe preocupar le hacerse 
comprender; para ello nada mejor que seleccionar las palabras que 
tengan un sentido exacto de lo que quiere decir; después podrá in 
tentar el adorno y el revestimiento elegante, pero sin ampulosidad, 
a fin de imponer· su ritmo emocional, desde luego, sin descuidar -
el orden cronológico que es tan importante para· escribir con clari­
dad, ya que facilita al lector la comprensión; y el lógico encaden'ª­
miento es la mejor guía para el redactor, por_qué evita que inéurra 
en anacronismos o expresiones incompletas. 

Concisión, como equivalente de brevedad, impide la redundancia, -
evita rodeos inútiles, ya que el redactor emplea las palabras indi§.. 
pensables con las que facilita la inmediata comprensión del lector. 
Ser breve en un escrito no significa regatear palabras hasta pare-­
cer obscuro, sino evitar el desperdicio de vocablos que alargan -­
inútilmente los párrafos; significa no usar palabras ociosas, "hue­
cas de contenido". Hoy s.e prefiere la economía y la funcionalidad 
en todos los órdenes de la actividad humana, y la redacción no PQ. 
dría estar exenta de esta exigencia. Cuando se es conciso y 
exacto en palabras, se es generoso en sentido; además, por la pre 

·cisión de los términos, el redactor se gana más pronto la atención 
del lector. 

Sencillez, como característica de llaneza y de ausencia de afecta­
ción, imprime a la redacción un tono de veracidad expresiva que la 
hace efectiva y atractiva. Las expresiones hinchadas y ceremonio­
sas, la mayor de las veces rutinarias. y serviles, deben quedar fug_ 
ra de todo escrito; pues la redacción moderna se distingue por su -
simplicidad y por su cortesía en la que están ausentes los oropeles 
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y falsos halagos. 

Adecuación, como una actitud de lógica consideración hacia el de.e_ 
tinatario, es adaptar todo escrito a la comprensión, al gusto y a -
las necesidades del lector. Adecuar un escrito es seguir la céle­
bre frase de Sócrates: "Hablar en zapatero con el zapatero y en fl. 
lósofo con el filósofo". De esta sabia sentencia se desprende que 
el redactor no debe dirigirse a todos de idéntica manera, pues no 
daría resultados favorables tratar con igual lenguaje un mismo tema 
en una r:;arta familiar, en un informe, en un artículo, etc. Es in-. 
discutible que se siente la necesidad de una redacción ·distinta para 
cada caso. Adecuar nuestro lenguaje al destinatario es captar de in . 
mediato su atención, es ayudarlo a la fácil comprensión del asunto 
que se trata en el escrito.' 

Ordenación,· como parte o factor de la claridad, obliga a que los -
elementos integrantes de un escrito se ordenen en forma lógica y ... 
cronológica y no al azar ni de manera rutinaria o habitual, y menos 
automáticamente. El redactor no debe olvidar que cada parte del -
escrito (principio, medio y fin) tiene una misión que cumplir, según 
el tipo de documento; pero cada una de ellas debe responder al CUII!.. 

plimiento estricto de esa misión. Si se quiere llevar al lector hacia 
. el Hnal 'del documento', el comienzo ha de ser una invitación que lo 
motive sobre lo. que se expresa en la parte medular, pero la atrae--· 
ción despertada debe mantenerse al través del desarrollo lógico y con 
la fuerza argumentativa que se req~iera •. 'úqa estrategia bieri plane'ª­
da, que oriente hacia una acertada distribución de los elementos in­
tegradores, conduce, indiscutiblemente, hacia el logro de la efectivi 
dad que· debe buscarse en toda expresión escrita. 

Originalidad, como determinante de la· personalidad creativa, signifi­
ca que el redactor debe emplear formas propias de pensamiento a fin 
de evitar que sus escritos tengan el sello de lo mecánico y rutinario 
y para que no resulten fríos. Aunque no siempre es posible eludir -
el formulismo de cliché, el redactor puede utilizar lo estandarizado-' 
con clara conciencia de su utilidad, pero actualizándolo para impo-­
nerle fuerza expresiva. Algunas veces la simple. naturalidad del ha­
bla cotidiana pone en los escritos un toque· de agradable originalidad, 
ya que con ella se logra que la expresión no resulte artifisiosa ni -
rebuscada. 

Interés, como motor motivador de influencias positivas, es el vehí­
culo que maneja el redactor para conducir al lector hasta el final del 
escrito, sin que pierda _la atención en el contenido de cada párrafo • 

. Claro está que para interesar es preciso cruzar el límite de lo ru-· 

" 

.e 

tinario, impersonal o abstracto; hay que manejar adecuadamente - a 
motivos de acercamiento, tocar incentivos, causar gratas impresio W 
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nes y ayudar a decidir a favor de lo que se ofrece, poniendo en 
la mente del- destinatario imágenes que fijen· en ella la base de 
firme confianza. Todo esto impulsa al lector hacia el final del 
escrito y favorece el resultado positivo que se busca. 

·1. 3 •. RECOMENDACIONES 

..... Estudie con interés la gramática básica que incluimos en este trs_ 
tado. 

Rec:uerde que redactar bien es afirmar la personalidad y destacar. 

Acumule un amplio y rico vocabulario, al través de las buenas -
lecturas y del diccionario, para que pueda expresar con precisión 
sus ideas. 

Recuerde que se aprende a esc'ribir escribiendo, leyendo a otros -
escritores y estudiando el idioma. No se aleje de ninguna de eª­
tas tres condidones. 

'·:· 

Con la gramática como qase, con la lectura como complemento 
obligado, con la constante práctica y con la intención de ser . -­
siempre creativo, usted llegará a ubicarse como buen redactor. 

Como factores de tacto y de cortesía, nunca olvidar en sus escri 
tos: 

Fijar claramente el objetivo. 
Pensar en el destinatario. 
Cuidar el tono. 

\ 

Ser amable y comprensivo. 

Como cualidades que aumentan la eficacia de los escritos, nunca -
olvidar saturarlos de: 

Claridad. 
Concisión. 
Sencillez. 
Ordenación. 
Originalidad. 
Interés. 



• 
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e 
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CAPITULO 2 

SIGNOS DE PUNTUACION · 

2 .l. NECESIDAD DE PUNTUAR 

S.i queremos distinguir el valor prosódico de las palabras y el senti 

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

nuestros escritos expresen con claridad el mensaje que en ellos entrega­

mos; si pretendemos que las oraciones principales se distingan de las S:!J.. 

bordinadas estableciendo la obligada prelación en las afirmaciones que el 

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

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

signos de puntuación, pues son tan precisos y necesarios como las "seña 

l~s de tránsito" de una gran ciudad, y no sólo cumplen la finalidad de -

evitar el desorden y la anarquía, sino que están al servicio del orden y 

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

la marca exterior y visible del pensamiento ordenado. 

No se puede escribir sin puntuación ni tampoco utilizar los signos 

sin conocer el valor y la significación de ellos, pues- indican las paradas 

obligatorias, las discrecionales, la prioridad de una frase sobre otra, el 

cambio de dirección de una idea, y marcan la entonación, el sentido de 

lo que se escribe, o cualquier otro matiz particular de lo que se expresa. 
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• Creer que los signos de puntuación son figuritas decorativas, capri-

chos de gramático, elementos de importancia secundaria, es aceptar de an 

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

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

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

da expresión ordenada, clara, precisa y eficaz. 

Pasemos al examen de cada uno de ellos: 

2.2. LA COMA 

Éste es el signo que representa la pausa más breve, pero también el. e 
que se usa con más frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere 

más atención. Se usa: 

a) Para separar elementos análogos de una serie. (Palabras de una­
misma clase y frases y oraciones breves.) 

b) Para separar palabras, frases u oraciones que tienen carácter in­
cidental dentro de la oración. 

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

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto .. 

e) Ante la conjunción 11 Y11
• 

f) Para separar elementos en aposición. · 

g) En las oraciones elípticas. 

·. h) Para separar el sujeto del verbo principal. 

i) Para separar palabras o expresiones enfáticas que estén al comien 
zo de la frase. 

j} Para cambiar una oración "determinativa" en .. explicativa 11 o vice­
versa. 

e 
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k) Otros usos de la coma o 

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

bras de una misma clase y frases y oraciones JOCeves o) 

Ejemplos: 

· Antonio, ·Pedro, Juan, Ram6n y Arturo .. 

Salí, entré, volví, lo busqué y no lo encontré. 

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

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

Ella, tú, él y yo debemos divertirnos. 
¡ ~ ·: • 

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

J6venes y mayores, ·pobres y ricos, intelectuales y negociantes, 
todos necesitan expresarse bien. 

Ni tú lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree. 

Mar de -fondo,- frágil quilla, largo viaje, playa ignotao •• 

2. 2 o 2 o Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen carácter inci-

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

frase u oraci6n explicativa -en tipo cursivo en los ejemplos- que, supri-

midas, no alterarían el sentido genérico de la oraci6n.) 

Ejemplos: 

Col6n, que era genovés, descubri6 el nuevo mundo o 
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Pedro, si se lo propone, lo consigue. 

Sé, por desgracia, que no soy muy hábil. 

Digo, por si no lo sabes, que llega hoy. 

El oro, metal precioso, es codiciado por todo el mundoo 

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

2 o 2. 3. Para separar el vocativo (en tipo cursivo en los ejemplos) del resto 

de la oración. 

Ejemplos: 

i Dios mío, escúchame ~ 

Amigos, cuenten con nosotros 

Cuenten con nosotros, ·amigos .• 

·Jorge, dilo de una vez. 

Soldados del 50 o.· Regimiento, ¡yo soy vuestro Emperador~ 

Aprovechen, campesinos, la oportunidad que les brinda el gobier­
no. 

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

coma después de él, s¡ está intercalado se coloca entre comas, y si ·está 

al final se coloca .una coma antes de él.) 

En ocasiones, suprimiendo la coma del vocativo se cambia el sentido; 

pues no es lo mismo decir: 

Juan entra enseguida, 

que - Juan, entra enseguidao 

• 

e 

e 
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En ·el primer caso se afirma (oración enunciativa afirmativa) que Juan . 

entra; en la segunda, llamamos 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 enfático, b -
una interjección, la coma es obligatoria. 

Ejemplos: 
1 

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 ausencia, amada mía ~ 

- ¡Ah ~ , entonces, todavía tengo tiempo. 

N o, no me convencerás, por más que te empeñes. 

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

Ejemplos: 

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

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

Cuando llegaron al final del camino, todos se sintieron con-­
tentos. 

- Cuando term.i.nen los exámenes, sabremos qu.iénes fueron aproba~ 
dos .. 
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- Oídas las exposiciones, el jurado dictó su fallo. 

2. 2. 5. La coma ante la coni unción y • 

a) En caso en que pudiera haber confusión. 

Ejemplos: 

- A Manuel le gustaba el trabajo, y el ocio lo consideraba ab 
surdo. 

- Sobre los barcos lloraba 
toda la marinería, 
y Las· más bellas ~ml.lj eres, 
enlutadas y afligidas, · 
lo iban llorando también 
por el limonar arriba (García Lorca.) 

(En el primer ejemplo, si se suprime la coma parecería que .. a Ma--

nuel 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 11 
.) 

b) Cuando dos oraciones· coordinadas por la conjunción "y" sean -
perfectamente separables (con sujeto y verbos distintos). 

Ejemnlos: 
-' 

Pedro arrancó su coche, y yo me quedé sorprendido. 

- Juan llegó, y tú fuiste al cine. 

- Ahora quiero contarle el último fondo, y el último fondo es -
que el hombre que sea hombre... (Unamuno.) 

e) Cuando una de las. oraciones sea afirmativa y la otra negativa. 

• 

-· 

e 
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Ejemplos: 

- El llegó, y no pudo encontrarte e 

- Llamé enérgicamente, y no· me respondieron. 

Lo estudió toda la noche, y no lo comprendióo 

d) En ocasiones, cuando la 11 Y11 va seguida de un elemento interc'ª­
lado, para no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que 
le precede. 

Ejemplos: 

- N o habló más, y, por razones obvias, tampoco nosotros. 

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

e - Ella está muy grave, y, aunque quiera, no puedo ocultar:lo. 

e'. 

(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 profunda visión · ;polí 
tica. 

- Andrés Bello, el célebre gramático venezolano, vivió y murió 
en Chile. 

(*) Efecto de poner consecutivamente sin conjunción, dos o más sustantivos 
que denoten una misma persona o cosa. 
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2. 2 o 7. En las oraciones elípticas. (En estas oraciones hay que .poner una 

coma en el Jugar del verbo omitido.) 

Ejemplos: · 

- Arturo era simpático; Pedro, antipático. 

- Yo amo a María; tú, a Eloísa. 

- Tú, tranquilo (=tú mantente tranquilo). 

-
- Unos hablaron de negocios; otros, de deporte. 

- Te prometo que nuestro hogar será hermoso; nuestros hijos., 
iguales que nosotros; nuestro amor, firme y siempre armónico; 
y nuestra felicidad, permanente. 

• 

2. 2. 8. Para se.parar el sujeto del verbo principal. (La coma sólo debe - -

usarse cuando el sujeto sea de alguna extensión.) 

Ejemplos: 

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

La multitud· inquieta e incontrolable. que tanto nos preocupó, 
dio, al fin,· muestras de cordura y· pudimos dialogar con ella,. 
dentro de la razón y la justi~ia. 

2. 2. 9. Para separar palabras o expresiones enfáticas que estén al comien 

zo de la fr·ase. 

Ejemplos: 

Cierto, no podíamos pedir más. 

He. aquí, que -me he hecho meter en el saco. · 

e 
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Adiós, no creo que lo veré más. 

- · Caramba, llueve desde hace un mes. 

2. 2. 1 O. Para cambiar una oración 11 determinativa 11 en 11 explicativa 11 o ... -

viceversa. 

Ejemplos: 

- El piloto mareado no pudo dominar el avióno (Oración determi 
nativa puesto que precisa cuál era el piloto que no pudo do­
minar el avión.) 

- El piloto, mareado, no pudo dominar el avión. (Oración en -
la que explicamos que el piloto no pudo dominar el avión por 
que estaba mareadoo) 

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

- Los niños 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 o 11 o Otros usos de la comap 

a) Al comienzo de una carta para separar el nombre de una ciud~d 
del "de su Estado, Provincia o País. 



Ejemplos: 

- México, D. F o 

Campeche,. Camp. 
\ 

Toluca, Méx. 

La Habana, Cubao · 

Bogotá, Colombiao 
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b) · Para separar el nombre de una obra, del de su autor. 

Ejemplos: 

- Romeo y Julieta, de William Shakespeare, se ha representado 
en todos ·los idiomas. 

- Un agónico español, de Ma. Dolores Pérez-Lucas, es una 
magnífica biografía de Miguel de Unamuno. 

e) Cuando se cambia el orden sintáctico de una oración o de las orª­
ciones dentro de un párrafo; es decir, cuando se adelanta lo que 
debería ir· después. 

Ejemplos: 

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

- Cuando llega la primavera, los campos florecen. 

Si ambos ejemplos los expresamos en su orden sintáctico no habrá ne-

cesidad de emplear la coma: 11 El cadete se lanzó al vacío con la bandera en 

volviéndole su cuerpo". "Los campos florecen cuando la primavera llega". 

d) Se usa la coma para aislar las expresiones: esto es, es decir, -

• 

e 

e 
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Ejemplos: 
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sin embargo, por consiguiente, por tanto, no obstante y otras 
parecidas. 

- Todos, en efecto~ estudiaron la cuestión. 

Los acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios. 

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

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

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

. tro de la oración, es de cierta extensión se pondrá punto< y coma antes de 

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

e) Se usa la coma para separar una pregunta o exclamación inicia­
da dentro de la oración. 

Ejemplos: 

- Yo estaba, ¡claro está ~, confuso y sorprendido. 

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

- Caminando a ciegas, ¿cómo había de saber dónde me encon­
traba? 

f) Se usa la coma para separar términos que denotan alternativa en­
lazados por la conjunción "o"; ·y se evita si los términos son si 
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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Ministro 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 la coma ante la conjunción.!!!. cuando los términos que 
enlaza son inconciliables o contrarios; pero se suprime cuando 
los términos son conciliables. 

Ejemplos: 

- En la actualidad, la ciudad de Nueva York no garantiza ni or­
den ni seguridad. (Conciliables.) 

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

Ni la deja en paz, ni la comprende. (Contrarios.) 

- Mi jefe es muy terco, no dirá ni que sí, ni que no. (Contra­
rios.) 

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

Para que el lector valorice la importancia de este signo de puntuación, 

incluimos a continuación algunos ejemplOs cuyo significado depende sólo del 

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

Español, de la Dra. María Caso. 

1) Tuve una entrevista con él, sólo para explorar su ánimo. 

la) Tuve una entrevista con él solo, para explorar_ su ánimo .. 

2) Si él la quisiera, mal podría perderla. 

2 a) - Si él la quisiera mal, podría perderla. 

• 

e 

e 
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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) 1 Señor, muerto está, tarde llegaremos ~ 

4 a) 1 Señor muerto, esta tarde llegaremos~ 

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

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

EJERCICIO S 

En los párrafos siguientes se ha omitido la coma. Coloque este sig_ 

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

e 

1) Las fuentes la entreti.enen los prados la consuelan los árboles la 
desenojan y las flores la alegran. (Cervantes) 

2) El viento la lluvia y el frío causaron serios daños a los bosques 
a .los sembracl.os y a la población urbana. 

3) El oro se prueba con el fuego; la mujer con el oro; y el hombre -
con la mujer. ( Quil6n.) 

4) Se quitó frente al tocador el sombrero de fieltro negro que seguía 
haciendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas y camoió 
rápidamente su traje de chaqueta negra por un vestido de casa. 

5) Compañeros tengo que comunicarles una noticia agradable. 

6) Llora mujer y vencerás. 

7) Enséñame viejo puente a dejar pasar el río. (Manuel de Cabra!.) 

8) Todos entraron algunos se quedaron en la sala los demás pasaron 
al comedor. 
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9) Us.ar pues la venganza con el superior es locura; con el igual 
peligroso; con el inferior vileza. 

10) Conquistó y gobernó el Perú Francisco Pizarro. · 

11) Se acogió al remedio. a que otros muchos perdidos en aquella cig 
dad se acogían que es. pasarse a las Indias refugio y ainparo de 
los desesperados de España iglesia de los alzados salvoconducto 
de los homicidas etc. (Cervantes.) 

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

13) No definitivamente no lo acepto. 

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

15) Diremos finalmente que los acontecimientos se precipit,aron y ~n 
efecto el des·enlace ·sobrevino rápidamente. 

2. 3. EL PUNTO Y COMA • 

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

coma, y se emplea: 

2. 3. l. Para separar frases relacionadas entre sí, pero no unidas per una-

conjunción o una preposición. 

Ejemplos: 

Consiguió un gran triunfo; casualmente yo estaba allí. 

Estaba muy ocupada; me prometió acudir al día siguienteo 

En cuanto a cambiar desenlace no me era posible; no soy yo -

• 

·e 

quien ha dado vida a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino son e 
ellos los que han prendido vida en mí después de haber andado 
errantes por los .limbos de la existencia (Unamuno.) 
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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 lluvia -­
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: trabaj{> como agricultor 
en su juventud; realizó estudios én la escuela y en la unive.t 
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 ca~inos, llenó la~· ·barrancas y cubrió con su triste 
blancura todos los matices del suelo, toda la variedad riquísi 
ma de la naturaleza. '(Esbozo: de ·una nueva Gramática de la 
Lengua Es pañol a.) 

- 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 objetivo. 

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

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

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

2.2.11 d.) 
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- En dura y penosa caminata habíamos. atravesado el desierto, 
teníamos una sed abrasadora; pero nuestro jefe. imp\lSO SU -
criterio y nos obligó a continuar. 

- . Nosotros estábamos dispuestos a cumplir nuestras promesas; 
pero después de lo ocurrido, ya no es· posible o 

- Realizó con gusto y perfección todas las tareas; aunque sa-
' bía que no iban a ser pagadas. 

- Los pasajeros del"Titanic 11 no se habían percatado del peli-'­
gro;. andaban alegres y despreocupados, felices de haber po­
dido realizar la travesía;, de pront'o, el coloso enorme de hie 
lo, los gritos de angustia, el silencio. 

• 

2. 3 o 4 o Cuando poniendo coma, una oración o un perio~o pueden resultar 41 
confusos. 

Ejemplos: 

(Véase el apartado 2. 2. 7.) 

- La primera parte de la obra era interesante; ·la segunda, insí 
pida¡ la tercera, · francamente aburrida. 

- Ustedes compran al contado; nosotrosJ a p_lazos o 

La tragedia de la vida es la muerte¡ el anhelo, la ilusión de 
amar. 

2. 3. 5o Cuando, después de varios incisos separados. por coma, hayamos -

de emplear una oración que se refiera a los mismos conceptos o los abar-

que y comprenda todos o e 



• 

• 
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- El incensan te tránsito de coches, la notable afluencia de . -­
gente, el ruido y el griterío de las calles, la desusada 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 técnica, con. 
· viene de intento destacar su peculiar silueta sobre el fondo -

de todo el pasado técnico del hombre; en suma, conviene 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 enaltece.r. 
la con la rectitud de sus costumbres; que gustoso otorga su -
vida en bien de la misma patria, ése vivirá siempre en el co­
razón 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 mal<?S ejemplos; 
a quien se le suprimían toda clase de aiversiones y golosinas, 
no puede culparse hoy, que ha sido condenado por la justicia. 
(María Caso.) 

2. 3. 7. Antes de la conjunción z, después de una 6ración en que se esta 

e blece un' principio general, y se añade otra en la que se da aplicación 

particular al mismo concepto.-
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- Pero nada bastó para desalojar al enemigo, hasta que se abre 
vió el asalto por el camino que abrió la artillería; y se obser 
vó que uno sólo, de tantos como fueron deshechos en este 
adoratorio, se rindió a la merced de los españoles. (Solís, -
Historia de Nueva España, III .) 

- El buen periodista ·debe participar de las cualidades de todo -
ser pensante; pero ha de contenerlas en sumo grado; ha de 
menester, si quiere ser auténtico informador y orientador, ser 
de pasta dura; caminar sin caer dentro del amplio barranco del 
soborno; y agachar las orejas, como lo hace el asno, cuando 
zumba en derredor de ellas el garrote. 

EJERCICIOS 

En los· párrafos siguientes se han· omitido las comas y los puntos y comas" 

Coloque estos signos donde crea que deban ir e 

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

2) Si trujeras a tu mujer contigo enséñala doctrfn.ala y desbástala -
de su natural rudeza porque todo lo que suele adquirir un goberna 
dor discreto suele perder y derramar una mujer rústica y tonta. -
(Cervantes.) 

3) Unidos para crear no para destruir. 

· 4) Como yo también· he pasado por esa situación comprendo perfec­
tamente bien su estado de ánimo pero no puedo autorizarle por -
no tener facultades para· ello lo que ahora me pide. 

5) La idea es. buena ia realización mediocre el resultado pésimo. 

6) No sólo de pan vive el hombre vive de ideas de máximas de 
creencias de espiritualidad·. 

-~ 

.q 

-1 
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Conforme 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) El hombre débil teme la muerte el desgrac:lado la llama el valen 
. -

tón ·la provoca y el hombre sensato la espera. 

9) Riego y Aviñeta afirmaron que no había tal que existía el contac 
to entre Españ.a y el resto de Europa que así se había podido -­
dar en España antes que en otra nación europea unas Cortes ·Como 
las de C~diz. 

1 O) Al capitalismo no se le puede negar haber sido con todas sus ta 
ras el promotor del progreso en que viven las naciones sin él -­
no cabe pensar en mejoras que sólo la ambición es capaz de --­
crear • 

L ~ •: • 

11) Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiracione.s -
de los m~s escépticos: quién prefirió seguir apegado al patrón -­
dinero quién eligió otro trabajo m<is gta to quién se encaminó a r-ª 
cibir un trato agradable quién prefería luz y limpieza en el ta- -
ller en vez de obscuridad y suciedad. · 

2 • 4 • EL PUNTO . 

Aunque 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 1 puesto que se 

usa para cerrar un p~rrafo; y ambos 1 a la vez, precisan una .P~usa "mayor 

que la de los otros signos estudiados. 

Puesto que el p~rrafo es el conjunto de oraciones 1 coordinadas .o -- -
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-subordinadas, con que se expresa una idea dis,tinta o un aspecto distinto 

'de .la idea, todo escrito o documento debe integrarse con. uno o más párra 

fos para totalizar el asunto o pensamiento que se qúiere transmitir o En 

cada caso ha de colocarse un punto aparte; y cada nuevo párrafo debetá -

comenzarse con mayúscula, más adentro de los· otros renglones y dos lí--

neas abajoo (Este margen izquierdo mayor que en los otros renglones se 

l~ama sang;I"!a. Se aconseja su uso por razones psicológicas, ya que ha-

ce ·descansar al lector y la lectura se hace más legible.) 

Ejemplo: 

"La expresión de la belleza en sus formas más elevadas, a 
través del temperamento de un artista o de un genio, es lo •. 
que puede conceptuarse como arteo De esto se desprende -
que el arte no es otra cosa que el método superior y exqui-
sito de modelar o crear algo. 

"Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear vol un 
.· -

tariamente belleza_ o emoción estética, lo . que realiza recibe 
el nombre de arte. 

"Séneca afirmaba que todo arte es imitación de la Natu­
raleza, cuando ésta es contemplada con intención estética pa 
ra producir el paisaje. Sin embargo, la Naturaleza no se -
considera como obra artística, porque no es una crea.ción hu­
mana o 

"El artista crea la belleza en unos casos y la descubre 
en otros o La crea cuando es producto de la imaginación y l?i 
descubre cuando hace de ella un modelo para su obra de ar-­
te" o (Julio de la Canal o) 

2 o 5o EL PUNTO SEGUIDO 

2. 5o lo Este signo se coloca después de las abreviaturas o (Se excluyen -
e 



e 

• 
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los símbolos que representan una voz correspondiente a la ciencia o a la 

técnica, los cuales sólo llevarán puntuación de acuerdo a su ubicación -

en la oración. (Véase el Apéndice A.) 

Ejemplos: 

- Art. (artículo), Cap. (capitán), Gral o (general), Sr., Sra., 

Srta., (señor, señora, señorita), Afmo. (afectísimo), Atto., ' . 

(atento), etc. (etcétera). 

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

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

guimos razonando sobre el mismo tema. 

Ejemplos: 

El carácter no es el resultado de la casualidad, sino el resuj 
tacto de la solución del alma y su grado de potencialidad. Re 
presenta la línea del pensamiento que ha sicio seguido por ella 
en su desarrollo. (Ramacharaka.) 

- El verdadero bien del h<;>mbre está siempre en la parte que di-
fiere de las bestias o Conviene, por tanto, que esta parte se 
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 bajo del sol, y todo era vanidad. Con razón 
este mundo, en la Escritura, es llamado hipócrita, pues tenieg_ 
do buena apariencia, es de dentro lleno de corrupción y vani­
dad. 

(También se puede observar el uso correcto del punto seguido· 
en los cuatro párrafos del ejemplo relativo al punto aparte.) 
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2e5.3. Los pronombres demostrativos, los adjetivos demostrativos, los -

pronombres posesivos y personales se oponen en forma genérica al inicio -

de párrafo; sobre todo los pronombres demostrativos que siempre impondrán 

la duda en el lector, ya que designan lo que está cerca de la persona que 

habla, o señalan lo que se acaba de mencionar. La duda del lector será 

mayor si existen dos o más párrafOs ·anteriores. J 

Ejemplo: 

"Fray Luis de León nos declara que su arte era reflexivo y -
meditado, arte de sel.ección cuidadosa de palabras y arte_ de 
medida en la disposición de las frases; arte esmerado que -­
nos ofrece la lengua castellana con los .. mejores elementos -
poéticos. y musicales de que es capaz. - Su empeño fue po­
ner en el habla def vulgo abundancia, entonación y armonía .. 
Pocas veces cae ..... 

"El realismo es independiente de las escuelas literarias. Se 
trata_ aquí del verdadero realismo, el de los maestros, desde 
Homero J:lasta .los clásicos de hoy. Este 'noble realismo, -­
preocupación eterna del arte, se podría definir diciendo que -
es un método de escribir dando a las cosas la ilusión de vi­
da verdadera, con la ayuda de la observación moral y plásti­
ca". 

•• 

•
? 
h 

"Llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso -
caminar. El grupo se componía de hombres, mujeres y niños. a 
Estos ten!an, marcadas en sus facciones, las huellas de va-- • 
rios días de ayuno". 

2. 6. LOS DOS PUNTOS 



:e 

• 

e 
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Bolívar· dijo: "A la sombra del misterio no trabaja sino el cri­
men". 

- En su lecho de muerte, Disraelí corregía las pruebas de su úl 
timo discurso que había pronunciado en el Parlamento y dijo: 
'!No· quiero pasar a la posteridad hablando con incorrección gr2_ 
matical" o 

- Cicerón en sus· Oficios dice a este propósito lo siguiente: 
"No hay cosa que tanto degrade al hombre como 1a envidia". 

- Con relación a la lectura, dice Balmes: "Se ha de leer mu-­
cho, pero no muchos libros; esta es una regla excelente. La 
lectura e·s como el alimento: el· provecho no está en propor-­
ción de lo que se come, sino de lo que se digiere" o 

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

en la primera frase. 

Ejempl~s: 

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

- Los hombres han abusado de todas las cosas: de los vegetales, 
p~a 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 sus se111e ... 
j antes. {Capmany o) 

- Don Miguel de Unamuno ha escrito numerosas obras: Cómo s~ 
hace una novela, La agonía del cristiano, Del sentimiento 
trágico de la vida · en los hombres y en ·los pueblos, · etc o 

2. 6. 3.. Para abrir paso a una aclaración, un resumen o una justificación; o 

bien, cuando la primera oración tiene su consecuencia en la segunda. (Ob-
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sérvese la fuerza de esta construcción.) 

Ejemplos: 

- No pude venir: estaba ausente de la ciudad·. 

- Nadie ha estudiado: todos fueron reprobados. 

- No se me puede condenar por lo que he dicho: la verdad leal 
mente expresada no puede ser delito. . (B. Monteagudo.) 

- Llamó a sus parientes 1 suplicó a sus amigos 1 removió cielo 
y tierra, pero todo fue inútil: nadie lo compadecía. 

·t 

2 • 6 • 4 • Después de una salutación o tratamiento. 

Ejemplos: 

- Distinguido señor Secretario: 

- Respetable señora: 

- Estimado amigo: 

- Compañeros: 

- Asociados: 

2. 6. 5. Después de los términos: a saber, decreto, ordeno y mando, certi 

fico 8 verbigracia, por ejemplo, o ·palabras semej.ante·s que den a entender-

uná. gran precisión en lo que se va a exponer. 

Ejemplos: 

- La mayoría de las terminaciones en allo, illo, illá, se escriben 

e 

• 

e 
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con ll y ·no con _y; verbigracia: ladrillo, chiquilla, hornilla, -
palillo, valle, perilla, hebilla, manecilla, palomilla, etc. En 
cambio, se escriben con y las que siguen: ensaye, soslayo, 
desm-ªYQ.. expl~ rayo, etc. 

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

lo. Que. •,• 

2o. Quea •• 

Para ocasiones· como ésta hay varias flores que se consideran 
apropiadas; por ejemplo: las rosas, los claveles y las orquí­
deas. 

- Hay ·varios tipos de verbos, a saber: regulares, irregulares, 
impersonales, defectivos 6 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 bien es pequeño; 
que toda la vida es sueño, 
y los ~ueños ••• sueños son. 

(Calderón de la Barca) 

2.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS 

Los puntos s~spensivos (nunca más de tres) representan para la' lec-

tura ·una pausa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan: 
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2. 7 o 1 o Cuando conviene al escritor dejar la oración incompleta, .omitien-

·do alguna idea o ·palabra gue Mcilmente puede suponer el lector. 

Ejemplos: 

- Yo creo que pintan bien, pero ••• 

No quiero oír más. o. Espero que me comprendan. 
pero ••• 

· No sé, hijo mío, tal vez ••• 

Sí, claro, lo respeto mucho, pero ••• 

Es justo, 

2. 7.2 o Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda o algo sor--

prendente. 

Ejemplos: 

- Abrí la puerta y... f Horror•. • • • Un espectáculo dantesco;. 

Ojalá lo ignore siempre, porque sería capaz o.. sería capaz 
de matarla.· 

Todo era calma •• o de repente un ruido ensordecedor ••• un 
sacudimiento. o. y lá tragedia sé mostró en toda su crudeza: 
muertos y heridos tapizaban las aceras· y calles. 

2. 7. 3. Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oración o perio 

do, de otro autor. 

· Ej e:mplos: 

- Así dice Cervantes: ..... 
caron ... 

.. ' 

y mucha gente·· de la casa le pelliz-

e 

e 

e 
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El famoso Don Quijote así comienza: "En un lugar de la Man 
cha, de cuyo nombre no. quiero acordarme ••• " 

· 2. 7.4. Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado. 

Ejemplos: 
Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena •• o ¿Cómo se 
llamaba. o.? ¿Margarita. o.? · ¿Alicia ••• ? 

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

2. 7. S. Los puntos suspensivos y el etcétera. Hay quienes afirman que·, -

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

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

porque consideramos que se trata de dos recursos completamente diferentes·; 

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

de palabras déj amOs de añadir a las precedentes. 

Ejemplo: 

- El· hotel era viejo, inc6modó, sómbr!o ••• 

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

adjetivos que armonizan con los anteriores: "húmedo, triste, obscuro, 

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

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

-
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- Todas las Secretarías de Estado: -Hacienda y Crédito Públi­
co, Gobernq.ción, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras 
Públicas, etc.- serán reorganizadas antes del próximo seQ 
tiembre. 

(El etcétera suple al resto de las Secretarías de Estado.) 

2 ... 8 o LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION · 

Los signos de interrogación y de ·exclamación (inexactamente llama-

do de "admiración 11
, porque no todas las exclamaciones la · expres án), sir 

ven para indicar matices de. entonación y de intensidad que· caracterizan 

. aquellas formas de expresión. 

2. 8. l. Aunque estos signos sirven de punto final, no, excluyen el üso de 

los otros signos de puntuación. 

Ejemplos: 

¿ Dón<;ie has estado?:; ¿qué h~s hecho en tantos días?, ¿ có­
mo no te pusiste en ·camino, así que recibiste mi· carta?.· 

f Cuánto engaño ! f Cuánta perfidia·~ f Qué· imprudencia ~ 

Privado del racional discurso, ¿qué es el hombre sino una -
criatura desvalida, inferior a los brutos? 

2. 8. 2. Sucede a veces que ciertas cláusulas son interrogativas y excla-

mativas. En estos casos se podrá poner ·el· signo de interrogación al prin 

e 

e .. 

-~ 
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cipio y el de exclamaci6n al finaL o viceversa. 

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

¿Qué persecuci6n es ésta, Dios mío ~ 

¡ Dios mío, qué ocurre aquí? 

f Q~é clase de broma es ésta,. señores? 

2. 9 LOS GUIONES Y PARENTESIS, 

~· Hay que distinguir dos tipos de guiones: el gui6n menor (-} y el --

gui6n mayor o raya ( -} o El primero tiene tres usos: 

2. 9 ,le. Cuando al final de un rei_1gl6n no cabe un vocablo entero, se escri-

be s6lo una parte de éste, la cual siempre ha de formar sílaba cabalo 

Ejemplos: 
~ "'. 

- Con-ca-vi-dad, pro-tes-ta, sub-si-guien-te, re-vo-lu-ci6n. 

2. 9. 2, Para indicar oposici6n 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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nueva y sola palabra, aplicable· a una tercera entidad geográfica política 

en la que se han fundido los caracteres de ambos pueblos o territorios, 

se suprime el guión. 

Ejemplos: 

- Hispanoamericano, francoprusiano, germanosoviético, hispC!­
nobritánico. 

2 o 9. 3. Para unir elementos de los compuestos de nueva creación en que 

entran dos adjetivos. 

Ejemplos: 

- Fuimos a una reunión técnico-administrativa. 

- Las lecciones teórico-prácticas resultaron interesantísimas., 

- Acaba de aparecer un boletín muy interesante científico-geo-
gráfico. · 

- .Estudios logicoanalíticos. 

·(Nótese que el primer elemento de estos vocablos conservan invaria-

blemente la terminación masculina singular, mientras que el segundo con-

cuerda; en género y número, con el sustantivo. a que califican. Nótese -

también que en la fusión de los dos adjetivos el primero pierde su acen-

, · tuación ortográfica.) 

2.9.4o La raya (-) o guión mayor se. emplea en los diálogos, colocándo · 

lo delante de lo dicho ·por cada interlocutor o 

• 

·e, 

e 
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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 Gutiérre.z, -contestó el jóven. 

¿Desde cuándo trabajas en la Empresa? 

Desde hace tres años. 

- ¿En qué Departamento? -. 

En el de Embarques y Distribucióno 

2. 9. 5. Se usa también. como la coma, .p9.ra 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 expre-

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 gustos­
se apelotonaban dentro del -autobús. 

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 indicado por las rayas o guiones mayores o · 
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- Cuando empieza la temporada de la vendimia (la vid es el 
cultivo de mayor importancia económica en la región de -­
Oporto), se celebran fiestas durante varios días. 

- Acostados todos en un género de lechos que rodeaban la -
mesa (pues los romanos comían tendidos y soslayado el -­
cuerpo sobre· el codo izquierdo), empezó a echarles en ca­
ra la tibieza de su fe. 

2. 9. 7. Se emplean también para encerrar entre ellos noticias o datos acla 

ratorios, explicaciones de abreviaturas~ etc. 

Ejemplos:· 

e 

. Pasteur se interesó profundamente por el estudio de la rabia, 1-r~ 
enfermedad que cada año cobraba centenares de .vidas... (Por 

. innecesaria, omitimos una larga explicación sobre· el asurito.) 

El carácter (manera de, ser, actuar y pensar, inclusive su -­
transformación y sus condiciones) de los personajes, principa-
les de la obra, si los hubiera; así como... · 

Los primeros ferrocarriles púplicos se abrieron en el norte de 
Inglaterra (el ferrocarril de Stockton a Darlington en el año -
182 5), región que carecía de canales. 

La UNAM (Universidad Nacional Autónoma de México) será -
siempre uh baluarte de la cultura, aunque los falsos estudian. 
tes se empeñen en desprestigiarla. 

2.9.8 Para el mejor manejo y selección de las comas, las rayas' y los 

paréntesis en la separación de elementos intercalados, incidentales o com 

e 
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plementarios, dentro de una oración prÚlCipal, 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, bastan las co 
mas. 

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

Ejemplo: 
- Los antibióticos -usados hoy contra la tubercuiosis, auténti . 

ca plaga en otros tiempos, y contra muchas enfermedades in. 
fecciosas- salvan cadq día millares de vidas. 

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

2 .10 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 11 Chicote" es un gran cómico. 

- Lo compramos en "El Bazar" de los sábados. 

- Nunca recibí un ataque .tan "caballeroso", como el que acaba 
de hacerme tan "ilustre" contrincante. 
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. 2 o 10 o 2 •. Cuando hacemos una cita textual, ya sea de algún· autor~ ó de 

lo gue nosotros hayamos dicho en otra ocasión. (Cuando se transcriben 

varios párrafos del mismo autor, basta colocar las comillas al comien?o 

de cada uno de ellos; y cerrarlas, al finálizar el último.) (Véase el --

ejemplo del párrafo 2.4 .) 

Ejemplos: 

- Jesús dijo: "Ama a tu prójimo como a ti mismo" o 

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

- Y yo le dije: "¡Caramba ~ l Estás des c.onocido ~ u 

- Se levantó y dijo: "Si me conceden diez minutOs, les expon 
dré Ja idea". 

2. 10 o 3. Para señalar voces nuevas (neologismos o barbarismos), títulos 

de libros y algunos vocablos poco conocidos -tal es el caso de una pa-

labra propia de una determinada jerga profesional. 

Ejemplos: 

- El es un verdadero "gentleman". 

Con la compra de un "Long Play" se obsequía un 11 postet" del 
artista .. Z" • 

- El desarrollo "organizacional 11 es una nueva técnica. 

El ciclista español batió el "record". 

- Esto de los "dceros" y de los "puntos", no acabo de enten­
derlo bien. 

- Jorge Isaac es autor de "María". 

e 

·a:· 
•~' 

e 
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- · Estas vacaciones leí 11 Crimen y Castigo". 

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 más 
trabajo que· los que puede sufrir y que está su Majestad con 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
plomático. 

8) Pero mujer no compares ahora están aquí José Marí~ Salomé y Mi 
guel para hacerme compañía. 

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

10) O Pedro va a Céisa 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 Martí 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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Sí amigo mío he ahí lo que os hará desdichado para toda la 
vida o 

.16) Sabiduría sí pero c6mo llegarás a alcanzar la sabiduría. 

17) Los supuestos por mi s.ubrayados 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 des 

' -
apercibidos • 

18) En el preámbulo de la Constituci6n 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 hombres donde deben eri­
girse los baluartes de la paz. 

' 

19) El hombre tiene una misi6n de claridad sobre la tierra afirma 
Ortega y Gasset la lleva dentro de sí es la raíz misma de su 
cons tituci6n. 

e 

e 

e 
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CAPITULO 3 

IA ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA. 

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES. 

3. 1 • GENERALIDADES 

, . . 
Para lograr la expresion correcta en cualquier documento, es indispen_ 

sable aplicar 'la máxima atenci6n a los elementos que lo integran. Un docu-

mento, cualquiera que sea su intenci6n o índole, está integrado por párrafos; 

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

cribe, la buena redacci6n de los párrafos conduce, naturalmente, a la correc­

ta expresi6n, que es el principal objetivo de quien pretende convencer o con­

mover a través de la palabra escrita. 

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

mento básico de todo documento; porque, además de integrarlo, s6lo puede -­

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

característica esencial del párrafo. ·Asimismo, en todo escrito s6lo hay uni.;.­

dad en el prop6sito cuando en él se trata únicamente, hasta su total integra­

ci6n, un asunto o pensamiento generador, eje y lazo de uni6n de cada párrafo 

o parteo 

Para que el párrafo sustente la unidad que se le exige, es necesario 
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e 
que las oraciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es de 

cir que no presenten ambigüedades ni anfibologías, sino estructuración sin-

táctica, o lógica-psicológica, .en virtud de la cual se logre expresar con pre 

sición y claridad aquello que se intenta transmitir. Sin este requisito y sin 

la coherencia entre las oraciones no podrá haber unidad en el párrafo y tal!l 

poco en el todo. (*) 

3. 2. LA ORACION 

.3. 2 .l. Sus elementos y formación. La Real Academia. Es'pañola de la Lengua 

..... -~' 
define la oración como la palabra o conjunto de palabras eón que.· se expresa 

un concepto cabal; es decir, que es la menor unidad del habla con sentido -

completo, puesto que con una sola palabra podemos emitir un juicio, conce.E. 

to o sentido completo, siempre y cuando contenga los dos elementos esenci-ª. 

les: el sujeto, que representa la persona, animal o cosa de lo que se dice ;_ 

algo, y el predicado, que es lo expresado referente al sujeto. En efecto, si 
( . '' 

decimos: 

Canto: Está. implícito el sujeto yo. 

Caminas: E~tá implícito. el sujeto tú •. 

Trabajamos: Está implícito el sujeto nosotros. · 

Con cada uno de estos vocablos. estamos· indicando. lo que hacen sus ·tt 
(*) En el Capítulo hablaremos de todos los requisitos que deben satisfa- . 

cerse en el párrafo. Aquí sólo trataremos lo relativo. a las oraciones. 
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respectivos sujetos (yo, tú, nosotros); por tanto, representamos un s~~tido · 

completo y, por lo mismo, enunciamos una oración en cada caso, 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 varías palabras en cada caso), puesto que les falta el predicado 

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

_(1 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 precis.o "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, 

como núcleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales (sujeto y 

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

e historia (predicado); en la segunda se advierte, _en forma impersonal, del peli 

gro que hay entre bastidores (prHdicado); y en la tercera decimos que el libro 
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de pasta negra (suj~to) tiene como cualidad ser interesantísimo (predicado) o 

De· esto Se desprende que todo lo que decimos del sujeto está en el predica­

do. 

3. 3. CLASIFICACION DE LAS ORACIONES 

3. 3 .l. De acuerdo con la actitud del que habla, o segÚn la calidad psicol6 

gica del juicio, las oraciones se clasifican en: 

- Enunciativa-afirmativa: Jesús fue el Mártir del G6lgota .. 

e 

- Enunciativa-negativa: La penicilina no es panacea universal. 

Interrogativa: 

-:Exclamativa-desiderativa: 

¿.Tienes listo el informe?· 

1 Quién pudiera viajar ~ 

Imperativas 

o 

Exhortativas 

Imperativa: Tráigame unas flores. 

Mandato: Camine adelante o 

Ruego: Por favor, atienda mi petici6n. 

3.-3 •. 2. De acuerdo a la naturaleza del pre~icado las oracione·s se clasifican en: 

a) Intransitivas o d) Reflexivas o 

b) Transitivas. e) Recíproc~s • 
-- .. 

e) Pasivas. · f) Impersonales • 

a} Intransitivas son aquellas oraciones en las que el verbo es el 

-. 

e 



e 
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Ejemplos: 
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predicado completo, porque dice todo lo. que queremos afirmar -
del sujeto. 

Pedro murió. 

El caballo salta, 

El alumno ha estudiado o 

El gobierno decretao 

· Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento. 

directo (en el que recae directa o inmediatamente la acción del verbo) 1 se 

llaman intransitivas • 

b) Transitivas 1 las que llevan complemento directo. 

Ejemplos: 
El alumno ha estudiado la lección. 

La e as a tiene jardín, 

El libro tiene capítulos interesantes-, 

El niño escribe su tarea, 

e) Pasivas, aquellas en las que el interés. principal del que habla­
está en el objeto de la acción y no en. el sujeto; es decir, aque 
!las en las que el sujeto recibe la acción del verbo en vez de -
ejercerla, como en las oraciones activas. 

Ejemplos: 

Juan es res petado por todos. 

Pedro 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, éldemás de ejercer la 
acción la recibe al través de las formas pronominales ~, ~ -
~, ~ y ~· Es decir, que en ellas, el sujeto es a la vez -
complemento de la acción 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 
ejecutan la acción y a la vez la reciben al través 
tes pronominales nos, os y se .. 

-="""""' 

Ejemplos: 
José y Pedro ~ alaban uno a¡ otro. 

Carlos y María se am·an. 
'i'=""" 

Mi primo Juan y yo nos saludamos. 
~ 

Las comadres dícense las verdades • ....... 
Vosotros os odiáis. 

~ 

o más sujetos 
de las varian-

f) Impersonales, son aquellas que no llevan sujeto expreso, ya sea 
porque éste es indeterminado o porque no existe. 

'4t 

•• 

• 



e 
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Ejemplos: 

3.4. VERBO 

U aman a la puerta. 

Anuncian un cicl6n. 

Uueve a cántaros.· 

Hay mucho frío. 

Esté relampagueando. 

Hubo fiestas • 

Ha habido varias detenciones. 

Se dice que habrá huel.ga. 

Se vive bien aquí • 

3/7 

3.4 .l. Ló asentado y los ejemplos varios precisan la impozt'ancia del ver 

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

deseo de algo para que la expresi6n adquiera sentido cabal; por ello, ad!t 

más de ... su definici6n, profundi~aremos en la significaci6n de sus .acciden­

tes gramaticales. 

Muchas son las definiciones con que se intenta connotar el verdade 

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

La ·Real Academia Española de la Lengua lo define como la parte de 

la oraci6n que designa estado, acci6n ·o ·pasión o 



3/8 

SegÓ.n Rafael Seco, el verbo es la palabra por excelencia que. expre 

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

y el sujeto. 

Para Luis Miranda Podadera:, es la parte variable de la oración que 

designa estado, esencia, existencia, acción o pasión, con formas distintas 

para los diferentes tiempos, números y personas. 

Como puede apreciarse, la definición dada por la Academia es la -

más condensada, pero no por ello imprecisa, puesto que estado, acción o 

. pasión, involucran cualquier juicio mental que se quiera externar o Claro-

que ~afael Seco nos da una definición quizá más completa. en cuanto a que 
•:· 

nos habla de que el verbo incluye al predicado y al sujeto, partes esenci.2_ 

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

.. de la Academia introduciendo otros conceptos, que en realidad están conte­

nidos en los vocablos estado, acción o pasión; sin embargo, nos habla de 

. las distintas formas que va adquiriendo el verbo según el tiempo de la .ac-:­

ción y el n<ímero o persona que. la ejerce o la recibe. 

3. 4. 2 • Accidente del verbo • El verbo, para. poder cumplir con su impor 

tante misión, cuenta con las más ricas variaciones de formas o accidentes 

gramaticales. Al conjunto de estas variaciones se les llama conjugación y 

comprende: la persona, el número, el tiempo, el modo y la voz, 

3. 4 o 2 • 1 • La persona y . el número, Número, en el verbo, es el que indica 

e 

e·· 

.e: 
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si la acción se refiere a una personaí animal o cosa (singular) o a varias 

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

dencia con el sujeto. (Xg, .ti!.t ~ en singular; nosotros, vosotros, ellos, 

en plural.) 

Ejemplo: 
Yo am-o 

Tú am-as 

El am-'ª-

Nosotros am-amos 

Vosotros am-áis 

Ellos am-an 

l . rmgular 

plural 

Las terminaciones Q., ·as, 'ª-' amos, áis y an, constituyen las de si-

nencias verbales y son indicadores del sujeto que ejerce la acción. La -

parte invariable am, llamada radical, siempre queda constituida por las le 

tras que preceden a la terminación -ªL er o Jr_ del infinitivo o 

Ejemplos: 
De cantar: cant ~ (o~as-a=amos-áis""'an). 

De comer: com (o=es~e~emos-éis-en). 

De partir: part (o~es-e~imos-ís'-en). 

3. 4. 2. 2 o Los tiempos son los accidentes verbales que nos indican si lo 

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

• el pasado (pretérito) o en el porvenir. (futuro). 
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·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 tr~s 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 modoso Los modos significan las distintas maneras que el~ 

·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"; "tenía deseos de comer"; "tuve 
ocasión de asistir; "tendré o'portuiüdad de verlo". En 
cualquier caso, el que habla encara la acción como 
real. 

POTENCIAL: Se presenta el hecho como posible: "Tendría entonces 
20 años"; "ya habría terminado el libro". 

IMPERATIVO: Se presenta el hecho como un mandato, consejo, rue­
go o petición: "Ten"; "ven"; "pasa". 

SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho como un deseo: "Ojalá pudiera­
venir"; "si aceptara tendrá muchas oportunidades de -

e 

e 

• 
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progresar 11
• Este modo es el de la subordinación; -­

pues siempre se junta a otro verbo para tener signifi 
caci6n cabal. 

3. 4. 2. 4. Las v0ces. Este accidente indica si 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 respet~do). 

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, ya que: 

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

2o. Expresa la actitud enpnciativa, desiderativa o imperativa .del -
que habla, con lo cual: establece la unidad de· pensamiento en 
la oracióno· 

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

4o. Con sus tiempos sitúa ·no sólo su significado, sino el de toda 
la oración en el presente, en el pasa do o en ·el porvenir. 

5o. Con sus modos proporciona la manera de considerar o encarar 
su acción. 

6o. Con sus voces ubica al sujeto ejecutando o recibiendo su ac­
ción. 

{*) Complemento: palabra o conjunto de palabras en las que se perfecciona 
la significación del predicado, asunto del cual hablaremos en el aparta-
do 3.6. (Pág. ). 
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e 
3.5. SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS. 

3. 5. 1. Conocer el correcto significado de los tiempos verbales es estar. 

en posibilidad de seleccionarlos adecuadamente para externar las ideas -

sin posibles equívocos;. por ello, siguiendo a Rafael Seco, explicaremos 

sus significados, ayudándonos ·con representaciones gráficas. 

3.5.2. Presente. Expresa que la acción del verbo ocurre en la época mi.§. 

ma en que se habla; es decir que coexiste con el acto de la palabra: "no 

amo"; "tengo 20 años"; "la Luna es un satélite de la Tierra ... De· estos 

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

instante fugaz, sino· como un plazo más· .o. menos largo, en el cual está -- e 
comprendido el momento en que se habla. 

3. 5. 2. l. Como variantes y con precisa significación contamos con el: 

Presente actualo Considera la acción como realizándose en el mo--

mento en que se habla. 

Ejemplos: 
Estamos en casa. 

- El viene hacia la casa. 

Ella llama a Pedro ahora mismo. 

• ,1 

Presente habitual. Expresa que la significación del verbo ·ocurre -

habitualmente o con repetición regular. 
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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 repetí-. 

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

hábito y la cualidad • . 

Ejemplos: 
Lo§_f@_mos saltan muchoo 

Los camellos aguantan mucho sin beber. 

El perro. es fiel • 

Presente histórico. Con este presente, forma favorita del estilo de 

la historia, nuestro espíritu se identifica un instante imaginativamente con 
) 

el tiempo reál de los hechos, puesto que sustituye al tiempo pretérito y dq. 

al relato especial vivacidad. 

_Ejemplos: 
.. Decidido a atacar Roma, Aníbal reúne su ejército, pa·sa -­
los Pirineos, vadea el Ródano, escala los Alpes y ~ co.,. 
mo un castigo sobre las llanuras italianas 11

• 

Colón descubre América en el año de 149 2. 

11 Salgo de mi casa e inmediatamente me dirijo a su oficina; 
' no lo encuentro en ella, y entonces •.• !', .., . 

En cada uno de estos ejemplos, los presentes sirven para indicar h~ 
chos pretéritos, que nada tienen de actualidad. 
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Presente por futuro, Con esta forma del presente, de uso frecuen-

tísimo, no sólo anticipamos imaginativamente los hechos del futuro al pre 

sente, sino que con ella añadimos una resolución, o convicción, o seguri 

dad _actual de que el hecho ocurrirá. 

,Ejemplos: 
María se casa {por se casará). 

El martes embarcamos para Europa {por nos embarcaremos) • 

El año entrante me voy a· Buenos Aires. {Además,~ doy se­
guridad de que iré.) 

Mañana mismo me pongo a estudiar. {Asimismo, doy se91J 
ridad de que estudiaré~) 

El próximo mes me inició en nueva actividad. (Expreso tarn. 
bién la seguridad de que·-lo haré.) 

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

"iré"; 11Vendremos "; "amanecerá". En sentido figurado expresa· probabilidad 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.) 

e 

• 

Este importante tiempo de nuestra conjugación está a punto de perder · .• 

se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar "habe~", seguido -
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de la preposición 11 de 11 y del infinitivo correspondiente. 

Quienes no se preocupan por la precisión del lenguaje y repite~ -

sin reflexión, dicen con carácter dubitativo o de suposición: 

Han de ser las diez; 

hemos de llegar mañana; 

he de dominar el idioma inglés; 

Q 

cuando en correcto español tienen auténtico matiz de obligatoriedad o de re 

gularización a la cual se somete el sujetoo Quien as! procede, a m&s de 

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

que a su vez pierde su auténtica significación. 

3.5.3. Tiempos del pasado. Del pasado- es de donde tomamos máxir:n~ e~ 

periencia; por ello, para expresar sus distintas significaciónes, exist~n va­

riadas formas. La nomenclatura actual, según el 11 Esbozo de una nueya 9fa 

m ática de· la lengua es pañol a 11
, es: Pretérito perfecto simple, pretérito im -­

perfecto, pretérito perfecto compuesto, ·pretérit.o pÍus-cuamperfecto.y pr~té~i~ 

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

ta por Andrés Bello.) 

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito.) Se considera comp un 

tiempo perfecto, puesto que da la acción como terminada; o bien. indic:a un 

pasado remoto con relación al momento en que se· habla o escribe. Bn la fi 

gura 1, se representa gráficamente su significación. 
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1-- pretérito + presente T futuro ---¡ e 

e/' 1 1 
· '-..__salte! 

Fig ., 1 

Ejemplos: 
En fuerte ataque, cay6 Italia. 

Salté de gozo cuando la vi. 

Quise mucho a María. 

El abrió la ventana. 

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito). La acción que expresa;....., 
1 .... • mos con este pretérito nos interesa s6lo en su duración, y no en su prin-

cipio ni en su término. Si digo llovía sin parar, no me importa cuando co 

menzó la lluvia, ni que haya dejado o no· de llover. Indica también una -
. . . 

acción_ pasada que no se muest~a domo terminada (nevaba, llovía, trabajaba 

mÚcho). Asimismo, indica que un hecho está ocurriendo en el pasado, o -

bien como un presente.en el pasado •. 

~pretérito + presente. + futuro. · --i 

Fig. 2 e 



e 

• 
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.Ejemplos: 
Estaba todo tan tranquilo. 

Ella lo quería mucho. 

El campesino descansaba toda la tarde. 

Bello llam6 a este tiempo copi-etérito porque es un tiempo relativo, 

ya que su acci6n no terminada coincide con otra anterior; es decir que --

• 
participan dos pretéritos para completar la expresi6n. 

Ejemplos: 

Ella reía cuando tú hablabas o 

Pedro ·trabajaba mientras su esposa dormía • 

Cuando llegastª-, nevaba. 

Cuando entraste, llovía. 

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

las acciones nevaba {pretérito imperfecto) y llegaste (pretérito perfecto si!Jl 

ple). 

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

rito imperfecto equivale a un gerundio durativo. 

Ejemplos: 
Ella reía cuando tú hablabas (o estabas hablando) • 

Pedro trabajaba mientras ella dormía (o estaba durmiendo). 

Cuando llegaste, nevaba (o estaba nevando). 

Cuando entraste, llovía (o estaba lloviendo). 
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Pretérito perfecto compuesto. Bello: Ante presente. (*) Expresa un he-

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

hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen 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 

L ~· - ¡....:.._.,____·. _· ___¡ 

he visitado· 

' .... 

Fig. 3 

Ejemplos: 
Ha sucedido lo que esperaba. 

Esta mañana me he levantado a las ocho. 

Este año ha habido buenas cosechas. 

Puede observarse que, 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 partícul~ ante_ a todos los tiempos compuestos porque -
expresan la significación del verbo como hechos ocurridos antes del tiern.. 
po correspondiente a la forma del auxiliar.· 

e 

• 

• 
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remotos siguen con vigencia en el presente podemos decir: "Los griegos 

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

r~cogiendo los frutos resultantes de este hecho, Sin embargo, hay quie-

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

sado he comprado 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 pasado con respecto a otro que es también pasado; ese he-

cho se anuncia como ya terminado. 

Ejemplos: 

r-pretérito +. presente + futuro --1 

4 

Cuando tú llegaste,_ ya había nevado.. (Es decir que el ne ... - ·· 
var estaba· acabado antes de venir tú.) 

Yo había salido, cuando tú llamabas, (Es decir que el salir 
estaba realizado antes de tu llegada.) 

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

en el punto "B", anterior al punto "A" en que acabó el llegar. 

\ 

Pretérito anterior. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como in-

mediatamente anterior a otro pasado. 
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hubo terminado ' ' 

Fig. 5 

Ejemplos: 
Apenas hubo terminado se levantó 

Cuando hubo amanecido sal! 

Cuando hubieron comido emprendieron . el viaje. 

.·. 

En la gráfica de la Fig. 5 el levantar ocurrió en un tiempo evl.dente 

in ente pasado, . localizado en el punto "A·~; y el terminar fue inmediatamente . 
1 .... 

antes, en "B 18
• 

Por fortuna este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada y 

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

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

del pretérito anterior (ante pretérito) • Además, este tiempo, sólo se usa --

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

. no bien, tan pronto como, en seguida que, ·etc. · · 

Ejemplos: 
Después que· hubo dado las gracias se sentó. (Después que 
había dado las gracias se sentó.) 

e 

e 

1 
. 1 

1 

Apenas hubo terminado de informar se marchó. (Apenas ha- ~ 
bía informado se march(>.t W 

3. 5. 4. Futuro perfecto. (Bello: Ante futuro.) Tiempo· verbal que enuncia una 
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acci6n venidera, pero que se da ya por acabada para cuando ocurra otra -

también venidera. 

¡-.- pretérito + presente -+- futuro --1 

. Fig. 6. 

Ejemplos: 
Cuando vengas ya habré preparado el equipaje, 

Ya habré terminado el libro cuando tú vengas, 

Cuando lleguéis habremos cenado J!. 

En la gráfica de la Fig. 6 puede apreciarse la situación relativa, 

en B, del verbo preparar respecto de la situaci6n, en A, del verbo venir. 

Esto mismo sucede con los otros dos ejemplos; la acci6n de terminar es -

anterior· a tu venida,· y la de cenar anterior a vuestra llegada, 

Este tiempo puede expresar también la probabilidad· o posibilidad de 

un hecho que se supone pasado perfecto, a diferencia del futuro (hipotéti-

co) simple que expresa la probabilidad en el presente. 

Ejemplos: 
Habrán dado las 10. (Supongo que han dado.) 

No habré sabido explicarme, (Es probable .que no haya sa­
bido.} 
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Ya habrá empezado la misa. (Supongo· que haya empezado.) 

3. 5. 5. Tiempos del modo potencial. Recordamos que este modo presenta un 

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

ría"; etc. Cuenta solamente con dos formas: una simple y·otra compuestao 

Potencial simple, Actualmente la Academia designa este tiempo 

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

a) Una acción futura en relación con el pasado que le siiVe de purr, 
to de partida. 

t-· preférito T presente .... 1- futuro _, 

Fig. 7 

Ejemplos: 
Dijeron que vendrían a la reunión. 

Han dicho que volverían. 

Confirmaron que asistirían al banquete. 

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

han dicho y confirmaron, respectivamente. La representación gráfica Fig. 7), 

e 

e 

precisa la significaciór:t• • 

b} Una posibilidad que cabe en cualquier época. 
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e 
Ejemplos: 

Tendría entonces 30 años o 

Sería bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios. 

Los muchachos estudiarían en condiciones favorables o 

Potencial compuesto. Actualmente la Academia designa este tiempo 

con el nombre de Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coin 

cide con el condicional simple en expresar una acci6n futura en relaci6n 

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

el Condicional compuesto enuncia el hecho como terminado o perfecto. 

f--preterifo ·+- presente -ef- futuro _, 

e que para la s~mana 
pr6xtma 

.ya hahr/a venido 

Figo 8 

Ejemplos: 
Yo habría cambiado de b'ando. 

Vosotros habríais triunfado. 

Yo no habría dicho tal cosa. 

Supuse que en aquel momento ya habría leído la carta. 

Me dijo que para la semana pr6xima ya habría venido. 

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

acci6n pasada con respecto a otro momento futuro; pues el venir es futuro 
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con relación al momento en que me dijo, pero pasado con relación a la se-

mana próximé3: (Fig. 8) • 

3.5.6. Tiempo del modo subjuntivo. Por ser este modo el de. la subordina-

éión gramatical, ya que para tener significación cabal se junta a otro· verbo, 

/ es fácil aceptar que puede sustituirse por el modo indicativo. 

Ejemplos: 
Si fuere necesario, se hará. = Si §..§... necesario, se 'hará. 

Si villiere, háblenle. = Si viene, háblenle. 

Temía perder el dominio ·que hasta entonces conservara.= T.§. 
mía perder el dominio que hasta entonces había conservado. 

De las sustituciones y del valor exacto de ellas se desprende que e§_ 

te modo tienda a desaparecer de las expresiones del redactor para ser excl!:!_ 

sivo de los escritores casticistas. 

3. 5. 7. Infinitivo, (~al abra que deriva del latín: l'·infinittvus que significa ili 

mitado, indeterminado, ·indefinido.) Es un modo verbal que da nombre al ver 

ho y ·carece de los· accidentes de número, personal, tiempo y voz. El infi-

nitivo es un sustantivo ve~bal masculino; por ello es el nombre del verbo. 

e 

e 

·Como sustantivo·, puede ser sujeto o compleménto de la oración principal. e 
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Ejemplos: 
Sujeto: El COMER mucho hace daño. 

Complemento del 
sujeto: Ya es hora de IR. 

Complemento· di-
recto: Juan no quiere VENIR. 

Complemento in-
directo: Leo para APRENDER 

Complemento cir 
cuns tancial: De TRABAJAR tanto. cayó enfermo. 

3. 6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTNA • 

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

siempre tenga el siguiente ordenamiento: 

Elementos esenciales - --- --- - ---·· - --- ------ -

1 ;ER~O ~, 

SUJETO 
(nomina ti voY 

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

~C.D. 
sativo) 

C.I. 
(dativo) 

c. c. 
(ablativo) 

.. _ 

E 1 com Elemento di rrecto recibe la acción 
ente; o bien, es don­
ente la acción del verbo o 

este oficio un nombre, 
ualqu·ier parte .. sustan-

del verbo directarr 
de recae directam 
Puede desempeña! 
l.m pronombre o , e 
tivada. 

El comElemento in 
tamente la acción 
donde termina die 
ñan este oficio lé 
cadas en el comp 

directo recibe indirec­
del verbo; o bien, es · 

ha acción. besempe­
s mismas partes indi · 
emento directo. 

El comElemento e_ rcunstancial indica -
del verbo: tiempo, lu 

, etc. Se expresa -­
Por un nombre, ·pronombre o parte sus-
tantivada, o por un adverbio. 
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EL COMPLEMENTO DETERMINATIVO (genitivo), por ser complemento del su§.. e 
tantivo y no del verbo,. puede ocupar cualquier lugar, formando parte del -

sujeto, de los complementos o de ambos. 

Cualquier oraci6n puede llevar o no complementos 1 pero si los 11~ 

va mantendrá su orden sintáctico siempre que ellos se ubiquen en el orden 

indicado. 

Ejemplos: 
l) Yo canto. (*) 

CD ® 
2) El niño estudia su lecci6n. 

(D .@o @ 

3) Mi padre regal6 sus libros para la biblioteca. 
(})' @ ® @ 

4) Don Luis entreg6 toda su fortuna · para el Hospital X 

po~ antes d~ su muerte5:P (]) • 

<]) ® 
5) 

r---- - -- ----------, 

El profesor ·de mi escuela es muy coc]Yetente 
d5 (V 5 

(6) 
6) Los niños ,--deTColegio , representaron· 

0 @6' 
un j uquete c6mico 

@) 
en el sal6n de actos "del Ayuntamie~ 

® 
7) IuM 

CD 
es®bi6 . a susci)adres. 

En todos estos ejemplos, que analizaremos 1 se respeta el orden sin--

táctico. 

(*) Con los números dentro del círculo indicamos los diferentes oficios que ej er 
- , ce la palabra o conjuntos de palabras ·en la oraci6n. Así: úJ= sujeto (nomi- . 

naüvo); @= acci6n _del verbo; @ = complemento directo (acusativo); @= com- -
plemento ·indirecto (dativo); @= complemento circunstancial . (ablativo); {§ = -
complemento determinativo (geniqvo); (j)= vocativo. · 
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3. 6. 2. Estudio sintáctico de las oraciones. El estudio sintáctico de las 

oraciones es indispensable para imponernos una disciplina metodizada de 

su construcción; por ello definiremos los distintos oficios que el sustantivo, 

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

ción; asimismo daremos las preguntas con las que pueden descubrirse: 

Sujeto: 

Complementos: , 

Complemento· 
directo 

Persona, animal o cosa de quien se afirma o se niega al 
go; o bien, . quien ejerce' o recibe la acción del verbo. -
Si la ejerce, la oración es activa (amo a María);· si la -

. recibe, la oraclón es pasiva (María es amada por mí). -
Se averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales -
¿quién? ¿quiénes ? o ¿qué? 

Ejemplos:-: El perro ladra. 
cv· ® 

acción del verbo: ladra (f) 
¿quién ladra? Respuesta: el perro (sujeto) Ú) 

- Yo canto. 
U)(i) 

acción del verbo: canto. 

¿quién canta? Respuesta: yo (sujeto) (!) 

-La casa 
Q) 

,es grande, 
1® 

Q acción del verbo: es 

¿qué es? Hes puesta: la casa {sujeto) (Í) 

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 clasifican en: directo, indirec­
!Q, circunstancial y determinativo. 

Representa el objeto de la ac:ción del verbo; o bien, es el 
vocablo o conjunto de ellos a que pasa directamente la ac 
ción {tral!sita) del verbo tran:sitivo; o sea la persona o co­
sa en que recae directamente la acción del verbo·. 



Complemento 
indirecto 

3/28 

Por excepción lleva la partícula .a; esto es, si se trata 
de persona, animal o cosa personificadao Para descu­
brirlo, preguntamos mentalmente al través de la acción 
verbal:. es decir, anteponiéndola a las preguntas: ¿a -
quién, ¿qué? ¿qué cosa? 

Ejemplo: 

La C.2..§. tiene balcones 
1 2 3 

= San Fernando conguistó 
1 2 

- Admiro 
2 

a los artistas .. 
3. 

- No guiso venir., 
2 3 

a ·Sevilla., 
3 

Preguntamos: 

1. Tiene, ¿qué? R~s-puesta: balcones (C. D.) 

2.. Conquistó, ¿a· quién? Respuestá: a Sevilla (C. D.) 

3.. Admiro, ¿a quién? Respuesta: a los art.istas {C. D.) 

4., No quiso, ¿qué? Respuesta: venir (C. D.) 

Expresa el objeto final de la acción del verbo, recibiénd.Q. 
lo directamente con la preposición a· o la preoposición --

. -- . 
E?ra., Puede decirse que es el vocablo o grupo de ellos 
en los que termina la acción del verbo., Responde a las 
preguntas: ¿a quién?, ¿para qui~n?, ¿a qué?,' ¿para -
qué?, hechas por la acción del. verbo o después de ellao. 

Ejemplos: , 
Hice 

2 
el plano 

3 
para la casa., 

4 

E-scribí 
2 

una carta 
3 

a mis padreso 
4 

Envié .flores 
2 3 

a María., 
4 

e 

e .. 

e 



e 

e 

e 

3/29 

Juan tomó para sí •• o 

CD <!> (!)' 

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 sí (C .I.) 

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 ·1a 
pregunta ¿ a quién? 

Ejemplos: 
Escribo a mis padres o 

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? Respuesta: 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 pasiva 
la oración activa. Será C.D. si puede pasar a sujeto P-ª. 
ciente, y el sujeto agente a complemento agente precedi­
do siempre de la preposición ~ A. reserva de un· estu­
dio posterior más exhaustivo sobre la estructura de la ora 
ción pasiva, consideramos de gran ayuda el esquema ex­
plicativo siguiente: 



San Fernando 

SUJETO AGENTE 
(Nominativo) 

SUJETO PACIENTE 
(Nominativo) 

'Sevilla 

.. 

Complemento 
circunstancial 

conquistó 

VERBO EN ACT NA 

VERBO EN PASIVA 

fue conquistada 
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a Sevilla 
COMPL. DIRECTO 

(Acusativo) 

COMPL. AGENTE 
(ablativo) 

·por San Fernando 

Lo mismo podemos hacer con el ejemplo dos: "Mis ami 
gos fueron llamados por mí"; pero no podremos decir: -­
"Mis padres fueron escritos por mí"; y esto es natural, 
porque la acción de escribir recae directamente en carta, 
nota, etc •. , y termina en mis padres; lo mismo sucede -
con "Mis hermanos son hablados por mí"; pues esto es 
imposible; además no debe causarnos sorpresa, ya que -
el verbo hablar es intransitivo. 

Es vocablo o grupo de vocablos que modifican la signi 
ficación del verbo, ya que le añaden una idea de: 

l. Tiempo: Llegaré tarde. 

® 
2. Lugar: Está en Buenos Aires. 

3. Modó: 
. ® .. 

Trabaja con cuidado. 

® 
4. Procedencia: Vengo de mi dasa. 

® 
s. Dirección: . Voy hacia la ciudad. 

® 
6. Compañía: Anda con su hijo. 

® 
7. Instrumento: Lo mató con arma de fuego. w --
a. Etcétera. 

e 

e 

e 
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Complemento de-­
terminativo o nomi 
na l. 

' 
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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: 11 Pe 

· dro ayuna los viernes 11
; 

11 Llegó ayer tarde 11 
• Por tan 

to, responde a la acción del verbo con las preguntas: 
. ' 

¿cuándo?, ¿dónde?, ¿con qué?, ¿por qué?, 
¿para qué? , ¿cómo? , ¿cuánto? , ¿con quién? , etc. 

Es complemento del sustantivo, por ello puede ocupar 
cúalquier lugar, formando· parte del sujeto o de los -­
complementos. Indica posesión, propiedad, pertenen­
cia o materia, y siempre vá precedida de la preposi­
ción de. Cqmo es complemento del sustantivo- res pon 
de a él y no al verbo; pues cuando responde al verbo 
es complemento circunstancial. 

Ejemplos: 
- De posesión: el caballo ded)an. 

- De propiedad: la virtud de los humildes • 

® 
- De pertenencia: el bolsillo del abrigo. 

(§) 

- De materia: mesa de mármol. 

® 
libro de gramática. 

@ 

Siempre responderá al sustantivo con las preguntas: -
¿ De quién ? , ¿ de qué ? • 

Ejemplo: 
- El carpintero de la fábrica de mi padre ha­

ce muebles para·- sus hijos con madera de -
caoba. 

acción verbal = hace. 

sujeto = el carpintero de la fábrica de mi 
padre (6Juién hace?) 

C.D.= muebles: hace, ¿qué?) 

c.r. = para sus hijos~ (hace, ¿para quiénes?) 

-, 
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C. C. = con madera de caoba: (hace, ¿con 
qÚé?) 

e. del = de la fábrica: (carpintero, ¿de qué?) 
sujeto= de mi padre: (fábrica, ¿de quién?) 

C.del = de caoba: (muebles, ¿de qué?) 
c.c. . 

Como ayuda para el lector lncluimos un cuadro sinópti­
co de todo cuanto hemos expuesto, en el que adiciona­
mos los casos gramaticales correspondientes a los ofi­
cios de cada elemento oracional o 

Para que el lector pueda aplicar en su totalidad el cuadro anterior, 

incluimos siete ejemplos señalando al vocativo. 

1) Súplica: 

2) Mandato: 

3) Invocación: 

~ •: . 

f Dios mío, concédeme esta gracia~ 

l Márchate al instante, Juan ~ 

r Oh, casa de mis padres, cuántos recuerdos 
traes a mí~ 

4) r Juan, ven acá ~ 

. Para recordar al lector que. el -
vocativo debe' separarse siempre 

5) .¡Te digo, Juan, que vengas ~ ~por comas o 

6) ¡Ven acá, Juan ~ 

e 

-

Como práctica general, a continuación analizarenn S los ejemplos - e 
del apartado 3 • 6. 1 • :· 
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CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS 

\ 

CASOS * 
OFICIO QUE 

SIGNIFICADO PREPOSICION RESPONDE A lAS 
DESEMPEÑA QUE "LLEVA PREGUNTAS 

Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna •Q 'é ? . e:. u1 n. ¿Qué? 

- ¿Qué cosa? 
(Antes del verbo.) 

Por excepción ¿Qué? 
Acusativo Complemento 

En quien recae di ¿A quién? 
rectamente la ac- "a" ¿Qué cosa? -

* 

directo ción del verbo. (persona o cosa (Hechas después del 
' 

personificada) verbo.) 
··.;:_:---~--

Com·plemento 
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 Tiemp0, lugar, Todas las prepo- ¿Cuándo? ¿Dónde? 
Ablativo circunstancial causa, modo, - siciones ¿Con qué?; ¿Para qué?, 

,, etc. . etc .. (Hechas después -
del verbo.) 

Complemento 
Posesión, pro pie ¿De quién? 

Genitivo dad, pertenencia "de" ¿De qué? 
determinativo y materia (Responde al sustantivo.) 

Súpli<;;a, alegría, Lleva el signo de excla-
Vocativo Exclamación mación o está sobrenten-sorpresa, etc •. Ningun9-

diqo. 

-- ----------- ----

Llámase caso al accidente .gramatical que indica el oficio que desempeñan en la oración los 
sustantivos o los. pronombres. 

1 

! 



1) Yo canto. .., 
CY , G:r 

2) estudia su lección. 

@ ® 
El niño 

CD 
3) Mi padre re(bló sus libros 

ú) 2 ® 
para la biblioteca. 

<!) 

4) Don Luis entregó toda su for-

CD. ® ® 
tuna para el Hospital X poco 

@) ([) 
antes de su muerte. 

(2) 

S) 
' ® 

El profesor"'de mi escuela' es 
(D ® 

muy coas~tente. 

6 
6) Los niños del Colegio represen-

Q) CD 
taren un juguete cómico en el 

® ® ·(]) 
,. . ' 

salón de actos del A1§)tamiento. 

7) ~ escribió a sus¿f)dres. 
Q) @ 4 

7 ') Sus padres fueron escritos 
por Juan 
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-·e 
¿Quién canta? Yo ([) 

¿Quién estudia?· El niño ú) 
·Estudia, ¿qué? Su lección (D 
¿Quién regaló? Mi· padre ú) 

Regaló, ¿qué? Sus libros (D 
Regaló, ¿para qué ? Para la biblioteca @, 

¿Quién· entregó? D~n Luis ú) 
Entregó, ¿qué? Toda su fortuna d) 
Entregó, ¿para qué? Para el Hospital X@ 
Entregó, ¿cuándo? Poc:::o antes de su -

muerte @ 

¿Quién es? El profesor de mi escu~la d) 
Esl ¿qué? No hay respuesta . ... 
Es, ¿a o para qué? No hay respuesta 

Es, ¿cómo? Muy competente (§) 
Profesor ¿de qué? De mi escuela @ 
¿Quiénes representaron? Los niños del 

· Colegio ú) · 
Representaron, ¿ qué? Un juguete cómico® 

Representaron, ¿a o para qué? N<?: hay -
re::¡puésta 

Representaron, ¿dónde? En el salón de 
_ ·. actos del Ayuntamiento (I} 

Niños ¿de qué? Del Colegio@ 

Salón de actos, ¿de qué? Del Ayunta-
. . · miento.® 

¿Quién escribió? Juan (Í) 
. Escribió, ¿a quiénes? A sus padres G) 
Cómo existe la duda, la despejamos es­
cribiendo en pasiva la oración; así: 

Cosa que es imposible; por tanto: "a sus 
padres 11 'es e.~. 

e,· 

• 



e 

e 
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EJERCICIOS GENERALES 

Determinar, en las siguientes oraciones, la acción del verbo, el su­

jeto, y los complementos. En caso de duda recurra a la oración pasiva. 

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 biblioteca. 

8) El hombre sabe bastantes cosas. 

9) Compré veneno para las ratas. 

10) Vendí 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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14) Esta casa es de ella. 

) 5) Juan alimenta muy bien a su perro. 

16) Este ruido aturde a los oyentes. 

·I-7) Este ruido gusta a los oyentes. 

18) Yo hablo con mis amigos •. 

19) Yo escucho a mis amigos. 
1 

20) Los labradores cogen leña para sus casas de campo. 

21) Este plan, señores, proporcionará a todos grandes beneficios. 
' . 

22) El edificio de la esquina se construyó en 10 meses. 

2 3) La secretaria escribe a máquina. 

24) La secretaria escribe el informe_. 

2 S) El niño ha subido sus juguetes a su cuarto. 

2 6) Veré mañana a todos. 

2 7) Mi tío recolecta las peras mejores para el abuelo durante el 
verano. 

28) Guarda silencios amente sus ahorros •. 

2 9) Los exploradores partieron rumbo al norte. 

e 

•• 

~· 
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e 
30) Algunos llegaron con dos horas de retraso. 

31) Su cartera, señor, esté en la mesa. 

32) No esperaré más ·uempo la llegada de mis amigos. 

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

34) En toda la región nevó copiosamente tres días consecutivos. 

3 5) E.duardo, ella llegará hoy de· Buenos Aires. 

3 6) Tú, tú, Inés eres la culpable. 

e 
Vea soluc.iones en la página 

• 





CAPITULO 4 

e EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO 

e 

-

4. 1. EL ADJETIVO 

4.1.1. Su función como "actualizador". ·El adjetivo, como el artículo, es 

un adjunto natural del sustantivo y desempeña el papel de "actualizador .. (*}, 

porque precisa la significaciÓn del nombre al agregar a éste diversas circ4n~ 

tancias y matices. Como "actualizador .. , se antepone ~1 sustantivo 1 de C;lhí 

que no todos los adjetivos tengan esta característica. Muchos de ~llos se 

unen a un nombre que ya está actualizado (bien porque _lleva "actualizador", 

bien porque es nombre propio) para completar la imagen del ser o del obje-

to, expresando alguna particularidad. 

Ejemplos (adjetivos como "actualizadores"):· 

Esta casa es demasiado lujosa para ellos. 

Sus padres así lo quisieron. 

Ciertas personas. son negativas para la empresa. 

Dos testigos se rehusaron·rectificar sus declaraciones. 

Ejemplos (artículos como "actualizadore~"): o 

La ciudad vieja está sobre colinas. 

Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa. 

(*) El sustantivo castellano correspondiente es actualización que significa 1 

para este caso particular 1 proceso por el cual los elementos virtuales -
del lenguaje consiguen su significado y una función real en la frase: -
aquella mesa; esta silla 1 etc. 
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La. ropa blanca no es convenlente par a los niños. 

El único incohv.eniente de la lavadora mecánica es su precio. e 
La mesa redonda es bonit~ y barata. 

Como se ve, a diferencia del artículo, que sólo puede ir delante -

del nombre, muchos adjetivos pueden ir colocados antes o después. 

4. L 2. Califica y determina al sustant~vo. El adjetivo, por su papel "actua 

lizador" y dé acompañante del ·sustantivo 1 tiene como función básica califi-

cario y determinarlo 1 concordando con él·. en género y número. De ahí que 

el adjetivo se defina como la palabra variable de la oración que acompaña 

aL sustantivo (o a una expresión sü'stantivada) para calificarlo o determinarlo. 

Bien sabemos que el nombre sustantivo designa persona, animal o co- e 
sa, pero sin precisar sus cualidades o las circunstancias en que se .encueh 

tran. Si decimos: hombre nos referimos· en forma genérica a la especie; pe 

ro, si decimos: 

Este hombre; 

hombre blanco; 

aquel hombre; 

" 
un hombre; 

hombre alto; 

hombre rubio¡ 

estamos dando a:· hombre una nueva significación, d:et~rminán'dolQ con los. , 
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e 
adjetivos: este 

1 
ague! 

1 
~, y calificándolo con los adjetivos: blanco 1 al-

to 1 ·rubio; es decir que constreñimos la idea yirtual a una realidad particu-

lar. Esto nos prec·isa que los adjetivos son verdaderos modificadores 1 y 

como tales han de ubicarse en 'toda expresión 1 para que la idea en ella -

externada llegue a la mente del destinatario 1 o interlocutor con la inten--

ción deseada. 

4 .l. 3. Colocacidn· del adjetivo. Contrario a lo que sucede en las lenguas 

germánicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa 1 un 

alazán caballo,- en vez de una mesa redonda, un cabal!~ alazán); en nue~ 

e . tro idioma 1 el adjetivo puede ir antes o después del sustantivo 1 dependien 

do del objetivo por, lograr: 

4. l. 4. Antepuesto 1 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 1 según esté el adjetivo antes o después -

e del sustantivo. 
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e 
4 .l. 5. · El adjetivo que nos dice cómo es el objeto para di-stinguirlo de 

otros,_ sólo puede ubicarse después del sustantivo. 

Ejemplos: 

Caballo alazán. 

Mesa redonda. 

Cl.elo azul. 

Escritorio cuadrado 

. ' 4.L6 . Antepuesto, o posi:mesto al sustantivo modificando la idea. 

Ejemplos: 

Un f?Obre hombre y un hombre P.Obre o e 
Un gran hombre y un hombre grande o 

Cierta noticia y noticia cierta • 

. Viejo casÚllo -y castillo 'viejo. 

El lector fácilmente puede apreciar la diferencia entre cada par de 

frases, cuyas significaciones son completamente distintas; y sólo 1 por 

la ubicación. de cierto tipo de adjeti\(os. 

' ·. 
,...,..,<; • .~'""" 

4.1.7. Concordancia del adjetivo. Se denomina concordancia a la conformi 

dad de accidentes gramaticales 1 entre dos o más palabras variables o En 

el caso particular, por ser el adjetivo parte de la oración variable 1 debe e 
concordar con los accidentes del sustantivo al que acompañan. 
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e 

Ejemplos: 
Niño bueno; niña buena. 

Niños buenos; niñas buenas, 

Hombre laborioso; mujer laboriosa. 

-. La profesora estudiosa; el profesor estudioso, 

/ 

La identidad de género y número que debe existir entre el sustanti-

vo Y- el adjetivo puede ocurrir: 

• 4. 1. 8. Cuando un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente gé-

nero v 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. 

Lás alumnas y alumnos son atentos, . 

e 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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Todos los capítulos 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 !lllit:. 
vos. 

4 .1. 10. Cué;lndo la idea expresada Por un sustantivo en plural está mo-

dificada pór uno ó varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en s ing!:!_ 

lar. 

Ejemplos: 
Las lecciones tercera,· quinta y sexta son muy interesantes. 

Los libros, "Rosa de la infancia", segundo y. cuarto tienen 
hermosos trozos para l6s niños. 

Las semanas primera y tercera de cada mes las destinaré -
para viajar. · 

4. 1. 11. Cuando los sustantivos son sinónimos, o van unidos con la con-

junci6n disyuntiva 11
0

11
1 

11
U

11
-·,. el adjetivo sólo concuerda con el último. 

Ejemplos: 
En el examen a que fue sometido, Manuel demostró tener 
una habilidad· o competencia inaudita. 

El negocio o tráfico de: cfrogas es lucrativo, pero nocivo para 

la humanidad. 

e 

e 

-



e 

e 
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4. 1. 12. CUando precede a varios sustantivos, el adjetivo concierta en 

singu_lar con el mtts próximo. 

Ejemplos: 
Su maravilles a imaginación y talento. 

Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al ·éxito. 

4 o L 13. Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de .la prepo..¡. 

sición "de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se apli-

ca~ 

Ejemplos: 
Ubres de medicina, baratos. 

Zapatos. de gamuza, finísimoso 

Escuela de Economía, prestigiosa. 

4 .1.14. Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la .,. 

concordancia se realiza entre el nombre y el segundo elemento del _compue.§..,~ 

to, puesto que el primero estartt siempre en masculino y singular. (Véase -

el apartado 2. 9. 3 .) 

Ejemplos: 
Velada histórico-romana. 

Reuniones tecnicoadministrativas. 

.Los estudios teórico-prácticos. 

~-1 
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4 • 1 o 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: · 11 La multiplicación de 
los epítetos raramente sirven para reforzar una impresión. Di­
cha. multiplic·ación, a menudo, dispersa y cansa la atención. -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la figura que así 
se intenta dibujar se pierde, se esfuma, entre la nebulosa de 
adjetivos que, como los árboles, no nos dejan ver el bosque" o 

e) 

d) 

Procure evitar la aglomeración innecesaria de adjetivos de aná­
loga significación: "Notorio y manifiesto"; "ilustre ·y preciare"; 
"bello y hermoso"; etc. Esto sólo confirma rebuscamientos que 
son criticados por los lectores. 

Recuerde con el poeta chileno Vicente Hidrobo, quien dice: "o. o 
el adjetivo, cuando no da vida, mata". 

e) Evite- "encariñarse" con algún adjetivo que resulte cómodo y del 
que se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personas -­
para las que todo .. es "estupendo" o "maravilloso., o "magnífico" •• 
Este es un vicio que conv.iene vencer, sobre todo al escribir. 

. . . 

f) Evite los adjetivos inexpresivos que no indican nada nuevo, que 
pueden ser aplicados a cualquier cosa o hecho: "Una tarde ma­
ravillosa ('extraordinaria, excelente, admirable)". "Un· espectácg 

_ lo lindo .(hermoso, .bello, apacible y grato a la vi'sta) ". 

~) Evite la pro#ijidad de adjetivos, pues indican esterilidad de pen­
samiento; sobre todo cuando se acumulan en forma inmoderadaw 

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 

notonía 1 la vaguedad y la pobreza. 

::· 

e 

e 

e 
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EJERCICIOS 

I. Subraye, en las siguientes expresiones, todas las palabras em­

pleadas como adjetivos, y señale con una flecha (~) o e~) 
el sustantivo a que aco!llpañan: 

l. Buscaba el máximo de rendimiento con el mínimo de esfuerzo. 

2. En las dos competencias recibió el primer puesto. 

r!l 
3. Este cocinero,· además de rápido, hace buenas comidas o 

\'\ 

4. Una multitud irrumpió de pronto por las estrechas calles del P.e 
queño pueblo. 

5. La vieja bicicleta, mohosa y muy usa~a, se partió por el cuadro 
cuando el hombre gordo dejó caer sobre los delgados hierros su 
corpulenta humanidad. 

6. A petición del exigente público se cerraron las puertas del lujo­
so restaurante. 

II. De la lista de adjetivos siguientes: 

a) ~-tupendo e) delicado i) milagroso 

b) .atractivo f) prudente j) espontáneo . ~-

e) excelente g) hábil k) momentáneo 

d) encantador h) magnífico 1) lujoso 

seleccione el más adecuado, según su significación, y póngalo 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.. He pensado algo para la hora del recreo. 

3 • Pedro viaja en automóvil. 

4. Aquel amanecer -----jamás se borrará de mi mente. 

5. La señora del juez era 

6 • La actitud ____ del joven cautiv6 a la gente que admiraba 
-----"'--figura. su 

7.. , El resplandor , · ·de los' cuerpos ·deleitó a todo el pú-
blico congregado. 

IIL Escriba en ca?a espacio un adjetivo, de modo· que la -frase ad 

quiera sentido completo. 

día realizaba ------ ----:--- trabajo, pero lo efectuaba 1 o 

con alegría. -----

2. -------rumores sobre ____ particular son indudableme!!. 
te 

3. La situación entrañaba un riesgo para 

----------------- gente. 

·4. ·. Bási~·ame~te tiene la 
tran'sitivas 

------ estructura que las oraciones. 

5. El día de 
regalo. 

santo envió .a __;_....;._ __ mujer un 

e 

e 

e 



e 

e 
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6. Se han eliminado las complicaciones gracias a 
contar con un director. 

7. El coche más el <;ie la carrocería 

q~e el coche ----~---

es más 

4. 2. EL ADVERBIO 

Es la parte invariable de. la oración que califica o determina al -

verbo, al adjetivo o a otro adverbio. Es decir; el adverbio cumple, con. 

respecto al verbo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma función que el 

adjetivo con. res pe9to al nombre. 

Ejemplos: 
~ 

·Comió bien 

~ 
Descans6 aquí 

~ 
IJeg6 ayer 

. ~h· 
La calle es muy anc a 

El' está m~al 
~·-

~ 
Exageradamente alto 

~ 
Más allá de aquel crucero 
~ 

bien califica a la acci6n verbal .9Q:: 

mi6. 

aquí determina el lugar en que se 
realiza la acci6n de descansar. 

ayer determina el tiempo en que se -
realiza la acci6n . de!" verbo .llegar o 

muy determina la extensi6n 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 acci6n 
del verbo estar, 

exageradamente da al adjetivo alto \{na 
nueva dimensi6n. 

más da nueva ubicaci6n al adverbio -- . 
allá, y ambos ubican al adjetivo aquel, 
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4. 2. 1. Normas para su ubicación. Dado que el adverbio puede calificar 

y determinar a un verbo 1 a 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 ••• 
~ 

DESPUE·s desapareció RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE. 
~~-

Caminaba DE PUNTILlAS pMa no hacer ruido. 
-~ 

e 

Cantó HORRIBLEMENTE mal, por 'lo que el públicO sali6 MUY A 

~ ___/ .. 
· disgustado 9- •. · . 

~ ... 

1 

El señor Ramíre:Z ha llamado NUEVAMENTE para recordar que 
~-

se le envíe DEFINITIVAMENTE el libro solicitado. 
~. 

/ 

4.2.2. Adverbios,terminados:·en "mente", Se forman·con los adjetivos en 

terminación femenina o en la única que tienen, sí son de una sola forma, 

agregándoles "mente". Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte~ 

mente, profundamente, rápidamente, cortésmente,· excesivamente, hábilmen-

te, silenciosamente,... (N6t~$e que si el adjetivo del cual deriva lleva 
_, 

acento ortográfico, lo conserva al agregársele ·1a terminación "mente", 
·.· .... 

Esta facilísima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el -
.... 

·'· 

-~-



e 
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; 

·grave inconveniente de la cacofodía y de la monotonía, producida por el 

abuso del sufijo 11 mente". Para 'evitar este p31igro, cuando los adverbios 
; 1 

' 
modales de este tipo son consedutiv:os, se aplica la terminación en umen-

te 11 sólo al último. 

Ejemplo: 
Vivíamos tranquila, cómoda y holgadamente. 

Me lo dijo lisa y llanamente. 

• Habló sincera, clar~ y bellamente o 

Se vistió sencilla, pulcra y elegantemente. 

Para evitar el defecto señalado, que motivan los adverbios tennina-

dos en 11 mente, procuremos, siempre que sea posible, descomponerlo m~-

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 ex;presa muy oscuramente.= Se expresa de un modo muy -
oscuro. 

Trabaja afanosamente = Trabaja con afán. 

E J E R C I C• I O S 

I. Subraye las palabras empleadas éomo adverbios e indique con unq 

e flecha ( ~ ) (> ( ~ ... ) . el vocablo al que califican o determi-c 

nan. 

.__. 
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e 
l. Para él fueron· demasiadas preocupaciones, pues no siempre le 

daban. la colaboración suficienteo 

2. Nunca pensé· que aquel río 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 r~petit -ia. excursión. 

II~ De los adverbios y modos adverbiales listados a continuación: 

e 
a) sobre todo . f) en realidad k) de repente --- .. , ----·--

b) encima g) bastante 1) después de 

e) a menudo h) de. memoria m) nunca más 

d) ~venientemente i) _9e ve,z · en cuand_o n) suficientemente 
-

e) demasiado j) mucho o) muy 

p) ·mucho más q)~ 

seleccione el más apropiado y colóquelo en el lugar dé las rayas 1 de 

acl.lerdo con cada una de las siguientes frases: 

l. El suele ir al 11 Palacio de Hierro o 

2. ---------' si se lo propone triunfará porque es hombre e. 
inteligente. 



e 
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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 pudo, 

su tesis. 

6. _ _ _ _ _ __ del desayuno saldré para Monterrey. 

7 o Si es usted sensato tenga cuidado con la intoxicación; 

con el monóxido de carbono. 

a. se atreva a repetir expresio-

nes que no entienda. 

III. En las frases siguientes falta 1..1no de los adverbios o modos ad-

verbiales que se listan: 

a) al fin e) mucho i) silenciosamente 

b) también f) adrede j) fastuosamente 

e) a ciegas g) excelentemente k) clándestinamente --------
d) Eranquilamente h) maravillosamente 1) escasamente 

l. 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 o 
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7. La. pandilla se componía de cinco mozalbetes, 

8. Los ej eritplares de la revista 11 Hojas libr~s 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 Iá piedra. 

U. Es un experto, resolvió el problema del transporte. 

12 o El conferenciante combinó sus palabras y nos dejó complacidos. 

;-:·' 

Solución en la pé1gina o • _o o o o • o o 

e 

e: 

-..,[, 



" 

e 

e 

·e 

CAPITULO S 

PRINCIPALES PREPOSICIONES 

S .l. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE IAS PREPOSICIONES. 

S.l.lo Preposición, Numerosas son sus definiciones y muchas l¡:is con= 

troversias en relación con su semántica; pero como nuestro objettvo es -

simplemente señalar los lineamientos para el correcto empleo de las prif1 

cipales preposiciones ~, de, en, por, para, con~ bajo, hasta) y ejem ... 

plificar los errqres más comunes que con ellas se cometen, · aceptarnos -

la siguiente definición: La preposición es una partícula invariable que se 
' 1 

antepone a un sustantivo para convertirlo en complemento (*); o bien, -~ 

la partícula que indica la dependencia que tienen entre sí los vocablos .;.. 

por ella enlazados. En este caso, al complemento· se le llama término .... 

de la preposición. porque en él termina y se consuma la relación que la -

preposición establece; por ejemplo: pinté la pared CON pintura DE aceitEh 
' 

El empleo correcto de las preposiciones no ~está sujeto a reglas -9~ 

!lera les; ello dificulta su selección; sin embargo, cuando acompañan a -

un complemento verbal o a un determinativo la dificultad puede vencerse 

- si se aplica lo estudiado en el Capítulo 3, ~specíficamente en lo relativo 

(*) Cosa, cualidad· o circunstancia que se añade a otra para hacerla ínt~ 
gra o perfecta. 

.-:-' 
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e 
a complementos y cómo localizarlos~ (Recordemos que el complemento de-

terminativo siempre va acompaüado de .la. preposiciqn ·DE.) Pero cuando la 

preposición relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y el 

único recurso con que cuenta el. redactor es recurrir a la buena lectura y -

a la "lista de palabras que se construyen con preposiciones". (*). . Este há 
. -

bito le permitirá dominar, en forma lenta, pero efectiva, la selección y 

empleo de estas partícl.ilas. 

5,. 2. EMPLEO CORRECTO bE LA PREPOSICION ·A 

5 ~ 2. l. Señala caso acusativo, cuando antecede al complemento directo. de 

·urta orac'ión transitiva_, • 
Ejemplos:·. 

Yo atrapé a los ladrones. 

·. · (Atr~pé,, ¿a quiénes?) 

· .;.. Sart Fernando conquistó a Sevilla. 

:(Conquistó, ¿ a quién?) 

~ Pedro ama a. María. ; '·· ' 

(Ama, ¿a quién?). 

·.S e 2. 2. Señala caso dativo, cuando antecede al complemento indirecto de 

1 la oraCi6n o 

.(*) Puede reéurrirse al apéndice. d~l Diccionario de sinónim~,s y contrarios, e 
Editorial Varazán;_ o a Martín Alonso, ciencia del lenguaje y arte del ·esti-
lo, Editorial Aguilar. 

~~~~ 



e 

e 

e 

Ejemplos: 

Reclamé mis documentos a tu hermano, 

·(Reclamé mis documentos, ¿a quién?) 

Escribí una carta a mis padres. 

·(Escribí una carta, ¿a quiénes?) 

Pongo un abrigo al {*) niño, 

{Pongo un abrigo~ ¿a quién?) 

Agregar'on una nave a la fábrica. 

{Agregaron una nave, ¿a qué?) 

Sumaron una cantidad a la otra. 

{Sumaron una cantidad, ¿a qué?) 

5/3 

5.2.3- Denota ablativo, cuando se refiere a lugar, tiempo~ medio, modo, 

etc. 

Ejemplos: 
LUGAR: - Llegó a Sevilla. 

{Llegó, ¿ ª dónde?) .-

Vive a dos cuadras de mi casa, 

{Vive, ¿dónde?) 

-

TIEMPO: - Salió a las doce, 

(Salió, ¿cuándo?) 

- Llegó a las 14.00 h. 

(Llegó, ¿cuándo?) 

(*) Recuerde que al es contracción de la preposición a y el artículo &. 



MEDIO: 

MODO: 

- Lo dibujé a lápiz. 

(Dibujé 1 ·¿cómo?) 

Mi madre cose a mano. 
(Cose, ¿cómo?) 

Lo hace .a su modo. 
\ 

(Hace, ¿cómo?) 

~ Viste a la moda ·de· París. 

· (Viste, ¿cómo?) 

5. 2.4 e La preposición ~ entre sustantivos: S + f~ 

Ejemplos: 

1 o 

2. 

3 o. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

La E_alida al campo· es siempre grata. 

La subida -~_!_ campanario fatiga. 

El viaje a Campeche cuesta seiscientos pesos. = 
El retorno de los, turistas ~ sus países causa trastorno. 

El ataque .2_ la fortaleza costó muchas vidas 

El elevador no sube!!.. la azotea. 

Por cortesía a. su persona no insistimos. 

El recibimiento al nuevo director debe ser muy cordial. ....... 

· En consideración~ su edad, •• 

Como castigo_~ su comportamiento ••• 

Esta mecanógrafa se pasa ·todo el día ~la máquina. 

Día ~día fue ganando más a,deptos. 

~ ~ 
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13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

5.2.5. 

18. 

Repasé el libro línea ~línea. 

La situación se agrava minuto a minuto, -
Distribuyeron las ganancias ~ mil pesos por persona. 

La habitación sale ~ cien pesos por día y por persona. 

Los soldados marchaban con el fusil al hombro, ---= 

DE o DESDE + S + f + S, 

El tren llegará DE seis a siete., ---

5/5 __ 

19. No existe mucha distancia DE aguí al pueblo (o DESDE aguí al - --
pueblo). 

20. Se le dificultó el paso_ DE la Preparatoria ~la. JJniversidad, 

5.2.6. P + artículo + verbo. 

2L Al salir del cine. 
:s;;:: --

22. Al comenzar la función. 

23. Al poner en marcha el coche. 

24. Al casarse perdió todas sus amistades. 

25~ ~amanecer los campos se cubren de rocío. 

5. 2. 7. Adjetivo. + ~ + S, 

26. Es favorable ~ los ca.mbios. 

27. Este monumento es desagradable ~ la vista. --
28. Resulta interesante ~ simple vista, 

29. Se muestra intransigente !:. la opinión pública. 



5/6 

5. 2. 8. P + infinitivo. e 
30. A dormir, que ya es tarde. 

;:=. --

31. A comer, que ya se pasó la hora. 17 
e 

32. A ~Qlve~ que se hace de noche. 

33Q [2 cantar todos, cuan.do yo lo ordene • 

Del análisis de cada ejemplo, el lector podrá deducir el corree= 

to empleo de la preposición ~ para casos similares particulares. 

5. 2. 9. I!i emE.lQ-ª--. ,y arios del uso incorrecto de la preposición ~ Para --

orientar mejor a nuestros· lectores, listamos expresiones inéorrectas, de - -.uso común; así como las formas correctas correspondientes: 

Formas incorrectas Formas correctas 

1. De acuerdo -ª- ••• De acuerdo .QQ!l •• o 

2. Abonar -ª- la cuenta. Abonar en la cuenta. 

3. Al instante de salir. En el instante de sal ir. 

4. Mirarse al espejo. Mirarse en el espejo. 

5. En relación -ª. ••• En relación QQ.!l • o o ; o QQ!l relación 
ª- • o • 

6.. Disparar tiros a ••• Disparar tiros contra ••• 

7. Ejecutar & piano ••• Ejecutar en el piano o •• 

8 • li_ beneficio de ••• En beneficio. de .••• 

9 • li_ nombre de o •• En nombre de e ~ o e 
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10. Aliarse los unos a los otros 

11. Autorizado a no asistir. 

12. Comentarios 'ª- la noticia. 

13. Dañoso a la salud. 

14. Distinto a sus compañeros. 

15 o Ingresar 'ª- la Universidad 

16. Sumarse 'ª- los opositores 

17. Tomar a la izquierda. 

18. Transgresión a la ley~ 

19. Ventajoso -ª. los inversionistas 

20. Aviones 'ª- reacción. 

21 • Buque 'ª- vapor 

2 2. Cocina 'ª- gas. 

23. Estufa a gas. 

24. Dirección 'ª- su digno cargo 

25. Escapar 'ª- la persecución 

2 6. Dolor a los oídos o 

2 7. Distinto a lo que sucede ord.!_ 
nariamente. 

28. En honor & maestro. 

2 9 • A pretexto de •• o 
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Aliarse los unos .9.Q!l los otros. 

Autorizado para no asistir. 

Comentarios sobre la noticia. 

Dañoso para la salud. 

Distinto de sus compañeros. 

Ingresar en la Universidad. 

Sumarse .9.Q!l los opositores. 

Tomar hacia la izquierda. 

Transgresión de la ley. 

Ventajoso para los inversionistas. 

Aviones de reacción. 
'. 

Buque de vapor. 

Cocina de gas. 

Estufa de gas o 

Dirección de su digno cargo. 

Escapar de la persecución. 

Dolor (en) ~) oíc1os. _ 

Distinto de lo que sucede o-rdinaria 
mente. 

En honor del maestro. 

Con el pretexto de o o o 

Cuidado con las expresiones: "cartas a contestar"; "asuntos a rE¿; 

solver"; "expedientes 'ª- archivar"; "cuentas a pagar"; "facturas a revisar"; 
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etc.; pues en castellano esta ·ª- es inadmisible, ya que se trata 9-e un = lt 
auténtico gali.d.smo silitáctico. Por fortuna contamos con dos formas pa-

ra elimLnar esta a incorrecta: 

La primera, la que atiende al significado de la frase: 

Cartas que se deben contestar. 

Asuntos que se deben resolver. 

Expedientes que se deben archivflr. 

- Cuentas que se deben pagar. 

La segunda,la que se vale de las preposiciones para y por es -

forma lacónica. 'y aconsejable para ser anotada al pie, o al margen de -.- e 
cartas, o expedientes: 

Cartas para contestar 

Cartas por contestar. 

Expedientes para archivar. 

Expedientes por archivar. 

Cuentas para pagar. 

Cuentas por pagar. 

La selección de la preposición estará en función de la intención 

que se tenga: si se pretende precisar la finalidad o el propósito inmedia-

!Q_ se emplea para; pero si el propósito es solamente. la situación se em-

plea .J2QL con lo que se expresa espera. Así, con "Cartas ,p_ara contes- e 
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e 
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tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mien, 

tras que con "Cartas 12Q.r contestar" estamos señalando las q1Je pueden -

esperar. 

5. 2 o 10. Supresión indebida de la preposición ~ -
l. Contravenir las leyes es un delito. ( ••• .9. las leyes o •• ) 

2 o Visitamos Monterrey. (Visitamos -ª. Monterrey.) 

3. Consultó eminentes espeCialistas. (Consultó -ª. o con •• o) 

4 o Se intenta sacar de la miseria la población campesina. (.o. -ª. 

la población campesina.) 

5. Hay que atender las necesidades del pueblo. ( •• o a las necesi­

dades ••• ) 

6 o Esperan que llegue· el ilustre visitante. ( ••• -ª. que llegue ••• ) 

7. Derrocaron. un mal gobernante. ( ••• a un mal ••• ) 

8. ¿Saludaste aquel hombre? (¿Saludaste a aquel. •• ?).· 

9. Ayer eligieron los obispos.· (o. o a los obispos o) 

10 o El río Moscova baña Moscú. ( ••• baña_ -ª. Moscú.) 

5. 3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION DE. 

S. 3 o l. Denota caso genitivo ·(responde al sustantivo) cuando significa: 

Posesión, propiedad, pertenencia, o materia. 

POSES ION: - El dinero del avaro. (Dinero, ¿de quién?) 

- El poder del ~ (Poder, ¿de quién?) 
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·PROPIEDAD: - Música de Wagner o (Música, ¿_de quién?) 

- La casa de mi padre. (Casa, ¿de quién?). 

PERTENENCIA: - Gobernador de Tabasco. (Gobernador, ¿de d6nde ?) 

- Presidente de México. {Presidente, ¿de d6nde ?) 

MATERIA: - Cadena de oro. (Cadena, ¿de qué?) 

- Campana de bronce. (Campana, ¿de qué?) 

5~3.2. Indica caso ablativo (responde al verbo), antecede al complemen-

to circunstancial, cuando significa: Tiempo, origen o procedencia, modo.l 

instrumento, o materia (refiriéndose al verbo). 

TIEMPO: - Es .de noche. 

..... Estudio de día. 

ORIGEN o PRO · - Viene de lejanas tierras. 
CEDENCIA: 

(Es, ¿de qué?) 

(Estudio, ¿cuándo?) 

(Viene, ¿de d6nde?) 

- Desciende de ilustre familia. (Desciende, ¿de d6nqe ?) 

MODO: 

INSTRUMENTO: 

- Camina de puntillas. 

- Redacto de memoria o 

Me valgo del martillo. 

- El plomero se vale de su 
·terraja. 

(Camina, ¿c6mo?) · 

(Redacto, ¿c6mo ?) 

(Me valgo, ¿de qué?) 

(Se vale, ¿de qué?) 

e 

e 

-? 
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e Consideramos que los ·modelos anteriores son suficientes para orien-

tar al lector hacia el buen uso de esta preposición; sin embargo, recono 

cernes que abundar en la .ejemplificación proporcionará un motivo más de 

análisis y lo ayudará, en forma más efectiva, en casos similares. 

5.3.3. La preposición d~ entre sustantivos: S+ E+ S. -
1 o Catedral ~ Toledo. 

2. En el dormitorio del segundo piso 9 

3. No conozco aún el Parlamento de Londres. 

4. Todas las casas del sureste tiemen patio. 

s. El Alcalde de Mérida vive pro}:)lemas. 

e 6. El párroco ~ pueblo? 

7. Pedro el Cruel, zar de Rusia ••• --
8. Nuestro 11uevo gerente ~ finanzas 2 •• 

9. Soy hijo ~ un pariente de tu padre. 

10 o La señora de Martínez. -
11. El tío de este joven estuvo aquÍo 

12. La hermana de Joaquín es cantante de ópera. 

13. Durante las vacaciones del año pasado o 

14. Nació en el año de 1961. . ---
15. En la Av. de Francisco I. Madero o -- ~ 

16. De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de México. -.e 17. Me enrolé en el ejército de Marruecos. 
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18o El libro de mi amigo.· 

19. Ese es coche de tu padre. 

20 .. Esta casa es de mi hermano. 

21. El cristal de esa ventana está roto. 

22. N os comimos una pierna de jamón. - -
23. La Columna de la Independencia es una obra de arte. 

24. No pude evitar los piquetes de las abejas. 

2 S. He asistido a una reunión ~ingenieros. 

26. Si me lo ofrecen me tomaré una copa de vino. 
. --

27. Traje una caja de libros (o con libros). 

28. Nos faltó un bote ~ pintura. 
.; 

29. Las Qetacas ~ cuero son las más resistentes. 

30. Construirell!oS las fachadas de ladrillo (o con ladrillo). 

31. El torero pidió los trastos de matar. 

32. Me gustan las novelas de ciencia-ficción (o sobre ••• ). 

3 3. Tengo que hacerte una consulta ~ historia . (o sobre historia) 

34. En el museo hay esculturas ~autores anónimos. 

3 S. Hoy haré el trabajo de dos días. -. --
36. Ayer me presentaron a una mujer~ cien años. 

3 7. Compré un paquete de tabaco -~ veinte pesos. 

38. No importa, es un jarrón de .sólo veinte pesos. ·-
39. Usaremos treinta metros de tela. e - ----· 
40. Esta sala mide diez metros de longitud. 
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e 4 lo Llegas con dos horas de retraso. 

4 2. Le restan tres meses de vida. ---
4 3. Tengo miedo _de los perros (o a los perros) • 

44. Me da mucha .lástima de los pobres (o me dan mucha lástima 

los pobres) • 

45 o Quiero· una carabina ~ repetición. 

46. La esposa ~ general es muy amable. 

5.3.4. Adjetivo + l ±_§_,_ 

47. Mi hermano es el más . alto de todos. -- ·- --
48. Esta prueba es la más í~c::il de· todas., - .. - 49. 

, 
Esta enfermo del corazón. -

so. Es sordo del oído izquierdo. 

51. Es miope de ambos ojos. 

52. Soy e_!:;_pañol ~ nacionalidad. 

53. Soy f Hatero de vocac!6n. -
· S. 3. 5. · Más·/menos + P + S. 

~--

54. Tiene menos de treinta años. --
55. Gané en la ruleta más d(3 diez mil pes os. 

56. Había menos de cien espectadoreS¿ 

5.3.6. Igual+ f +adjetivo+ que.:J-.l_ +adjetivo. 

e S 7. Era igual ~ alto que de ancho. 
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5.3.7. Igual+~+ adjetivo+ que+ S. 

58. Era igual de riCo· que Rock.efeller. 

5.3.8. Adjetivo+~+ lo+ que+ verbo. 

59. Estaba más alto de lo que _suponíamos. 

60. Es menos valiente ~e lo que se dice. 

S. 3. 9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición, de. 

Formas incorrectas. 

l. Apasionado de la ópera •. 

2. Asistente de la junta. 

3 • Boceto de una obra es cultó­
rica. 

4. Combate de franceses y alª-. 

manes. 

5. Conversar de cosas intras- . 

cendentes. 

6. Ansioso de saber. 

. 7. Diputado de la Cámara Le­

gislativa.·· 

8. Disminuir de peso. 

9. Disputa de obreros. 

1 O. Ocuparse de un negocio. 

11 • Vivir de milagro. 

Formas correctas. 

Apasionado QQL la ópera. 

Asistente ª- la junta. 

Boceto para una obra escultórica. 

Combate entre franceses y alemanes. 

Conversar sobre cosas intra~scen-­

dentes. 

Ansioso por saber. 

Diputado .ª- (§m) la Cámara Legisla­

tiva. 

Disminuir en peso. 

Disputa entre obreros. 

Ocuparse en un negocio. 

Vivir .PQ.r milagro. 

e 

-• 

e 
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12. Paso de peatones. Paso para peatones. 

13. Protestan de todo. Protestan contra todo. 

14 • Quedó de venir. Quedó en venir. 

15. Está de venta. Está .§11 venta. 

16. En honor de la verdad. En honor a la verdad. 

17 o Pienso de que ••• Pienso que ••• 

18 • Con tal de que ••• Con tal que ••• 

19. A menos de que._ •• A menos que ••• 

20. Aparte· de esto, ••• Aparte esto,... (mejor Esto aparte.) 

21. Regalos de señoras. Regalos Qara señoras. 

22 o · l Póngase de cuclillas : t Póngase en cuclillas : 

5. 3.10. Supresión indebida de la preposición de. 

l. Signos de interrogación y exclamación. ( ••• y de exclamación.) 

2. E$toy seguro que vendrá. ( ••• de que vendrá.) 

3. Acordaos que soy vuestro padre. ( ••• de que soy vuestro padre.) 

4 ~ Te lo explicaré, a fin 

la verdad.) 

que sepas la 'verdad. ( ••• a fin de que sepas 

5. Dentro la programación de actividades. ( ••• de la programación de ac­

tividades.)· 

6.. Teatro "Lope de Vega". (Teatro de "Lope de Vega 11
.), 

7. Calle Nicolás San Juan. (Calle de Nicolás San Juán.) 

5.4. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION EN, 

e 5. 4. l. En cuanto al complemento circunstancial que acompaña (caso abla-
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tivo), responde a las preguntas ¿en dónde? 1 ¿dónde? 1 ¿cuándo? 1 ¿en e 
c_uánto?, . ¿cómo?, ¿en qué?, y significa: 

LUGAR: 

Los niños están en la habitación (o dentro de ••• ). -
(Están, ¿en dónde?) 

- Este libro está ~ el segundo caióri (o dentro de). 

(Está, ¿en dónde?) 

- Veo un pájaro en la torre (sobre, encima de). 

(Veo, ¿en dónde?) 

- Tiene un gorro puesto en la cabeza (sobre) • r. 

(Tiene, ¿en dónde?) 

~ Vive en la calle de Venustiano Carranza.· • (Vive, ¿dónde?) 

TIEMPO: 
El nació en el año de 1960 (durante). 

(N a ció, ¿cuándo?) 

- Las vacaciones comienzan en Junio. 

( ••• comienza, ¿cuando?) 

- Mi cumpleaños será en octubre. -
(Será, ¿ cuán_do ?) 

En dos días estará terminado el trabajo. 

(Estará terminado, ¿en cuánto?) 

En el invierno las temperaturas son bajas • 
.:....- e 

(Son, ¿cuándo?) 
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:e Hizo el recqrrido ~ 40 minutos. 

(Hizo, ¿en cuánto?) 

Esto lo hago ~ la mitad -de tiempo. 

(Hago, ¿en cuánto?) 

MODO o MEDIO: 

Cruzó el espacio ~ avión. 

(Cruzó, ¿en qué,) 

Se deslizó por la pendiente en un trineo. -
(Se deslizó, ¿en qué?) 

• Fuimos a Campeche ~ ferrocarril. 

(Fuimos, ¿en qué?) 

Cosió el vestido en una máguina · antigua. 

(Cosió, ¿en qué?) 

Recibió a la visita en bata de baño. 

(Recibió, ¿cómo?, o ¿en qué?) 

A fin de proporcionar más ayuda al lector abundamos en ejem--

plos: 

5.3.2. Adjetivo+ P +S: 

1 • Región abundante ~ ganado. 

e 2. Profesional afamado en su oficio. --
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3. Es amable y simpática en el trato. 

4. Fui aprobado en el primer trimestre. 

5.3.3. S+ P+ S. 

S. Doctor ~ filosofía y letras. 

6. Conocí a dos licenciados en economía. 

7. Es un gran especialista ~ traumatología. 

8. Mi hermano es perito en electrónica. 

5.3.4. P+ S. ---

9. El arquitecto hizo la planta de la catedral en cruz. 

10. Los caracoles tienen la concha ~ es piral. 

11. Encuadernaron la enciclopedia ~ piel. 

12. Estatuilla labrada en marfil. 

5.3.5. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición en. 

Formas incorrectas 

. ·l. Cumplo en decírselo. 

2 .. Chocó en un árbol. 

3. Sacaron en conclusión ••• 

4. Se ha registrado un alza ge­
neral ~ los precios 

· 5. Quedó inhabilitado en el tra­

bajo manual 

Formas correctas .. 

Cumplo con decírselo. 

Chocó contra un árbol. 

Sacaron 2Q! conclusión ••• 

Se ha registrado un alza ·general 
de los precios. 

Quedó inhabilitado para el trabajo 

manual.; 

e 

-·.·' 

e 
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6. El avión no llegó en tiempo. 

7. Sabe expresarse en estilo bri­

llante. 

8. · Fue muy felicitado en ocasión 

de su nombramiento. 

9 • En relación a ••• 

10. Viajamos en la noche. 

11. Sentarse en la mesa 

12. Vive en príncipe • 

13. Salí en dirección a Campeche. 

14. Pedro es un artista ~ la pa­

labra. 

15. Es capaz en el empleo. 

16. Carestía en los víveres. 

17. Acostumbra decir mucho en 
" 

pocas palabras. 

18. Acostumbre leer en la noche. 

19. Mi maestro .§!:!. estabilidad es ••• 

20. Jubilado en su empleo. 
-' 

21. Colgó · su abrigo en un gancho. 

22. Mi amigo tiene suerte !m. todo. 
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El avión no llegó a tiempo. · 

Sabe expresarse QQ!l estilo bri-­

llante. 

Fue muy felicitado con ocasión -

de su nombramiento. 

Con relación a. • • (En relación -

con, ••• ) 

Viajamos ·por la noche (o •• durante 

la noche.) 

Sentarse ª- la mesa. (Salvo el ca­

so de sentarse sobre la mesa.) 

Vive ª- lo príncipe (o como ••• ) 

Salí con dirección a Campeche. 

Pedro es un artista con la palabra •. 

Es capaz del empleo. 

Carestía de los víveres.· 

Acostumbra decir mucho con pocas 

palabras. 

Acostumbre leer por (durante) la -

.noche. 

Mi maestro de estabilidad es ••• 

Jubilado de su. empleo o , 

Colgó su abrigo de un gancho~ 

Mi amigo tiene suerte para todo. 
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. 23. La varilla está torcida en la 

punta. 

La varilla está torcida de la pun 

24. El niño es precoz en el 

aprendizaje 

25. Pasear en el parque. 

ta. 

El niño es precoz para el aprendJ.. 

zaje. 

Pasear por el parque. 

S. 3. 6. Supresión indebida de la preposición ~· 

l. Continuó su tarea interrumpida ( ••• ~ su tarea ••• ) 

2. El CICM piensa realizar un Congreso. ( •• •!2.!!. realizar un Congr§_ 

sO:~) 

3. La policía prosigue la búsqueda del asesino. ( ••• en la búsqu§. 

da del asesino.) 

4. . El gasto excedió mucho al presupuesto original. ( ••• en mucho -

al ••• ) 

5. Hay que convenir que la frasecilla es rimbombante. ( ••• en que 

la frase cilla ••• ) 

6. Fue siempre fiel en la paz y la guerra. ( • •• paz y en la guerra.} 
. . ~ --

7. Nació el año •••. (Nació~ ei año ••• ) 

8. Aprobado esto se pasará al siguiente asunto. (.fu:!. aprobado ••• } 

9. Espero el día que pueda darte una sorpresa. (Espero el día §.!1 

que ••• ) 

.1 O • N o hay inconveniente conceder lo. (. · •• en conceder lo.) 

e 

.: 

• 
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5.4. EMPLEO CORRECTO DE. lA PREPOSICION PARA. 

S. 4. l. Indica caso dativo cuando precede al complemento indirecto y res 

ponde a las preguntas ¿ para quién? o ¿ para qué? 

Ejemplos: 

El regalo es ~ el niño. (Es, ¿para quién?) 

Me arreglo para salir. 
' - (Me arreglo, ¿para. qué?) 

Mis ahorros son para mi vejezo{ ••• son, ¿para qué?)· - . 

Los beneficios serán para quienes estudien. ( ••• ~erán, ¿ pa -
ra quiénes?) 

5. 4. 2. Señala ablativo cuando se refiere a movimiento (equivale: con di-

recci6n a ••• ), tiempo, modo, motivo, causa, fin, etc., y antecede al -

complemento circunstancial. 

MOVIMIENTO: · - . Salieron ,ea~a Monterrey. (Salieron, ¿para dónde?) 

TIEMPO: 

MODO: 

FIN: 

Llegaron ~ marcharse, (L1egaron, ¿para qué?) 

Lo dejaremos para mañana. {Dejaremos, ¿para cuándo?) ..____ . 

Para el dr'a de San Juan me embarcaréo {Me embarca­

ré, ¿par~ cuándo?) 

Está bien para su edad. {Está, ¿para qué?) 

Lo hizo para convencerse. {Hizo, para qué?) .---... 

Trabajar~ comer. {Trabajar, ¿para .qué?) 

Estudiar. g,a;a saber. {Estudiar, ¿para qué?). 
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5.4.3. S+P+S. ----

l . Faltan tres días para los exámenes. (ANTES DE .•. ) ---
2. Quedan seis días .p~ las posadas. (ANTES DE •.• ) 

3. Nos sobran tres horas para la comunión, -
4. Aún disponemos de cinco minutos ~ la competencia, 

5.4.4. Adjetivo+ _f + infinitivo. 

5. Esta pluma tiene un punto muy fino para escribir. 

6. El coche que me regaló mi padre resultó muy grande para mane­

jarlo e 

7. Este cepillo es muy duro para utilizarlo.· --.-

8. La libreta contiene lOO hojas buenas para escribir. 

5.4,5. Adjetivo·+ .E.~ 

9. Existen camiones especiales para la limpieza de la ciudad. -
10. Ya hay aceite purísimo :para ensaladas, -
11. Es desgraciado ....eara los· negocios. 

12. Re.sultó una obra desagradable ~el público. 

5.4. 6. P + pronombre (mí, ti, s:Q •. --
13. Se decía ~ .& que era falso. 

14. Te guardas pat:,a ti solo el problema. 

1 S. El pastel es sólo .Par~ mí. 

e 

•• 

• 
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e 5.4. 7. V+ P + infinitivo. --
16. Vino para irse de inmediato. -----
17. El sol salió para ocultarse rápidamente. 

18. Se estudia para aprobar los exámenes o -- . 

19. El ejército sirve para guardar la paz interna. ---- ·--

5.4.8. p~ 

20. Para Pedro1 lo dicho es sólo rumor. -
2 1 o · . _!].ra Navidad nos reuniremos • 

2 2. ~ agosto cantaremos la victoria. 

23• Para mi hij.o 1 su carrera es lo más im.Portante. -
,e -

5.4. 9. Adjetivo + P + con + S . -
24. Es una persona muy obsequiosa para con sus invitados. ---
25. Es generoso para con los necesitados. 

-- .. -------· ----- ..-- -- . . 

26. Es un padre muy comprensivo ~rE:_ con sus hijos • . 
27. Es muy cariñosa para con los animales. .......__ --

. · 5.4 .10. Está + P + infinitivo (*) -
2 8. · Está para llover. ------
29. .Estás para ascender a capilán. ---- ·---
30. · El . tren está para salir. 

e (*) Esta· construcción indica la inminencia de un suceso. 
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5. 4. 11. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición ~ 

Formas incorrectas, 

1 • Jarabe para la tos • 

2. Convocar para junta o 

· 3. Fastidioso para los oyentes. 

4. Se ordenó para sacerdote. 

5. Protección para los huérfanos. 

6. Tardo para comprender. 
, 

7. Util para los maestros. 

8. Esta medicina es buena para -

la gripe. 

9 • Producto científico para el ma 

10. 

11 .• 

reo. 

Hemos venido para verle y ~­

.@. hablarle. 

\ . 
Se esfuerzan las autóridades .P-ª 

ra buscarle solución. 

Formas correctas. 

. Jarabe contra la tos o 

Convocar a junta o 

Fastidioso a los oyentes. 

Se ordenó de sacerdote. 

Protección· a los huérfanos. 

Tardo en comprender. 

' Util .ª- los maestros. 

Esta medicina es buena contra la 

gripe. 

Producto científico contra el mareo. 

Hemos venido para verle y hablarle. 

Se esfuerzan las autorida~es en (o 

.PQr) buscarle solución. 

5.4.12. Supresión indebida· de la preposición para. 

l. Nació poeta. (Nació para poeta.) 

2. Acaba de ser elegido diputado. ( ••• para diputado.) 

3. Ensaya hablar en público. ( ••• para h.;¡.blar ••• ) 

e 

.\ 

e 
' -~ 

¡• 
f<: 
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e 5. 5. EMPLEO CORRECTO DE .LA PREPOSICION POR. 

5. 5.1. Indica caso ablativo cuando precede al complemento circunstan--

cial, y se refiere a lugar, tiempo, modo, causa, etc. -

LUGAR: - Caminaba ..E.2!: la acera. (Caminaba, ¿por -dónde?) 

- Viajó ~ el Mediterráneo. (Viajó, ¿por d6nde ?) 

TIEMPO: - Estudia por la mañana o (Estudia, ¿ cuándo?) 

- Estimo que el hecho sucedió por el mes de abril. {Suce - -
di6, ¿ cuándo ? ) 

MODO: - Lo hago .E2r obediencia. {Hago, ¿por qué?) ,. Lo hizo por la fuerza. (Hizo, ¿por qué?) -
MEDIO: - Transmitido por radio. (Transmitido, ¿ c6mo ?) --. 

- Llamar por teléfono. (Llamar,¿ c6mo? )_ -- . 

CAUSA: 

t?) /JJe_ Cá<>o 2!!f ámtrr · ( Meéú?tJJ; pt1V t:¡vP" 
·),' 

- Me sacrifico por ti.. (Sacrifico, ¿por quién?) ---
5. 5. 2. Sirve para distinguir· la persona agente en las oraciones pasivas, 

l. Sevilla fue conquistada por San Fernando. 

2. El Quijote fue escrito !2Qf Cervantes. 

3. El mundo fue hecho' por Dios. 
~ ------

• 4. Pompeyo fue vencido por César • 
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e 
. 5. María es amada por Juan, -
6. Las piedra·s fueron tiradas por los manifestantes. 

7. Ella es estimada ~ nosotros. 

5.5o3. S+ P+ S. ----

1. ·Come mantequilla E2r las calorías. 

2.. Cierra las ventanas. por el aire. 

3. No puede evitar su miedo ~ las tormentas, (A, hacia.} 

4. Es marcada su indiferencia ES: el fútboL (A, hacia.) 

5.5.4. P+Afljetivo. • 
5. Nadie lo respeta por borracho. 

6. Por vago 9 no progresa. - . 

7.. Lo seleccionaron en el equipo por alto. 
~.,---

8 o Est€!. muy enfermo E2E gordo, 

5. 5. 5. P +infinitivo. 

9. Lo castigaron por no estudiar~ 

·10. Está muy delgado ~ dejar de cornero 

11. Se fatigó por correr demasiado. -
12 o Fue prisionero ~ robar. 

5.5.6. P+ S. • 
13. Desapareció por arte de magia. ---
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e 14. · Murmuraba l2Q!: costumbre, 

15. Se lo quitaron por las malas_. (A.) 

16. Lo ha solicitado por tercera vez. -
17. Salió al campo ~ flores •. 

18 • Hicieron el viaje 2Qf carretera. 

19. Nos enviaron la mercancía por tren. (En.) 

5 • 5 • 7 • P + adjetivo + que. 

20. Por mucho que corras no llegarás a tiempo. -
2L Por lejos que quieras llegar. -
22. Por rágido que camines no me alcanzarás. 

23. No lo podrás levantar por fuerte que seas. \.\ -
S.S.S. V+ P .±._b 

· 24. Hemos pasado por Madrid. --
25. Regresamos por Pachuca. -
2 6. Estuvimos E2! Acapulco. · 

2 7. Vivimos ~ el barrio de Santa Lucía. 

5.S.9. V+ P +adjetivo. 

2 8. En la milicia lo degradaron ~ traidor. 

29. Lo contrataron por bueno. --
30. Jamás pasaré·~ .malandrín. . . ·~ :. ~ ' . 

e ",:' ... 

31. Triunfó por esforzado. 
,) 

.-
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5 • 5 • 1 O • V + P + infinitivo. 

32. "' Comenzaremos E2! pedir un. café. 

3 3 o Esfuérzate por hablar bien" .....,_.. 

34 o Terminó por ~r la cuenta • 
.....--

3 5. Concluyó E9E definir su postura. 

5. 5 .11 • .f.+ lo + adjetivo. 

36. Por lo general no bebo cerveza. (Generalmente_º) 

37. Por lo vtsto se niega a trabajar. 
'' -38. Por lo corriente se afana en trabajar. <coJ:r1ª--I1t~_rn_~n_t_e_!>J 

39. Por lo bueno que es, actuará con soltura. 

S. 5. 12. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición por. =-
Formas incorrectas. 

1. Tiene afición .2QL las ciencias. 

2 ·• Tiene afición QQL los niños. 

3. Un traje para estar por casa. 

4. Me voy QQ.r siempre. 

5. Aficionarse .PQL el deporte.· 

6. Deseable por todos. 

7. Impresionable por las noticias. 

8. Vanagloriarse por el premio. 

9 • Por lo ordinario ••• 

Formas correctas. 

Tiene afición a las ciencias. 

Tiene afición -ª. los niños. 

Un traje para estar .§!1 casa. 

Me voy Qara siempre. 

Aficionarse & deporte. 

Deseable a ·{o para) todos .• _ 

Impresionable para las noticias. 

Vanagloriarse del premio. 

De ordinario (u ordinariamente, o. 
comúnmente) ••• 

e 

1.9 

e 
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10. ¿Es usted, .QQ.r un casual (o QQ.r 

casualidad) el médico? 

¿Es usted, acaso (quizá, quizás), 

el _médico. 

11. Por lo que entiendo ••• .A lo que entiendo, •• ·• 

5.5.13. Supresión indebida de la preposición por, -
L. Sabe bien dónde le.aprieta el zapato. ( ••• por dónde le ••• ) 

2.. Ha nombrado -único heredero a su hijo. ( ••• por único•·· .) 

3. Propusieron árbitro del fútbol a un hábil futbolista. (Propusie­

ron por árbitro ••• ) 

4. Sigue el camino que conduce... (Sigue .P..Qr. el camino ••• ) 

5. Estará un mes fuera del país. (Estará .2.QL un mes •• ,) 

5. 6. EMPLEO CORRECTO DE IA PREPOSICION CON. 

5. 6. 1. Señala caso ablativo cuando antecede al complemento circunstan-

cial,· y significa compañía, medio o instrumento y modo. 

COMPAÑIA: - Vino ~ su padre • (Vino, ¿ con quién ? ) 

- Va con sus hijos. Na,¿ con quiénes?) 

MEDIO O INS- - Lo hirió co~ la espada. (Hirió~ ¿con qué?) 
TRUMENTO: 

- ~la fe se. alcanza la gloria. (Se alcanza, ¿con qué?) 

MODO: Trabaja ~ celo. (Trabajo, ¿cómo?) 

Come éon ansia. .(Come~ ¿cómo?) ·-
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S. 6. 2. Adjetivo + R...+ S. 

1 o Es cariñoso con sus hermanos (o para con ••• ) --
2. Es muy tímido 2S?!l las chicas (o para con ••• ) 

3. Es cruel con los desamparados. (o para con ••• ) 

. 4. Es esplénc:l.M!o con los necesitados· (o para con ••• ) 

S.6.3. V+ f.~ 

s. Me recibió S2!l alegría. 

6. Cantaba con sentimiento. ·-
7. Trátalo con cariño. -----
8. Atacó con valor al enemigo. --- !. 

S.6.4. S + P ~ 

9 o Una catedral con tres torres. (De.) 
.........-

10. Una señora~ abr~gg de astracáno 

lL Una televisión ~ antenas de conejo. 

12. Un pantalón con tiras de cuero •. ---. 

S.6.S. V·+ S·+ P + S. ---
13,., Dame un ~ ~ agua. (De.) 

14. Alquilaremos una casa con pocos muebles. ---
1 S. · Junta estos H1Jros e~ los de matemáticas • -
16~ Me encontré una cartera con dinero. e -

S. 6. 6. .f.+ infinitivo. 

17. Con sólo hacer lo convenido ganarás mucho dinero. --
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18. Con estudiar algo más, podrás aprobar. 

19 o Con ganar algo más de dinero podrás comprarte un coche pe--queño. 

20. QQ!.1 pegarle no conseguirás nada. 

2.1. Con pedir un préstamo al banco G o e 

22. Con ir a los tribunales. o • ,--

2 3. Con irnos no solucionamos el problema. ---

5. 6. 7. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición Q.Q!l: 

Formas incorrectas o 

1 • La enfermedad termina con la -

muerte • 

2 o f Dame un bocadillo con nada -
de mantequilla o

1 

3 o Los campechanos hablan con 
voz muy alta. 

4 o El ingeniero se encontró con un 
obstáculo. 

5 • Vino con el tren. 

6 o Obsequiar con libros • 

7. Se querelló con ••• 

8. Iba en compañía con sus ami­
gos. 

9. ·. Basta con verlo. 

10. Disentir QQ!l •• o 

11. Debilitarse con los desvelos o 

F9rmas correctas, 

La enfermedad termina en la muerte. 

Dame un bocadillo sin mantequilla. 

Los campechanos hablan grr voz 
muy alta. 

El ingeniero se encontró un obs -­
táculo. 

Vino en el tren. 

Obsequiar libros. 

Se querelló contra •• o 

Iba en compañía de sus amigos. 

Basta verlo. 

Disentir de ••• 

Debilitarse .2or los desvelos • 
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12. Desobediente con los profe­
sore·s. 

Desobediente a los profesores. 

13. Hincharse con los elogios. Hincharse .2QL los elogios. 

14. Imbuir. con ideas exóticas. Imbuir de ideas exóticas. 

15. Impresionable con las noticias. Impresionable para las noticias. 

16. 9bedece con la prontitud con -
que debe. 

Obedece con la prontitud que debe 6 

5. 6 o 8. Supresión indebida de la preposición con o 

l. Sueña grandezas. (Sueña .Qon o o • ) 
~ 

2 • Consultó eml.nentes médicos· especialistas Q • (Consultó con (o 
a) eminentes ••• ) 

3. Alienta la esperanza de recuperar sus bienes. (Alienta con --la ••• ) 

5 e 7. EMPLEOS CORRECTO E INCORREGTO LA PREPOSICION BAJO. 

5o 7 .l. Su uso correcto. Esta preposición, por indicar situación inferior, 

sujeción o dependencia de una cosa o persona respecto a otra, no debe ..; 

provocar duda o confusión en su empleo; sin embargo, su mal uso esttl. muy 

generaliza do. 

Ejemplos de su correcto empleo: 

Vivir bajo el dominio de una dictadura. 

Estar bajo tutela. 

Dormir bajo el mismo techo. 

Tres grados bajo cero. 

e 

•• 

• 
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5.7.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposición bajo. -

l. 

2. 

3. 

4·. 

5. 

7. 

8-. 

9. 

10. 

Formas incorrectas. 

Lo hizo bajo el pretexto de ayu 
dar a su compañero o 

Tocadiscos protegido bajo cha­
sis especial · 

Será tolerable bajo ciertas cir­
cunstancias. 

Debe considerarse bajo este 
punto de vista. 

Continuó buscando, bajo la ex­
cusa de hacer. o. 
Bajo la base de los siguientes 
razonamientos. 

Bajo todos los aspectos o 

Crear un sistema bajo la base 
de ••• 

Bª-.1.9 la condición ••• 

11. . Inaceptable bajo tales condi-­
-ciones. 

12. Mal negocio bajo su punto de 
vista. 

·13. Posible bajo la base prop~esta. 

Formas correctas. 

Lo hizo con el pretexto de ayu­
dar a su compañero. 

Tocadiscos protegido QQL chasis 
especial. 

Será tolerable en ciertas circuns 
tancias (o. ante ciertas circuns­
tancias .. , según los casos). 

Debe considerarse desde este 
punto de vista. 

Continuó buscando QQ!l la excusa 
de hacE!r ••• 

Sobre la base d~ los siguientes -
razonamientos o 

En todos los aspectos. 

Crear un sistema fundado en (o so 
br~ la base de ••• 

Con la condición ••• 

Inaceptable en tales condiciones. 

Mal negocio desde su punto de -
.vista. 

Posible sobre la base propuesta. 

5. 8. EMPLEO CORRECTO DE LA -PREPOSICION HASTA. 

·s. 8. l. Esta preposición denota el término de lugar, acción, número o tiem-

• .llih 
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Ejemplos: 
Llegará [lasta Campeche. (Lugar.) 

Se ha de pelear hasta vencer o morir. (Acción.) 

Llevaba hasta mil soldados~ (Número.) 

Se despidió hasta la noche. (Tiempo.) 

5o 8. 2 o Ejemplos var].os del uso incorrecto de la preposición .!:@.~ 

1 o 

2. 

3~ 

. 4. 

s. 

6o 

7. 

8. 

Formas incorrectas. · 

Hast_fl que usé una camisa X me 
s_entí a gusto. 

El autobús da vueha hasta la 
esquina. 

Hasta el jueves saldrán los via 
j eros. 

Hasta que me le. dijo lo supe • 

Sabremos la verdad hasta que -
regresen. 

Entreg"!le las hojas hasta que ~ 

se lo indiquen. 

Hasta el año próximo empe?aré 
a estudiar. 

Hasta mañana llega. 

9 o Deja hasta otro día. 

1 O e Transferir una parte hasta otra. 
\ 

Formas correctas .2, 

Hasta que usé una camisa X no 
me sentí a gusto. (DESDE_ que 
uso una. G .) 

-
El autobús no da vuelta hasta la 
esquina. ( ••• da vuelta en la es - -
quina.) . 

Hasta el jueves no saldrán los -
viajeros. (El jueves saldrán ••• ) 

Hasta que no me lo dijo lo supe. 
(Lo supe cuando me lo dijoo) 

No sabremos la verdad hasta que 
regresen. (Cuando regresen sa­
bremos. o.) 

_N_g entregue las hojas hasta que 
se lo indiquen. (Entregue las ho 

j as cuando ••• ) 

Hasta el año próximo no empeza 
ré a estudiar. · (El año próximo 
empezaré ••• ) 

Hasta mañana no llega. '(Mañana 
llega.) 

Deja para otro día e 

Transferir una parte a otra. 

e 

• 

• 
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S. 9. EMPLEO DE LAS PREPOSICIONES 1 SEGUN SU SIGNIFICADO. 

·S. 9 .l. La selección acertada. . Nuestro propósito ha sido proporcionar. 

al lector una orientación lo más completa posible con relación a las pr~ 

posiciones. Lo hicimos valiéndonos de muchos ejemplos, ya sea preci­

sando al complemento, o ubicrndo .la preposición entre distintos voca- -. . 

·blos. No desconocemos la explicación objetiva que puede derivarse de 

la propia significación o de lo que expresan. 

Para que el lector se sienta más seguro en la selección y uso de 

las preposiciones, daremos sus significaciones . y las acompañaremos de 

ejemplos. 

S.9.2 •. "A 11
• Esta preposición expresa: 

a) Movimiento material o figurad~: Voy-ª-. Madrid; miró & techo; 

libro dedicado .§ mis padres; etc. 

b) ) Proximidad: Se sentaron a la lumbre; se reunieron -ª-. conversar; 

se sentaron -ª-. comer; etc. 

e) Lugar y tiempo: A la derecha; -ª- fin de mes; cayó muerto a -

la puerta; me levanto -ª. las ocho horas; etc. 

d) Modo o manera: A ia inglesa; hazlo -ª- tu modo: -ª-. tu estilo; 

a mano; 2. petición del público; etc. 

e) Valor condicional: A no ·ser· ·por ti, me hubiera caído; a no -

afirmarlo tú, lo dudaría. 
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f) Precio de las cosas: A doscientos pesos la docena; a dos 

por un peso; etc. 

g) Móvil o fin: A instancias del fiscal; ¿a qué propósito?; etc. 

h) Instrumento con que se ejecuta algo:. Quien a hierro mata, ..ª­

hierro muere; le molieron ª- palos; etc. 

i) Sirve para formar. muchas frases y locugio.[les adverbiales: a = 

tientas.; a obscuras; a todo correr¡ a regañadlentes; etca 

5.9o3. "DE ... Con ella se expresa. 

a) 

b) 

Propiedad, posesión o pertenencia: 

dote de mi mujer; las potencias del 

García; · el amigo de todos; etc o 

La e as a de mi padre; la 

alma; la madre de. los -

Materia de que está hecha una cosa: La estatua de mármol; 
1::!CdWlll! 2 __ ..........., .... 

la cadena de oro; campana de bronce; etco 

e) .9rigen o procedencia: Oriundo de Métida; desciende de ilus­

tre familia; vengo de casa; etc. 

d) Modo o manera: Almuerza de pie; cayó de espalda; dibujo de 

pluma; camina de puntillas; etc. 

e) Asunto o materia ·de que s·e trata: Libro de botánica; ¿habla -

usted de mi pueblo?; arte de· cocinar; etc. 

-
· f) Realce de una cualidad: Hombre de valor; el idiota de Pedro; 

alma. de cántaro;' entrañas de fiera; etc. 

9") Tiempo en que sucede una cosa: De día; de noche; es de m'ª-

h) 

. drugada; trabaja dt2_ noche; etc. 

Ilación o consecuencia: De esto se sigue ••• ; de aquello se -
infie~e ••• ; de lo dicho hasta aquí resulta ••• ; etc. 

i) Condiciófl. (ante un infinitivo): De haber estado allí, lo hubie~ 
ra visto; etc. 

e 

.) 

:. 
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5.9.4. "EN". Con ella se indica: 

a) Reposo estático {lugar): Vivo en México; estoy en París, etc. 

b) Tiempo: Estamos en la canícula; lo hizo en un momento; esta 

mos en primavera; etc. 

e) Modo o manera: Lo hizo en broma; contestó en francés; salió 

en mangas de camisa; etc. 

d) Término de un movimiento: Entró en el cine; entró en el. des­

pacho; etc. 

e)' 

•f) 

Aquello en que se ocupa o sobresale una persona: Pasa la no­
che en el juego; nadie le excede en bondad; es docto ~ medJ. 
cina; etc. 

Precediendo a ciertos adjetivos, da origen a locuciones adver­

biales: en general, en particular; en secreto; en absoluto; que 
equivalen a los· adverbios generalmente, particularmente, secre­

tamente y absolutamente. 

5. 9. 5. "PARA", Significa: 

a) El destino que se da a las cosas: Esta carta es para el correo; 

la honra de la victoria es para el general;· para ti será mi he-­

rencia; etc. 

b) Objeto o fin: Trabajo para progresaF; estudio para saber; papel 
para pintar; etc. 

e) Tiempo o plazo: Lo dejaremos para mañana; para San Juan me 

embarcaré; e~c. 

d) Proximidad de algún suceso: Está para llover; está para titular 
se; etc. 

e) DirecCión. y movimlento: Salgo ,para Monterrey; Voy para Sal1J. 

llo; etc. 

\ 
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5. 9 o 6. "POR" o Expresa: 

a) Lugar: Pasa QOr la calle; anda .lli2L el bosque; pasó por la .;: 

la calle; etc. 

b) Tiempo aproximado: Me ausento. de México .Por un mes; .QQ.r 
' 

la mañana hubo disturbios; por mayo, quizá salga ?e viaje; 

etq. 

e) Causa o motivo: Se cerr6 el aeródromo por la nevada; lo hf!. 

go por tu bien; por el amor de Dios; etcc 

d) Medio: Casarse por poder; transmitido por radio; llamar JdQ!.. 

teléfono; etc •. 

e) Modo:. Lo hago por obediencia; vende por mayoreo; lo hizo por 

fuerza; etc. 

f)· S.ustitución o equivalencia: Váyase lo uno .I?Qr lo otro; .Pocos 

soldados buenos valen .POr un ejército; lo haré por ti; lo -­

compré por diez pesos; etc. 

g) Concepto u oQinión: Se le tíene por rico; pasa por rico; se 

le acepta por estudioso; .etc. 

~ h) Cambio o trueque: Doy mi gabán l2.QL el tuyo; la gorra QQ!:. el 

sombrero; etc. 

i) Equivale a: 

Ep busca de: Va por leña; ...QQ!' pan; etc. 

En favor de: Hablar, o abogar, por mi hermano; votemos 
por Juan; etc. 

' En lugar de: Asisto por mi compañero; yo pagaré por él; 

Sin: 

etc. 

La casa está por barrer; la carta, J2CÍr escri-· , 
bir; etc. 
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j) Forma· locuciones concesivas: Por grande que sea ••• ; por -

mucho que digas. o • ; etc. 

5.9;7. "CON". Significa: 

a) Concurrencia y compañía: Vino con su padre; va con sus hi­

jos; café con leche; fresas con crema; etc. 

b) Medio o instrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimó .QQ!l 

una barra; le pegó con un látigo; etc. 

e) Circunstancias con que se ejecuta o sucede alguna cosa: Tra­

baja con celo; el invierno entró con furia; me mira QQ!l indife­

rencia; lo recomendé QQ!l interés; etc. 

5.9.8. "BAJO". Expresa, como ya dijimos: 

a) Situación inferior: Descansa bajo las ramas de un frondoso ár 
•' 

bol; vive bajo el mismo techo que nosotros; etc. 

b) Sujeción o dependencia: Vive bajo la amenaza permanente de 

su padre; estudia bajo la tutela de su tía; etc. 

5.9.9. "HASTA". Significa, como ya asentamos: 

a) Término de lugar: No te verá hasta Campeche. 

b) 'J:'iempo: De aquí hasta mañana. 

. e) Número: Corrigió hasta cien cuartillas • 

. d) Ac<:::ión: He de esforzarme hasta triunfar. 
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E J E.R e I e I O S GEN ERA LES 

En las siguientes frases hay errores o Sustituya, suprima, o inclu-

ya la preposición que haga correcta la frase o 

1) No se permite entrar a las horas de oficinao 

2) No compares el honrado con el bribóno 

3). El aceptó a condición que se le pagara bieno 

4) · El señor Martínez vive en medio de sabios o 

5) Acordaos que soy vuestro padreo 

6) No cabe duda que la acción fue indignao 

7) Hay que portarse bien con el amigo y el. enemigoo 

8) Pedro me lo dio a condición de devolvérselo. 

9) Gasta mucho en relación a su caudalo 

10) Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores· que de él recibió. 

11) Los romanos arrojaban a los. cristianos a las fieras Q 

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

13) Aparte de esto, llegab9 algún automóvil o 

e 

•j1 
.,-::t 
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14) Aún no estaba segura que él la amase. 

15) Busco sellos y colecciono a los 'franceses. 

16) Está se guro que haré lo que me dice o 

17) Iré a~ cine, a menos de que tenga sueño. 

18) Los pies derechos trabajan a flexión bajo la· acción de los jabal­
cones. 

19) No he vacilado en tomar la palabra, convencido qué •• 

20} 

21) 

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

La operación montaba a muchos millones. 

22) Lámpara protegida bajo globo de cristal. 

2 3) La energía se puede liberar bajo la forma de calor • 

. 24) r En dondfuiera que estés te encontraré ~ 

2 S) Intentaré hacerlo/ con tal de que no me estorben. 

26) Le complaceré a fin que tenga un buen recuerdo de nosotros. 

2 7) Las partidas han de ser comprend~das dentro la rúbrica de gastos 
generales • 

28) Si atendemos a la circunstancia que mostraban una profunda compren 
sión. o. 

) . 
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e 
2 9) La idea, tan generalmente admitida, que la creación artística. o • 

30) ·El artista trabajó con pintura color rosa. 

r / r 

7¿//ur-/tJ/1 ..12__,_ !? r/Jv,f"IJ/C 
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CAPITULO 6 

EL GERUNDIO: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO 

6 .l. EL GERUNDIO 

6. l. l. Definición, Se define como la forma verbal invariable del m o do 

infinitivo, y denota la idea del verbo en· abstracto sin importar ·tiempo, 

género y número, según la frase en que participa; v.gr.: .. Estoy, estuve, 

estaré leyendo .. ; 11Volando la t6rtola 11
• 

Se le considera también. como el adverbio verbal, por ser una forma 

no personal o abstracta del verbo (*), por· cuanto modifica la significa--

ción del verbo expresando modo, condición, motivo o circunstancia; 

v o gr.: 11Vino corriendo"; "hablando se entiende la gente". 

6. l. 2 o El gerundio es de uso difícil y su empleo constituye una verdade-

ra dificultad. Sobre el particular González . .R.uiz escribe: "El gerundio -

se· emplea muchas veces malo Tan honda es la·. convicción de este hecho, 

·que ha llegado a producir otro: el qu'e muchos realicen· denodados esfuer-

zos para elucUi el gerundio al escribir, como quien se encontrase ante un 

paraje pe~igroso y prefiriera dar un rodeo con tal de no transitar por él. 

Pero ·el rodeo no es nunca buen procedimiento de escribir. Se puede 

(*) Las otras dos formas son: Él infinitivo. que· hace. de sustantivo y el pa.r, 
ticipio de adjetivo. 
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navegar perfectamente entre escollos conociendo cuáles son y dónde. están". 

6. 2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO. 

Conslderamos que el lector puede minimizar o evitar la difi.cultad deri-

vada del empleo del gerundio, . si observa y sigue las normas y los ejem--

. plos dados a continuación. 

6. 2. l. Coincidencia con el verbo, El gerundio tiene dos formas, la 

_sirn_~- ("cantando .. ) y la compuesta ("habiendo cantado"). Ambos casos ex 

pres an coincidencia temporal o anterioridad, pero jamás posterioiidad, a la 

del verbo principal al que queda supeditado. De aquí que su empleo será 

correcto si la acción expresada por él, es simultánea con el verbo a que -. 

se refiere, o también .si es anterior. 

Ejemplos: Llegó a su casa cantando. (Acción simultánea.) 

Acercándose a mí, me habló en voz baja. (Acción anterior.) 

Habiendo estudiado la proposición, la consideró buena y la 
aceptó. (Acción anterior.) . 

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 saludar • 

e· 

~ ~~ 

• 
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e . ;:~_Jridudable que el .portazo se produjo después de salir; .pero los.•­

dos actos obedecen a un só.lo impulso -del sujeto, y pueden ser sentidos 

11\ 
'--' 

como simultáneos o . En él mismo caso,, se hallaría el ejemplo segundo, -

pues el hablante puede fundir ambos actos tnmedia~os en. una sola repre­

sentación que justifica el· empleo del ·gerundio o Estos casos son muy -

particulares y pueden confundir al hablante o al escribiente, por· ello es 

mejor alejarse de toda construcción donde el gerundio expre~e posteriori-

dad, aunque ésta sea muy próxima a la acción indicada por el verbo prin 

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.) · 

6' o 2. 2. El aerundio 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 llorando. 

Viene volando. 

• En estas frases,· gritando, sonriendo, corriendo, llorando y volando ... 
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expresan la manera de producirse la acción verbal a que se refieren. 

Aunque el gerundio se coloca generalmente después del verbo, puede ir 

delante con el objeto de f~jar más la atención en la manera que en la 

acción indicada · por el verbo. En este caso el gerundio adquiere un re­

lieve estilístico parecido al del adjetivo calificativo antepuesto al sustan 
. -

tivo. 

Ejemplos: 
Gritando hablaban. 

Sonriendo contestó o 

Corriendo pasan. 

Llorando respondió. 

e· 

Volando viene. fJt 

6. 2. 3. SU: función como participio activo. En ocasiones, cuando no hay 

verbo principal, el gerundio adquiere el carácter de participio activo' del 

suj~to; por ejemplo, al pie de grabados y fotografías o en títulos de rela-

. tos y descripciones es frecuente leer: 

Aníbal pasando los Alpes. 

El Cordobés toreando de muleta. 

La actriz "X" 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, - • 
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mientras o cuando se producía. Así se explica también el gerundio inde-

pendiente en oraciones exclamativas, como las siguientes: 

¡Mi hijo, muriendo: 

¡Y siempre fastidiando.' 

¡El negocio pros parando ~ 

Sin carácter exclamativo se usa también el gerundio en frases narrati-

vas independ.i.entes. 

Ejemplos: 
Pasarido el rateo 

El niño durmiendoo 

Obreros trabajando e 

Bebiendo un trago" 

6. 2. 4. Como adjetivo. Los gerundios ardiendo e hirviendo se han convertí. 

do .en adjetivos autorizados por el uso antiguo y moderno y pueden referir-

se también a un complemento circunstancial. 

Ejemplos: 
Agua hirviendo. 

Un horno ardiendo. 

Echó a su hij'o en un horno ardiendo. 
(§) /;i-{¡/ 1 f' J }{//~ 

La mezcla se disuelve en agua .arcU.endo.,.-
@ 

!
/ _..-· 

.~v_.. 
¿e('._! 
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6. 2. 5 • Como exolicativo. 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 • 

Cazando en los bosques. del sureste, vi lo más lindo que 
puedes imaginarte. 

Después de vender los .cuadernos corrí hacia mi casa, -­
deseando descansar de inmediato. 

En los cuatro ejemplos anteriores el gerundio enuncia una acción se= 

cundaria del sujeto, con la cual explica la accíón del verbo subordinante • 

6 o 2 o 6. Gerundio referido al complemento directo. El sujeto del- gerundio 

puede ser complemento directo del verbo principal;· pero esto s6lo es posi~ 

ble cuando los verbos principales si9nifican percepción sensible o intelec-

tual. (ver, mirar, oír, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recor 

dar, hallar, etc.} o representaciones (dibujar,· pintar, grabar, describir, -

· representar, remedar, etc.) 

Ejemplos: 
Encontré a tu padre escribiendo. 

@ 

Reconocimos. a lo lejos la bandera española ondeando en la 
popa del buque. W .· 
Vi· a una muchacha cogiendo manzanas. 

@ 

e 

• 

• 
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, 
Observé a :wn contemplando aquella remota perspectivae 

Tu padre, bandera espaftola, una muchacha y Iuan, son complemen-

tos directos de las acciones verbales encontré, reconocimos, vi y obser.;,., 

~' al mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, cogiendo y QQ!l:; 

templando. En estos casos la acción expresada por el verbo principal coinci-

de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expresa acción durativ&. 

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 atreverá a cometer ninguna fal-. 
ta. 

Maftana, :eermitiéndolo Dios, saldremos de viaje. 

Habiendo entrado el Director, se· pusieron a trabajar •. 

Yo, Dios y Director, son los sujetos de estando, permitiéndolo y ha-­

biendo entrado. En construcciones de este tipo, el gerundio, además de -

expresar una acción que coincide temporalmente con la del verbo principal 

o es inmediatamente anterior a ella, puede tener los siguientes significa­

. dos: 

a) Modal: 

b) Causal: 

- Llegó cantando o silbando. 

Enviándole el paquete por. correo aéreo, lo recibirá 
en pocos días. 

- Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo • 
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e) Temporal: Vi a Juan paseandoo 

Estando en la base llegó la orden de partir Q 

d) Condicio­
nal: 

Habiéndolo ordenado el mandoe hay que obedecer. 

Procediendo con precaución, lo lograrás. 

e) Concesivo: - Siendo tan fácil el problema, pocos lo han resuel­
to al primer intento. 

Protestándole amor, la traicionaba. 

6. 2 ~ 8. Gerundto. y preposiciones, La única preposición que puede acompa 

ñar al gerundio es en. Con ella se expresa anterioridad inmediata: 

Ejemplos: 
En acabando de comer 1 saldré. a pasear contigo. 

En terminando el invierno, retornaré a la capital. 

6. 2 G 9. Práctica para el lector, Como síntesis 'de todo lo asentado, list-ª. 

mos una serie de oraciones correctas para que el lector las ubique dentro 

de las reglas o normas relativas: 

Leyendo y fumando esper6 a su novia. 

Encontrarás a tu padre jugando en el casino. 

Paseando por el parque vi pasar un avión supersónico. 

En diciendo las verdades 1 se pierden las amistades & (Refrán) • 

Y habieQdo buscado a alguien que me explicase bien la pin­
tura, compuse estos cuatro libros. O'., Valera .) 

Allí pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas, 
dibujando caricaturas o soplándose recíprocamente la lección 
cuando el catedrático les preguntaba. (Pérez Galdós.) 

Las ranas pidiendo rey. 
,. 

Comiendo de prisa, se. asfixió. 

e· 

f; 

"l,l.1 

\ 
. ' 

• 
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En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentenciao 

Lloviendo a cántaros, iría a tu casa. 

El perro huyó aull~ndo. 

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 tomo a la Tierra~ 

Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado sus -
preocupaciones$ 

Abriendo la puerta lo dejó entrar. 

Hablándome suave y pausadamente me hizo comprender sus 
propósitos. 

Levantando la mano me amenazó pegarme si no guardabc;1 -
compostura o . 

Me insultaron corriendo. 

Pintaban cantando o 

Cantando saltabano 

t El proceso continuando ~ 

El perro vigilando • 

. La multitud destruyendo la Embajada "X". 

Pedro, presintiendo lo que ocurriría, se alejó del lugar • 

.Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando 
la catedral de Colonia. 

Corría por la calle pidiEmdo auxilio. 

·s.3. ·EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO 

· 6. 3. l.. Cuándo es incorrecto o De lo expuesto hasta aquí se deduce que el 

empleo d_el gerundio será incorrecto cuando su acción no sea coincidente o 

• anterior a la del verbo. que lo acompaña; aun cuando lleven .expre~iones de 

tiempo como: después, más tarde, pronto, etc. Así no puede ~· debe, --
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Los obreros trabajaron. toda la semana teniendo que cobrar 
el sábado. (Lo correcto: ••• 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: ••• esto­
cada y dio una ·vuelta al ruedo.} 

Decidí cultivar claveles, exportando a París los de mejor -
calidad. {Lo correcto: •• o claveles y exportar a ••• ; o bien, 
• • • clave le S y exporté a o o o) 

Unamuno nació en Bilbao,. muriendo en Salamanca. (La aQ 
ción de morir es posterior a la de nacer. Lo correcto: 
••• Bilbao y murió en Salamanca.) 

Recibí una carta, leyéndola en seguida. 
es posterior a la de recibir una carta; por 
recto es: ••• carta y en seguida la leí,) 

(La acción de leer 
lo tanto; lo co-

Marché al parque, . sentándome en un banco. (La acción de 
sentarse es posterior a la de marchar. Lo correcto: ~ •• par 
que y me senté en un banco.) · 

Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. {La acción de -
oír un concierto es posterior a la de ir a la fiesta. (Lo co 
recto: .... fiesta y oímos un concierto.) · 

El avión se estrelló, ·siendo encontrado... (Incorrecto por­
que la acción indicada por el gerundio no puede ser post.@. 
rior a la del verbo principal. Lo correcto es escribir: El 
avión se estrelló y fue encontrado posteriormente ••• ) 

El agresor huyó, siendo detenido. (Imposible, si fue dete­
nido no pudo huir. Lo correcto: El agresor huyó y fue de­
tenido cuando intentaba subir a su coche.) 

-

A: 
~; 

6. 3 .• 2. Incorrecto como adjetivo.· Cuando el gerundio pierde su carácter - • · 
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verbal para convertirse en adejtivo, su empleo es incorrecto; tal sucede 

cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Así: 

Decreto nombrando director o (.o. que nombra· director,) 

Ley regulando los créd_itos o (.o. gue regula los créditos,) 

Ley. reformando las tarifas aduaneras o (.., ~ .,gue reforman las 
tarifas aduaneras.,) 

Oficio remitiendo el expedienteo (Oficio que remite el ex.::_ 
pediente.) 

Una caja conteniendo... (Se trata de un típico galicismo; 
traducción literal de la expresión francesa: 11 Une boite 
contenant • .,." Lo correcto en español: Una caja que con 
tiene o o o En los boletines oficiales, es común leer: ,. Or­
den disponiendo ••• ", cuando, en realidad debe decirs.e: 
• o. gue dispone.) 

6 o 3. 3 o Incorrecto como atributo. Por igual raz6n, es contrarío a la natura 

leza del gerundio español su uso· como atributo; por lo tanto, serán inco--, 

rrectas frases como las sigúientes: 

= · Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud. -
_ (Lo correcto: o o o alto y que gozaba de buena salud,) 

Vivía en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teniendo he.r 
mosas fincas. (Lo correcto: ••• viejo, que tenía hermosas­
fincas; o bienp • o o viejo que era propietario de hermosas fin 
cas .) 

El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por lo.s 
diputados o o • como siendo ilegales e inconstitucionales. (Lo 
correcto: •• o porgue son o eran o •• ) 

Vi un árbol floreciendo. (No pue.de admitirse floreciendo 1 = · 

/ 
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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 que se listan diga cuáles son correctas y cuáles -

incorrectas. ·Escriba en forma correcta estas últimas, sustituyendo el g~ 

rundio por la expresión qÜe connote la idea que se intentaba comunicar. 

e. 

Discutieron comiendo. (Incorrecto.) Discutieron mientras comían. ·flt~ 
(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 jamás. 

4. Habiendo· descubierto el truco, perdió interés por el juego. 

5. Decidí publicar un libro, enviando· a América la edición. 

6. Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio. 

• 
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7. . Vi a Manuel volando sobre el mar • 

8. Se pasa el día cantando 2 

9. Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista. 

10. Bombardearon la posición enemiga, destruyendo tres fábricas. 

11. Sufrió. un grave accidente, ·muriendo poco después. 

12 • Estaba cogiendo flores • 

13. La ley .m:ohibiendo la importación de aparatos eléctricos es de fe­
cha. o. 

14. Se cayó del andamio 8 rompiéndose las piernas e 

15. Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas prediales. 

16. Abriendo ·la ventana se dejó acariciar por la brisa. 

17. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la órbita pre­
vista. 

18. El alpinista resbaló arrastrando a los demás encordados. 

· 19 • El pintor trabaja s !lb ando. 

20 ~ El río bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes. 

21. Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una· sola 
pieza. 



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. 

( 

26. Estaba disparando tiros. 

27. Se hirió, muriendo horas después. 

28. Proceda usted a hacer la gestión de que se trata, dando cuenta 
del resultado a esta Dirección. 

2 9. Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterándole mi aten. 
ta consideración. 

·30. Me estoy permitiendo enviarle. o o 

Soluciones en la página 

.) 

...1 
"' 

• 
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~~-~ CAPITULO 7 

ESCOLLOS GRAMATICALES 

Con este título queremos significar tropiezos con el lenguaje, es de-

cir, vicios o dificultades en el empleo de ciertos_ vocablos, tales como: 

los pronombres no acentuados 11 la 11
, "lo" y "le 11 ; "debe" y "debe de''·; 

el posesivo "cuyo"; la conJugación "sino .. y 11 Si no 11 ; el abuso de los prQ 

nombres; el posesivo "su"; el adjetivo "mismo" y el relativo "que". La 

mayoría de las veces estos vocablos son mal empleados, quizá por el -

desconocimiento de sus auténticos significados y funciones gramaticales. 

-·-·1-:T--
..... _· ~; 7. L LAISMO, LOISMO. y LEISMO. 
'e 

7.1. l. Los vicios que los origin-an. Desgraciadamente es muy frecuente 

el mal empleo de los. pronombres no acentuados "la", "lo 11 y "le 11 ; esto 

se debe a que en vez de atender al caso gramatical, se atiende a la ter-

minación en o o en a del género masculino o femenino. Así, se dice: . -
'.'La di un empujón", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo di un 

empujón .. , si se refiere a hombre. Ambos casos son erróneos pues lo co-

rrecto es: "le di. un empujón", ya sea hombre o niujer quien haya recibido 

el empujón, según demostraremos más adelante. De vicios similares a é.§. 

te han surgido las denominaciones laísmo, loísmo y .leísmo. 

/~ 

..• ) 7, 1, 2, Reóglas. Para emplear correctamente estas formas atonas de los Pl'.Q 
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nombres personales la, ~ y ~ nos debemos sujetar a las reglas dicta-

das por la Real Academia Española de la Lengua. Tales reglas son: 

I. El pronombre lo se usa para el acusativo masculino. (Comple­
mento directo·= e. d.J 

IIo El pronombre· la se emplea para el acusativo femenino. (Comple - -mento directo = e. d.) 

IIL El pronombre le se utiliza para el dativo de ambos géneros. ~ 
(Complemento indirecto = c.i.). Además·, se puede usar, en ca 
sos particulares de mala eufonía, como acusativo masculino de­
persona, pero nunca de cosa •. 

IV. El pronombre los para acusativo masculino plural. (Complemento 
. directo.) 

v. El pronombre las para acusativo femenino plÚraL (Complemento--directo.) 

'vr. El pronombre les para dativo de ambos géneros. (Siempre como 
complemento indirecto.) 

7. l. 3. Para que el lector se habitúe al análisis, en caso de duda, y pu~ 

da seleccionar correctamente estos pronombre!3, analizamos a continuación 

varios ejemplos: 

lo La di un empujón; !9.. di un empujón. 

Ambos casos erróneos. Lo correcto. Le di un empUjón. 

Análisis: 
-

Di, ¿-qué? Res p.: un empujón (c. d.). 
Di 'un empujón, ¿a quién? Resp.; a él o a ella. 
(c.id); por tanto, el pronombre correcto es lelya que 
sustituye a un c.i. 

~:•J 
1 . \.. / 

"&....,,,_ 

~'--

~' .. 
~..,; 
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La vi que k dab'a un mareo o 

El primer !2_ correcto, el segundo incorrecto; por tanto, la frase 
quedaría as!: La vi que le daba un mareo. - -
Análisis: Para el primer la: · 

Vi, ¿a quién? Resp.: a ella (c.d.); por lo tanto k. 
vi es correcto. 

Para el segundo la: 
Daba, ¿qué? · R~sp.: un mareo (cad.) 

Daba un mareo, ¿a quién? Res p.: a ella (c. i.); por 
lo tanto, el pronombre correcto es le. 

Obs~rvese que no podemos decir: Le vi que le daba un mareo: -
salvo el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo vi que le -
daba un mareo, suena poco eufónico. 

Cuando la veo ese peinado a María. 
.. -- ·-· ' 

Incorrecto; lo correcto es: Cuando J&_ veo ese peinado a María¡ · 
o también: Cuando ~veo con ese--peinado. " 

Análisis: Veo, ¿qué cosa? Res p.: ese peinado {c. d.)· 
Veo ese peinado, ¿a quién? Resp.: a María (c.i.); 
por tanto, el pronqmbre correcto es J!:h 

Para la segunda expresión: 
Veo, ¿a quién? Resp.: a María {c.do), por lo tanto .!5!... 
es el pronombre correcto, ya que con ese peinado. pa 
sa a ser un complemento circunstancial. 

4. No intente colarse, caballero, que Jg_ veo; no intente colarse, 
señorita, que .@.. veo. 

s. 

Ambos pronombres son correctos. 

Análisis: Veo, ¿a quién? Res p. : al caballero y a la señorita 
(e o do) ; por _tanto'· ambos pronombres Son correcto~ • 

Le digo a usted, joven, y le digo a usted, señorita, que aquí ... 
~ se puede fumar o -

-~ 
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Ambos pronombres son correctos. 

Análisis: Digo, ¿qué? Resp.: algo, palabras, etc. (c.d.) 

Digo algo, ¿a quién?· Res p.: al joven y a la señori­
ta, ambos complementos indirectos; por tanto, el prQ 
nombre !.§..es correcto. 

6. En cuanto me .!9... tropiece, lo voy a dar una sorpresa., 

El primer lo correcto, el segundo 'incorrecto. La frase correcta 
sería: En cuanto me lo tropiece le voy a dar una sorpresa. 

Análisis: En la ·primera parte: 
Tropiece, ¿a quién? Res p.: a él (c. d.). 

En la segunda: 
Voy a dar, ¿qué? Resp.: una sorpresa {c.d.) 
Voy a dar una sorpresa, ¿a quién? Res p.: a él (c. i.); 
por tanto, el segundo pronombre es J&.¡. 

·! 

Si se tratara de una mujer, la oración quedaría: En cuanto me la --
tropiece, le voy a dar una sorpresa. \ = 

7. La vi en el tranvía y la dije ••• 

8Q 

El primer & correcto, el segundo incorrecto. La frase correcta 
sería: La vi en el tranvía y~ dije, •• 

Ané.lisis:. Vi, ¿a quién? Resp.: a ella (c.do). 
Dije, ¿qué? Res p.: algo (c. d.). 

Dije algo, ¿a quién? Resp.: a ella (c.i.); por tanto, 
el pronombre es le. 

Si se tratara de una persona masculi.na, la frase sería, de acuer­
do a la regla III: Lo vi en el tranvía y le dije ••• ; o Le vi en -
el tranvía y le dije"::. 

Les he visto pasar y les he llamado. 

Ambos pronombres incorrectos. La frase correcta es: Los (las) he -----

r;;a,. \ 
\_\,...¡) 

~~ 
~ 

• •• '< .. · 
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visto pasar y los (las) he llamado. - ·---
Análisis: 

He visto pasar, ¿a quiénes? Res p.: a ellos o a eUa·s 
(c. d.). 

H~ llamado, ¿a quiénes? ·Res p.: a ellos o a ellas ...... 
(c.d.). Como ambos son complementos directos, los~ 
pronombres correctos ·deben ser: los,· para personas 
masculinas,, y las para personas femeninas. 

9. Yo no la permitiría dedicarse a eso. . -

Inéorrecta. La frase correcta es: Yo no k permitiría dedicarse f, · - ·. 
a eso. 

Análisis: 
No permitiría, ¿qué? Resp.: dedicarse a eso (c. d.) 

No permitiría, ¿a quién? Resp.: a ella (c.i.); por lo· 
tanto, el pronombre debe ser le •. 

10. Esto sólo es lo que la compete. 

El primer pronombre <::orrecto, el segundo incorrecto. La frase 
correcta es: Esto sólo es !.:> gue ~ compete. 

Análisis: 
Es, ¿qué? Resp.: el asunto (c.d.), por ello es lo. 

Compete, ¿qué? No hay respuesta, puesto q_ue se 
trata de un verbo intransitivo. 

Compete, ¿a qu~én? Res p.: a él o a ~ (c. i.); por 
lo tanto¡. es .!§_,· ya sea hombre o mujer o 

7. l. 4. Confusiones. Es tan ill1Portante el correcto manejo de estos pronom 

bres, que de su mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo, 

no es lo mismo decir: 

que 
a) Reunió a los empleados para Presentarlos. al jefe. 

---
b) 

Reunió a los empleados ·para presentar:les · al jefe·. --



9.. ·Así que, por evitar dudas,· fue por lo que jamás di motivo a.. 
ligera insinuación. 

--_;;::;;:~--
:1..~~ 

~ 

10. Las piernas debemos' cubrírnoslas para preservarlas de las .::;;;=::c::ui-·2 a :s 
. -

. ' 

Solución en la página: 

'--~\ ,· ,..,..¡. 

t> 
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CA PI T U L O .8 

ESCOLLOS GRA:MATICALES 

(Continuación) o 
------- ~---------

.8 .l. EL POSESNO "SU 11 
o ., 

~ 

1/ 

8.1.1. El"su" como escolloo Otro escollo, y de los difíciles de salvar, 

es el que se refiere al adjetivo· posesivo .§J:!.o , .. 
,'-

Un ejemplo nos precisa la dificultad: 

El América ganó al Cruz Azul en su campoo 

·. Surge la pregunta: ¿cuál campo? Aquí en su campo no rios lo ·a e la-

.• ra; por lo tanto, si queremos evitar la anfibología y determinar la pro pie-

e 

dad del campo tenemos· que escribir: 

El América, en su campo, ganó al Cruz Azul. 

El. Cruz- Azul, en su campo, perdió contra el América o 

Las incidentales, en su campo, explican claramente la pertenencia -

y despejan la dudao 
( 

8 o 1 o 2 o La ambiqtledad que origina o Debemos confesar que el adejtivo Po-

~e~ivo §JL crea a menudo frases ambiguas o La posible anfibología se debe 

. ~ la pobreza del idiomao Al decir su casa podemos referirnos a la casa ... 

de él, de ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes, Aun el neutro 

carece de formas propias; su dificultad puede ser la dificultad de él, de ... -

J 
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· ..... ., .etc. . Para remediar la ·indeterminación del poseedor, nuestro idio-· 

e vale del recurso de añadir a su o ID!§. el nombre del poseedor, -­

el pronombre que lo señala, precedido por la· preposición de, siempre..: · 

que el contexto no basté para indicarlo: su casa de Luis; su casa de - -

ellos; sus rentas de ustedes; etc. Esta práctica se mantiene en el habla 

moderna con. ,visible tendencia a limitarla. a su de usted y de ustedes: 

§U hermano de usted; sus t=>UI..U'-'"' ""'"' • 

8.1. 3. En otros idiomas o Esta ·dificultad no se presenta en el idioma fran_ 

· cés ni en el ingles, que cuentan con ·cinco formas de expresión, y menos 

en E:ü idioma. alemán donde el su varía no s6lo en género y número, sino -

también. según sean uno o varios los poseedores. 

Las formas francesas son: "son", 11 sa", "ses", "leur11 y 11 leurs 11
; las 

inglesas: "his 11
, "her", "its 11

, "your11 y "their 11 o 

Para que el· lector pueda evaluar con más tangibHidad la dificultad --

que entraña el manejo del su en español, pondremos ejemplos de aplica--

ción de las diversas formas del posesivo .§.Y., tanto en francés como en ·in. 

gles: 

En francés: 

l. Son pereo (Su padre. Para sustantivo masculino, sin precisar: ... 
de quién ·es el padre. Si se quiere precisar, déber!a .escribirse: 
Son pere a luio = Su padre de él. Son pere a elle = su padre -
de ella.). . 

. :. · .. · ~ . .. : . 

• 

e 

e~ 
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Sa m~re. (Su madre. Para sustantivo femenino. Si se quiere·­
precisar de qufén es la madre deberá procederse según indicamos 
en el ejemplo anterior.) 

Ses p~res o §..§E.. m~res. {Sus padres o sus madres o · Para el pl:!J.. 
ral masculino o femenino, sin precisar de quiénes son.) 

\ ' . 4. Leur pere. o· leur mere. · (Su padre o su madre de ellos o de ellas J 

\ \ 

5. Leurs peres o leurs. meres. (Sus padres o sus madres de ellos - · 
o de ellas.) 

En. inglés: 

1 ~ His father. = Su padre de él~ 

2 • Her father. = Su padre de ella. 

3. A house with. its furniture .. = Una casa con sus muebles. (Pose­
sivo neutro: de él, de ella.) 

4. Your father = su padre de usted o de ustedes. 

1 

5. Their father = su padre de ellos o de ellas. 

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas 

del posesivo su precisan su corre.cto empleo, sobre todo en el inglés don-

de jamás podrá existir duda con respecto al poseedor. 

8. l. 4 o C6mo evitar la confusi6n. Para eludir la confusi6n que se deriva -

de la forma única con que cuenta nuestra idioma, se aconseja tener presen 
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te las siguientes recomendaciones: 

I. Colocar el ..§..!!. de tal suerte que se refiera al nombre anterior 
más cercano. 

Ejemplo: 
·El rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto .en ID:!. mansi6n de 
campo de Sandringhem. · 

Esta reéomendaci6n hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a 

nuestro ejemplo primero (Apartado BG 1 •. L), muy pocas personas aceptarán 

que el campo es propiedad del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se --

t'rata de su solo· posible poseedor, como en el ejemplo inmediato anterior, 

la duda queda totalmente. eliminada. 

IIo Hacer construcciones indirectas pronominales" Así, en vez de 
decir: 

Se le llenaron sus ojos de lágrimas; 

diga mejor: 

Se le llenaron los ojos de lágrimas. 

8.1.5. Análisis de ejemplos, Para ayudar al lector, analizamos a conti-

nuaci6n varios ejemplos, en los que la ambigüedad queda manifiesta: 

l. El paciente mat6 al. médico en su casa. (Cabe preguntar en C2, 

sa de quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: 
El paciente, en su casa, mat6 al médico. Si fue en casa del 
médico, debe escribirse: El paciente mat6 al médico en casa -
de _éste.) 

2. Han comido en ·mi casa el señor Pérez y su esposa1 y ayer _es-

•• 

e 

e 
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tuvo con nosotros su madre. (La pregunta obligada: ¿madre de 
quién? · Si se refiere a la madre de la señora, podría escribir­
se: o •• y_ ayer estuvo con nosotros la madre de ella, Si se tra 
ta de la madre del señor Pérez, lo correcto sería: ••• y ayer es 
tuvo con nosotros la madre de él. Tamb.ién podría escribirse: -
••• la madre de ésta o la. madre de aquél, según se tratara de.­
la madre de la señora o la madre del señor Pérez .) . 

3 • Luis fue a casa de Pedro en su coche o (¿Coche de quién? Pa-. 
----------------~ra-evitar esta ambigtledad escríbase: Luis, en su coche, fue a· 

casa de Pedro. Si el coche es de Pedro: Luis fue a casa de -
Pedro en.el coche de éste, 

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas pro 

tocolarias, o· más bien de cortesía, que se utilizan para agradecer felicita 

clones, pésames, participaciones diversas, etc., son frecuentes los erro-

res de este tipo. 

e 4. Ejemplo: ------,,.--.......-' agradece a su gentil amigo, Ing. Joa-­
quín Rodrígliez, la felH::itación que con mC;o de su onQ 
mástico le envió. (On'omástico ¿de quién? Si se tiene 
en cuenta la recomenda1~ión primera del Apartado 8. l. 4. , 
seguramente se trata de\1. onomástico del propio señor Ro 
dríguez y no de quien ehvía la tarjeta; en cambio, si es 
cribimos: 

e 

-------' con motlvo de su onomástico, agradece 
a su gentil amigo, Ing. Joaquín· Rodríguez, el telegrama 
de felicitación que tuvo a bien envi·arle. (*) 

·So· Luis estuvo en casa de Manuel, y allí encontró a su hermano. 
(¿De quién es hermano; de Luis o de Mariuel? Para precisar, 
escríbase así: Luis, en casa de Manuel, encontró a su herma­

_!!Q) . también: Luis encontró a su hermano cuando estuvo en ca 
sa de Manuel. En estos dos cas0s no hay duda de que Luis -

(*) Para ayudar al lector, cuando hablem()S de la redacción de los distin­
-tos tipos de cartas y documentos, incluitemos 3 3 modelos muy útiles -
para contestar motivos diversos. -
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encontró a su propio hermano. Si se tratara del hermano de ·Má 
nuel, basta escribir: Luis estuvo en casa de Ma.nuel-,_y_ allí -" 
encontró al. hermano de· éste. 

8o2. MISMISMO 

8.2.1. Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre; por lo tanto, su uso 

debe circunscribirse a su auténtica función, si no se quiere caer en el -

11 mismismo n, o. en su mal uso. Este escollo .o tropiezo con el idioma se 

adquiere, justamente, por el mal hábito de imitar; de ahí que en la actu2. 

lidad sea ya un verdadero vicio del que participan no sólo escritores nove 
' -

les, sino reporteros, periodistas, escritores de prestigio y también edito ...... 

ri~listas. 

8. 2. 2 o El emQleo correcto de este adjetivo se restringe a los siguientes -

pasos: 

Expresión de identidad 

1 o Todas estas obras son del mismo autor. 

2. Este gato es el mismo que vimos ayer. 

3. El mismo se impuso la obligación de superarse. 

4. Por hoy vivimos los mismos problemas que ayer. 

5., Las mejores revistas son de la misma empresa editora. 

• 

-

e 
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• ~xpr~~ión d.e intensidad 

1 o El niño .Martínez es la. misma, bondad'. 
¡' ~ •• • ' • 

·• 2~o La actitud del· señor Juez nos parece la misma terquedad~ 
·~·-

.. \ ', ·, .. ~ "-:. ·. '. 

: 

... .,.,':" . ··':. 

_:, 
., 
-~ 

.1 

.J 

________ --------3-..-----La-guerra-debe-eonsiclera.I'se-como·-la-misma--crueldad--diabólica-.--~--

'·' 4 • Los tres hermanos tenían el mismo carácter, se diría que eran 
auténticos gemelos. · ,,, ,:-:· 

;· ~-. l:~J 

· ··s. Tan hermosa como la misma Venuso 

Expresión de semejanza o repetición 

e .• J. •• 

1 G Siempre aétúa con la misma calidad humanao 

. ·i 2 • .Practica el mismo deporte todos los días o 
! 

; 1' .' 3. Sigue la misma trayectoria que su tío Manuel. 

4.; E1; mismo dolor nos embarg~ a todos los de. la famil~S'lo 
t.¡ /"¡ :'' 

·s~:· Tiene los mismos ojos que su madreo 

f:xpresión de énfasis 

1. Yo mismo lo observé ayer. 

e '-':2 e · . .._ .... Los mismos inspectore's lo saben. 
'-. 



8/8 

3o Fue tan gentil que me recibió en su mismo privado o • 
4. Aquí, en esta mi§.!!@ escuela, estudié mi profesión. 

5o El mismo que viste y calza. (Expresión aceptada por la Acade­
mia.) 

8. 2. 3. · Empleo incorrecto o mismismo. En cambio, se comprueba diari-ª. 

mente que, en la redacción ruti~aria y en las expresiones orales de locu-

tores de radio y televisión, es frecuente el vicio llamado 11 MISMISM0 11
• 

Ejemplos: 

1 o El líder campesino habló de la productividad del campo, misma 
que, según él, va aumentando a ritmo acelerado. .(Lo correcto 
sería: o •• J;?roductividad del campo que, según él o. o .) .8· 

2. • •• de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimien. 
tos frente a la colosal envergadura del mismo, sino con toda cal 
ma •• o (Debió escribirse: • o .del mismo problema. • o; o bien: -­
• •• a la colosal envergadura del problema ••• ) 

3. El pasado agosto se materializó una de las inquietudes de varios 
Consejeros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva e~ 
remonia en la sede del mismo... (Lo correcto: ••• ceremonia, -
en la sede del mismo Colegio. o.; o bien: •• o en la sede del Co­
legio, •• ) 

4. 

s. 

Terminó la entrega de los certificados ejidales, mis.!!l.Q.§ que son 
testimonios de posesión. (Lo correcto sería: •• o certificados e ji 
dales, que son testimonios de posesión,) 

Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que son un es- A 
torbo. (Lo correcto sería: .•• o inservibles por constituir un estorbo .w 
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·6 o Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecemos ••• 
(Lo correcto: • o .de ayer y le agradecemos ••• ) 

8 o 3. QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO 11 QUE" 

,8. 3 o L .Causas, Son muchas las causas que- motivan el mal u_so del rela-

tivo y conjunción que; entre ellas se pueden citar: la traducción deficien 
:..__ -

te que suele hacerse de la construcción francesa "c'est o •• que"; su erró= 

nea ubicación en la frase, con lo que se adjudica a alquien lo que no le · 

corresponde, sembrando así la duda en la mente dellector; el abuso de su 

empleo, lo cual puede provocar equívocos, incorrecciones y pesantezLy su 

indebida omisión. 

La dificultad señalada la precisa K. -Hito, en su obra Puntos flacos ~ 

de la gramática española, al decir: "El que es la piedra angular donde -
. ~ 

se rompen los puntos de las plumas mejor templadas o Al que mal emples_ 

do, a su abuso, a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos llamarle 

que!smo 11
• 

8. 3. 2., Por mala· traducción del "c'est •• o que" francés. Por los ejemplos 

que incluimos, el lector podrá valorar. la e.quivalencia del empleo indebido 

del que con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo que, -
. - -

·etc. 
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Ejemplos: • 

1 o C' est par ce chemin que nous arriverons _plus lo in. (Traducción 
defectuosa:· Es por este camino 9.ill:. llegaremos más lejos. Tri!. 
ducci6p correcta: Es por este camino 9S2.!Jl2 llegaremos más le-.:. 
jos; o mejor: Por este camino llegaremos más lejos. 

2. C' est dans ce libre qi.le r a1 lu 1 'histoire. (Traducción defectuo= 
sa: Es en este libro que yo he leído la historia. Lo correcto: 
Es en este libro donde he leído la historia¡ o mejor: En este li 
bro he leído ·la historia.) 

3 o C' est ave e: la rnain droite que j e prend la plum e. {Incorrecto: -
Es con la mano derecha que yo tomo la pluma. Lo correcto: Es . -
con la mano derecha con la qu~ tomo la pluma; o mejor: Con la 
mano derecha tomo la pluma.) · 

4 e C 'est a u marche ·que j 'achete les pommes. (Incorrecto: Es en el. 
mercado que yo compro las manzanas. Correcto: Es en el merc.f1. a 
do ~ compro las manzanas; o. mejor: En ª-.Lm.e:r_cado compro W 
las manzanas.) 

5. C 'est a me di que leur avlon Qart. (Incorrecto: Es a mediodía 
que su avión sale. Correcto: Es a mediodía cuando su avión -
sale~ o mejor: A medlodía sale su avión.) -

6. C'est au cinema que je vais avec toi. (Incorrecto: Es al cine -
que yo voy contigo. Correcto: Es al cine· donde voy contigo; o 
mejor: Voy al cine contigo.) 

7. C'est a la gare de l'Est que je veux aller.. (Incorrecto: Es a la 
estación del este que yo quiero ir. Correcto: Es a la estación 
del este don~ quiero ir.) 

8. C'.est pour cette raison qu'i~ 1L écrit son livre. (Incorrecto: Es -
por. esta razón que él ha escrito su libro. Correcto: Es· por esta 
razón por la g]Je ha escrito su libro; o bien: Por esta razón ha a 
escrito su libro.) W 

J 



• 

e 

e 

9. C'est de ce principe qu'on paz:t. (Incorrecto: Es de este prin­
cipio que se parte. Correcto: Es de este principio de donde 
se parte.} 

10. C'est por ce chemin gu'on va au cémenu'~re. (Cprrecto: Es­
por este camino por donde se va al cementerio.) 

Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traducción más lim 

pi a y correcta se logra suprimiendo la construcción trances a 11 es que ••• 11
• 

Por lo tanto, siempre procuremos escribir: 

Se parte de este principio. 

en vez de:. Es de este principio de donde se parte 

A mediodía sale su avión. 

en vez de: Es a mediodía cuando sale su avión. 

Por esta razón ha escrito su libro. 

en vez de: Es por esta razón que ha escrito $U libro. 

En el mercado compro las manzanas o 

·en vez de: Es en el mercado donde compro las manzanas~ 

8.3.3. Por su mala ubicación en la frase. Si el pronombre relativo ~-

no se coloca cerca de su antecedente,· se provoca_ la duda y se adjudica a 

. alguien lo que no le corresponde. 
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Ejemplos: = Te señalaré una biografía en este libro que te agradará. - • 
(¿Qué le agradará, el libro o la biografía? _Para evitar la 
duda~ debi6 escribirse: Te señalaré en este libro una bio­
grafía que te agradar(,o) 

El señor Martínez debe entregar un trabajo al gerente, que 
lo tiene muy preocupado. (¿Cuál es su preocupación, el 
gerente o el trabajo? Lo correcto: El señor Martínez debe 
entregar al gerente un trabajo que lo tiene muy preocupado.,) 

Hay una epcena en esta película que emociona a los espec­
tadores. (Para evitar dudás, escríbase: En esta película -
hay una -escena que emociona a los espectadores .l. 

Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabro 
sos. (Lo correcto, para evitar la carcajada de quien~ lea e.§;_ 
ta expresión 1 es< Tengo para mis sobrinos unos caramelos 
gue son muy sabrosos.) 

Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos 
estentóreos. (¿Quién, el hombre o la multitud? Lo correc­
to: Entre la multitud surgió un hombre· que empezó a dar -­
grHos estentóreos.) 

e 

De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede concluir: 

Ejemplos: 

1 o 

Una idea clara y un antecedente bien conocido l al que ha de re~ 
ferirse el relativoL bastan _I?ara evitar el equívoco que pueda deri 
varse de una mala ubicación del "que". Por ello, siempre que -
sea posible, colóquese el relatiVO' inmediatamente después de su 
antecedente. En los casos difíciles, en los que el antecedente 

. quede retirado, para evitar la duda o el equívoco sustitúyase el 
simple relativo por el cual, lo cual, la cual1 del cual, etc.; -­
repítase el antecedente, o dé se otro giro a la frase Q 

Compré hace un año una casa, con un hermoso jardín, la cual - A 
pienso vender ahora. (No hay duda que la cual se refiere a ca- w 
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sa. Aunque puede usarse que, porque con un hermoso jardín es 
una incidental, se aconseja la construcción primera ya que se -
siente más limpia y sin dudas. Dando otro giro se mejora la -
expresión: Pienso vender ahor·a la casa que compré hace un año 
y que tiene un hermoso jardín.) 

Las hijas de nuestros v.ecinos, las cuales nos yisitaban todas -
las tardes, dejaron de venir. (Usando las cuales precisamos -
más la importancia hacia 11 las hijas 11 que. a toda la expresión. · 
"Las hijas de nuestros vecinos", a la que nqs referiríamos si -
usáramos que.) 

He recibido una felicitación muy amable de mi amigo Pedro, que 
me ha llenado de contento.. (Aquí forzosamente tiene que usarse 
la cual, puesto que el antecedente es "felicitación muy amable"; 
es decir, hay que escribir: . He recibido una felicitación muy -= 
amable de mi amigo Pedro, la cual me ha llenado de contentoo) 

Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te recQ. 
miendo. (Aquí, para claridad, basta con repetir el antecedente -
sin relativo; así: Se trata de un estudio acerca de Cervantes,= 
estudio que te recomiendo leas. , O bien, dando otro giro: Te re 
comiendo la lectura de este estudio acerca de Cervantes.) 

8. 3 & 4.. Por abuso de su empleo. El auténtico gueísmo es caer . en el abuso 

de .este vocabloo Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cans2_ 

mos a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos -

cacofónicos por tanto que o cual, Así: 

1. El hotel gue está ubicado en la esquina que da al norte, es el 
que nos pareció que era el más adecuado para que realizáramos 
nuestra. convención o 

Forma sin que: El hotel ubicado en la esguina norte nos pareció el_ -
más indicado para realizar nuestra convención. 

2. Le ruego que me dé sus instrucciones sobre lo gue quiere que . h2, 
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ga para gue los huéspedes reconozcan que nuestro propósito es • 
proporcionarles máximas comodidc::des. 

Forma sin que: Por favor envíeme sus instrucciones para ·dar a cono 
cer a los huéspedes nuestros ·propósitos para mejorar las insta 
laciones y lograr el reconocimiento de ellos. 

3. Los peritos g_ue inspeccionaron la obra y ~conocían el probl~ 
ma, expresaron que las conclusiones a que habían llegado no -
eran motivo suficiente para que se culpara al constructor. 

Forma sin que: LoL.R§::ri.tos "''-'"'-''-''"''--''-'.1.';"' .... '-' ... ~ 

ción, consideraron en su informe 
atribuida al constructor. 

Hemos resuelto tres ejemplos en forma drástica; es decir, sin emplear 

un solo relativo" Esto no hay que tomarlo como regla, pues sólo quisi--

mos hacer sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de 

otras palabras se puede escribir con limpieza y sin obligar al destinatario 

al martrrio del sonsonete y la monotonía; pero el redactor puede, natural-

m~nte, hacer uso de los relativos en forma moderada, con correcta ubica-

ci6n para dejar clara. su idea en la ment~ de sus .lectores o destinatarios. 

8. 3. 5. Por su indebida omisión, Además del uso abusivo y mala ubica--

. ción de que, se suele cometer el error inverso: su omisión, cuando se 

requiere, por su calidad de relacionan~e, al introducir una oración subordi 

nada a otra principal. 

Ejemplos: 

l. Le rogamos nos remita 'la factura correspondiente. (Lo correcto: 
Le rogamos que nOs remita la factura corres pendiente,) 

e 

e 

. 1 
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2. Se les autoriza actúen libremente, con plena responsabilidad y 
autoridad otorgada. (Lo correcto: Se les autoriza que actúen 
libremente, con plena responsabilidad y autoridad otorgada.J 

3. Ese asunto parece fue discutido entre él y ella. (Dígase: h. 

parece gu~ fue discutido, o.) 

4. Rogaba. a Dios le inspirara una buena acción. (Lo correcto: -
Rogaba a Dios ~ le inspirara ••• ) 

S. Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. (Dígase: 
Mi hermano me dijo que iba ••• ) -

Estimamos. que con los ejemplos analizados, el lector no tropezará ya 

con ninguno de los escollos señalados y estudiados, y su redacción será 

limpia, sin equívocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto h~ 

m os expuesto, incluimos, como en todos los capítulos, ejercicios · de ca--

rácter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento .. 

·EJERCICIOS GEN ERAL E S. 

I o Escriba .de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal 

USO de m!• 

1. Su familia de usted se excedió en atenciones. 

2. Cuando Reyna se cas6 con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal. 

3 • E 1 viajero dio muerte al bandido con su revólver. 

4. Su lengua se le sec6 de tanto hablar. 
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Señor Rodrígúez: De acuerdo con nuestra costumbre, se proce- • 
di6 a desembalar el sofá en presencia del señor A. Pérez de su 
agencia de transportación, y hemos decidido •••. 

6. Ha dibujado un retrato del niño que guarda en su cartera. 

II. Escrita de nuevo aquellas frases que .considere incorrectas por el . 

mal uso. del adjetivo mismo o 

l. Hemos considerado conservadora la cifra de 14,000 millones de 
barriles, misma que. seguramente se incrementará -en el curso del· 
presente ·año. 

2 ·• o •• la tubería de presión podrá conducir diariamente hast~ 800 mi 
llones de pies cúbicos de gas, mismos que irán aumentando en ~ 
forma paulatina ••• 

3. • o • abundó la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a -ti 
cotizarse hasta $150.00. por pedacito. 

4 o Entrevistado en su cubículo de la casona de Xicoténcatl y Done~ 
les, misma que sirve de recinto a la Cámara Alta .... 

5. El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos -
eventos, mismos que redundarán ••• 

6. Los componentes de la Junta se denominarán Vocales, con exéep~ 
ción del expresidente más antiguo de la Junta, que será el Presl 
dente de la misma. 

7. ·Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé .. 

8. Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros. 

-
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III. .Corrija las frases incorrectas que encuentre, por el mal uso de 

.ru!h 

1. Fue entonces que yo corrí. 

2. Es coíno ingeniero que_ trabaja Juan. 

3. Son éstas las flores que se ven. 

4 ~ Es con flexibilidad que· se deben templar los rigores de la jus­
ticia. 

s. 

6. 

7. 

De esta manera fue que se hizo criminal. 

Le envío a usted una liebre con mi padre, que tiene las orejas 
cortadas. 

· Mi hermano me contó que vio el coche de Joaquín hecho Una· bi 
rria. 

8. He visto a tu primo que me dio noticias de su madre que está -
mala desde la noche del accidente . que tuvo cuando iba a tu fie.§. 
ta que celebraste el sábado pasado. 

9. Creo no te será difícil quererla. 

lO. Dicen llegará mañana. 

l.L Dile a tu padre sea más generoso. 

12. En todas partes -no había más que ruidos confusos de personas -
que se empujaban unas a otras, que no podían entenderse, y que 
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en esta confusión tomaban a un desconocido por amigo. 

13o Que yo muera, si no es cierto. 

14 o Por esta razón es que escribo o 

15. 11 Los galos adoran a Apolo, Marte, Júpite y Minerva. Creen -
que Apolo de.stierra las enfermedades, que' Minerva preside los 
trabajos, que Júpite es el soberano de los dioses y· Marte el.-· 
árbitro de la guerra 11 

• 

Solución en la página 

• 

e 

4t'' 



• CAPITULO 9 

SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS 

REGLAS PRACTICAS PARA SU USO. 

9. J. SIGLAS Y ·PALABRAS CONTRACTAS. 

9. l. 1. Definiciones. Según el Diccionario de la Lengua Español a, "si-

gla" es la letra inicial que se emplea como abreviatura y también el -

conjunto de letras iniciales de cada una de las palabras que forman una 
/ 

razón social o nombre de una institución. Así: 

·e - UNAM = Universidad Nacional AutÓnoma de México. ,_ - ...... -
SAHOP = Secretaría de Asentamientos Humanos y Obras 

-- c:z=-. mra. ..... 

Públicas. -
FRISA = F raccionarnientos Residenciales e Industriales, 

"S.A. - ---
ECSA = Edificaciones y Cimentaciones, S. A. 

JJ!A. ~ . ~ .... 

"PaJ abra contracta" es el vocablo .que se forma con las sílabas iniciales 

de cada una de Jas palabras de una denominación cualquiera; o bien, el -

·vocablo que se integra con siglas y sílabas . 
...._ 

Así: 
NAFINSA = Nacional Financiera, S. A. (*) 

"iiiiSS ~ 'II:IV'"'CSS::J 

SEPAFIN = Secretaría del Patrimonio y Fomento Industrial. 
- - -...:¡' 

e (*}Nótese que--para Jogra-r eufonía se toman letras de otra sílaba. 
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INFONAVIT = .!!:.stituto del fQlldO _&cional de la YJ.vienda pa- .• 
ra Jos Trabajadores. 

<!E!~ 

CONACYT = Consejo li§.cional de Ciencia· y Tecnología. 
~ ' """"' . -<O¡¡) 

9. 1. 2. Elementos de separación e incomprensión. Aunque las siglas y 

las palabras contractas no constituyen auténticos esco11os; sí, son obstác~ 

Jos para una fácil comprensión en la, comunicación, tanto oral como escri 

ta, pues el oyente o el lector no están obHgaclos a conocer ni adivinar --

sus signifkados, 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 como las palabras contractas _:_taJTtbién considera- e 
das erróneamente como siglas-, son elementos de separación ~ incom--

prensión entre pueblos de una misma lengua que se cornunican por la 

prensa y el libro, puesto que no son más que artificios mecánicos que se 

quieren convertir en vocablos de seca personalidad, sin tener una precisa 

y_ única signlficación. Desde luego tenemos que aceptar que su utilidad 

es innegable y que poco a poco se incorporan al idioma, · en forma inex-

tirpabJe, dentro del cual debemos soportarlos,· 'pero sin asimilarlos. 

Desde ~1 punto de vista de la redacción, el problema que se plantea 

no es por el uso de las siglas, sino por su abuso. 

'• e 
9.1.3. Siglismo. Podemos decir que estamos en la época del "siglismo", 
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pues hoy raro es el escrito periodfstico, científico o simplem=nte infor­

mativo en el que no se encuentre una o varias siglas y jo palabras con- -
. . 

tractas con intención de. formar un vocablo indepencUente, 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 porque desconoce el significado de las siglas o de las pal~ 

bras contractas (que puede interpretar de diversas maneras) y, lo que 

es peor, porque no tiene una e fuente de consulta a la cual recurrir para 

traducir dichas voces. 

Se abusa tanto de estos elementos, que al abrir un periódico en-

e contramos noticias como éstas: 

e 

Se ha concedido un crédito de 360 millones de dólares para 
COSIDESA. 

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 mej~ramiento en el puerto de Acapulco. 

~egurarnente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras 

contractas; pero no se aflija, la mayorfa de las veces tendrá el mismo 

problema; ello justifica lo que hemos asentado de que estos barbarismos. 

n~cesarios están, por hoy, cumpli~ndo con su papel de oificultar 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 un panorama de siglas y palabras contractas: 
. ·~ . •• 

BIC = Brigada de· Investigación Criminal. 

CNJC = Cámara Nacional de la Industria de Ja Construcción. 

UNAM = Unive-rsidad Nacional Autónoma de Méxjco. 

-UANL = Universidad Autónoma de Nuevo León. 

INPUR = Instituto de PJaneación Urbana. 

BAC = Biblj ore ca de A u rores Cristianos. 

FONAFE = Fondo Nacional de Fomento Ejidal. 

SELA = Si~tema Económico para Latinoamérica. 

UNPASA = Unión Nacional de Productores de Azúcar, S .. A. 

FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para el Trabajador. fl 
FOVISTE = Fondo de la Vivienda del ISSSTE. 

ISSST~. = Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para Tra-
, bajadores del Estado. 

DIF = Desarrollo de la Integración Familiar. 
1 

CORETT = Comisión para la Regularización de la Tenencia de 
la Tierra. 

. 
ASA· = Aeropuertos y Servidos Auxiliares 

SEDENA = Secretaría de la Defensa Nacional 

ICONSA = Ingenieros Constructores, S. A. 

COCONAL = Compañía Contratista Nacional 

lASA = Ingenieros y Arquitectos, S.A. 

CANACINTRA = Cámara Nacional de la Industria de Transformación. , e 
· CONCAMIN= Confederación Nacional de Cámaras Industriales, 
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CONCANACO = 

FINASA 

HYLSA = 

LMCE = 

FlDEPAL = 

CENAPRO = 

F B I = 

FIFA = 

RAU = 

P R I = 

FROC = 

CROC = 

ONU = 

OMS = 
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Confeder9ción de Cámaras Nacionales de Co-­
rnercio. 

Financiera 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 Investigations. 

Federación Internacional de Fútbol Asociación. 

' República Arabe Unida. 

Partido Revolucionario Institucional. 

Federación Revolucionaria de Obreros y Campe 
sinos. 

Confederación Revolucionaria de Obreros y Cam 
pesinos. 

Organización de las Naciones Unidas. 

Org'anización Mundial para la Salud. 

Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez más amplio 
\ 
1 

fenómeno lingUístico de. nuestra época; y si no se frena, terminaremos en 

~m 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 presen 

rada en el Il Congreso de Academias de la Lengua Española, celebrado -
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en Madrid en el año de 1956, expresó: 

1) "El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos so­
ciales y· tiende a constituirse en un léxico clave, complementa 
río del lenguaje corriente. -

2) "De la cuenta que he lJevado 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 élJas 
en los países de habla hispana (*). 

3) " ... La mayoría de las siglas se emplean sólo dentro de un país 
y carecen. de significado fuera de él. De tal suerte que, así -
ininteligibles, . estas siglas nacionales o regionales, cada vez -
más numerosas, son un elemento de separación y de 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, resistiéndo 
se, por ejemplo, a la castellanización del accidente de núme=- e 
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 índole de ningún idioma y,-
no obstante, conviven con los de todos, al punto de que no pue 
den ser tachados· de barbarismos, y lo son, brutalmente, en :-
su aspecto.· No son términos técnicos. Los crea un dfa, re­
pentinamente, Ja inventiva individual, y al dfa siguiente comien 
zan: a ser indispensables. 

S) "Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonali 
dad, no son más que un artificio mecánico de expresión. Pe­
ro es innegable su utilidad.. . Y como son ya, al parecer, -
inextirpables, debe el idioma soportarlas, como un mal nece­
sario, sin asimilárselas". 

9 .l. 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 e 
contractas utilizadas ha aumentado considerablemente. 
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-oímos y Jeemos: de ONU, onuista; de CGT, cegeti~~a; de CTM, cetemis 

ta; de PAN, panista; de PRL priista; de FROC, froq~ista; de CNT', cene-
. ' 
~~ 

tista, etc. Sobre este particular, Gonzalo Martín Viv'alcli (*) dice: "Con 
. t • ' 

lo cual la sigla, que en la mayoría de Jos casos no es 'más que una de-

nominacjón circunstancialmente hÍstórica, no sbo se yetgue con la' pre­

tensión de vocablo, sino que genera otros vocaBlos de ettmera vida y 

significación circunscrita a un breve periodo histórico". 

9. 2. REGLAS PRACTICAS -PARA EL USO. 

9. 2.1. Recomendaciones. Puesto que el uso de las -siglas y de las pala 
; 

bras contractas se generaliza cada día más, conviei1e, cuando se usen, , 

valorar su popularjdad; es decir, pensar si es necesario o no traducir--

. . 1 
las para que sean comprendidas, pues hay siglas internacionales que son 

del dominio público y que no requieren de traducción; tales como ONU, 

FIFÁ, BID, etc., ya que cualquier persona de medianá cultura ~abe que 

con estas siglas nos referimos, respectivamente, a la OrganizaCión de -

l?s Nacione~ Unidas, a la Federáción Intern.acional de FútbGÍ y al Banco 

Interamericano de Desarrollo. En cambio, pocas per~onas ~abeh lo que 

quiere indicarse con las siglas OCDE, OMS: y RENFE. 
.¡ 

En estc:>s casos 

. es obligación del redactor, escribir entre paréntesis Lsiquiéra una vez 

en el texto- lo que indica la sigla o la paÍabra contiracta utilizada. 

e- f*) G. Martín Vivalcli en su obra Curso de ~*déipé;ión .. Editórfal Paraninfo. 
(1970). 

J •• 
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Así, para OCDE (Organización de Cooperación y Desarrollo Económiéo); 
..., 

para OMS (Organización Mundial de la Salud); pa,ra RENFE (Red Nacio-

nal de Ferrocarriles). 

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del 

círculo de lectores a los que nos dtrigjmos; de alú que a medida que -

éste se amplié, más obligado está el redact'or a traducirla. Cuando -

el círculo es reducido o especializa?o, la obligación es menor, porque 1 

se supone conocida por el lector. 

La regla o recomendación básica, que puede considerarse· de elernei1 

-.­..• ,, 

tal educación, es traducir, por lo menos una vez t.oda sigla o palal¡>ra -- e 
contracta que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al 

extranjero o simplemente a la provincia de nuestro propio país. Acruan 

do así ayudamos a .]a co~prensión de nuestro objetivo y no hacemos su-· 

frir al lector. 

9.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE. 

9. 3. l. Fuente de consulta. Para que el lector tenga dónde consultar so 

bre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en es-

panol y e~.:inglés: 

·~ 
e 

J,( 
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CAPITULO 10 

MA YUSCULAS Y MINUSCULAS 

LA MAYUSCULA DIACRITICA. 

10.1. MA'{USCULAS. 

10. J.. l. El probJer:na d~ Jas mayúsculas. El uso correcto de Jas ma--

, yúséulas es tema difícil y ertzado de excepciones; porque unas veces, 

por simple ornato, se abusa de ellas, y otras, por apreciaciones perso 

naJes, se escriben con minúsculas paJábras que deben escribirse con m~ 

yúscu1as. El abuso de las mayúsculas parece derivar de la creencia ---

-alimentada en los años escolares - de que estas letras conüeren a:Jgo 

así como cierra digrddad, cosa que es absurda y falsa; y la ausencia de 

mayúsculas por apreciacione~ personales se toma a Ja Jigera sin hacer -

hincapié en Ja significación que pued~ adquirir el vocablo por llevar o -

no la letra mayúscula inicial (Jna:Yúscula diacrítica). 

10. l. 2. Reglas para el uso de Jas mayúsculas. Para el uso de las rna--

\ 

yúscuJas no podemos hacer otra cosa que transcribir las reglas que da -

J a Academia de Ja Lengua en su Ortografía (*). 

a) En los manuscritos no suelen escribirse con letra mayüscula -
.palabras o frases enteras. · 

b) En las portadas de los libros, en Jos títulos de sus divisjones 

(*) Nuevas normas declaradas de apUcación preceptiva,desde el lo. de -
enero de 1959. 



Ejemplos: 

] 0¡'2 

y en las inscripciones monumentales, lo más común es· usar -
todas mayúsculas, generalmente de igual tamaño. Los nom-­
bres propios, títulos de obras, direcdón 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 
plear Jetra mayúscula con una o con diferentes minúsculas, -:: 
aquélla ha de ser ia inkia1 o primera de la dicción. 

TRATADO DE BIOLOGLA. 

ORTOGRAFIA CASTELLANA. 

CAPITULO IV~ EMPLEO DE LAS MAYuSCULAS. 

CENTRO COMERCIAL "AURRERA". 

"CO!v1ERCIAL MEXICANA, S. A." 

ESCUELA COMERCIAL Y BANCARiA. 

10.1.3. Se escriben con Jetra inicial mayúscula: 

1) La primera palabra de un escrito y ia que vaya·después de pun- · 
ro. 

Ejemplo: 
"Por un in omento piensa en el revuelo ,que su decisión de 
organizar la Universidad ha desencadenado. ¡No e·speraba 
menos :, pero por encima de comentarios y protestas, es 
taba su deber de. rector, el cual le obligaba a poner: un -:: 
pocó de orden en tanto desbarajuste como había. Lo me­
nos que podía exigir a Jos catedráticos era una plena dedi 
cación a la cátedra, no más de lo que él mismo hacía".-

2) Todo nombre propio. 

Ejemplos: 

e 

e 

Jehovah, Jesús, Luzbel, Platón, Pedro, Marfa, Alvarez, - A 
Apolo, Rarnon, Rodnguez, Arellano, Cáucaso, Himalaya, - ., 
Adriarico, Bucéfalo, Rocinante, etc. 

; 
1 
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3) 

Ejemplos: 

4) 

Ejemplos: 
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Los atributos divinos, asf como Jos tíruJos y nombres de digni-
dad. ------------------------------

Creador (o Criador), Redentor, Dios, Surno Pontífice, Duque 
de Usuna, Marques de Vil1ena, Divjno Maestro, Dhr:ina Pro­
VTdencia, Sagrado Corazóñ-;---etc.--(I5Tos solo se escrü1e-coi1 
minuscu}a CUél ndo es SU siantj VO COJil~ referido a dhrj ílida­
des de las religiones politeístas: "los djoses del Olimpo".) 

Los n_ombres y apodos con que se designa a determin·adas per­
sonas. (Sobrenombres c·eJebres). ·- --

el Nigromante, el Gran Capjtán, Alfonso el Sabio, Garcfa · 
el Trémulo, Pedroef Cruel, el Padre de J a Jndependencj a, 
etc.; y particularmente Jos dictados .generales de jerar- -
qufa o cargo imponanre cuando equivalgan a nombres pro 

-píos. Así, en las respectivas historias de Paulo V, Feli­
pe III y D. Pedro TélJez éhón, v.gr.: se escribirán con 

·mayúscula el Papa, eJ Rey y el Duque cuantas veces fue­
ren nombrados en esra fq:rma aquellos personajes; pero -
se deberá usar minúscula, por ejemplo, en Ja vuJgar sen­
tencia: El papa, e] rey y el duque están ·sujetos a morir, 
como lo· esta el pordiosero. -----------

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

Ejemplos: 
Excmo. (Excelentísimo), Sr., Sra., Sna., (señor, seño­
ra, señorita), Ilmo. (IJustrfsimo), Emmo. (Eminentísimo), 
Lic. (licenciado), Ing. (jngeniero), Pbro. (presbítero), 
S.E. (Su Excelencia), S. M. (Su Majestad), etc. 

6) Cienos nombres colectivos. 

Ejemplos: 
. el Reino representó a S. M. contra taJes desórdenes. 

el Clero lo había hecho antes. 

-
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Ejemplos: 
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Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una 
institucion, de un cuerpo o establecimiento. 

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 minuscula.) 

8) Las voces con que se indican entidades púbHcas, dignidad o -
cargos impon antes. 

Ejemplos:· 
Estado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaría de Obras Pú­
blicas, Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (Si se 
pluralizan se escribiran con minuscula.) 

9) Los nombres y adjetivos que entran en el título de cualquier -
obra. 

Ejemplos: 

Tratado de Esgrima; Ortograña 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 signfficar el número con que se distinguen personas 
del mismo nombre. 

Ejemplos: Pío V, Fernando III, León XIII, etc. 

b) Para el número de cada siglo. 

Ejemplo: Siglo XX de la Era cristiana. 

e) Para distinguir parte de un todo. 

Ejemplos: Tom~ Capítulo Il, Canto IV, Libro V, etc. 

· (*) Recuérdese que en la portada de los libros es común escribir los ú­
. rulos con puras mayúsculas. 

'¡ 

-

:e 

e 
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11) 

Ejemplos: 
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Después de dos puntos que se colocan en certifkaciones o tra­
tamjentos en cartas. 

Certifico: Que el señor. .. 

Expongo: Que los motivos ... 

Estimado amjgo: ... 

Distinguido señor jngenjero: 

12) La palabra que inicia cada estrofa de una posefa, no así el co 
mienzo de cada verso. 

Ejemplo: COPO DE NIEVE 

Para endulzar un poco tus desvíos 
fijas en mí tu an'gelical mirada, 
y hundes DJs dedos páHdos y frfos 
en mi oscura melena alborotada. 

o 

¡Pero en vano, mujer: No me consuelas . 
. ¡Estamos separados por un mundo ; 
¿Por qué, si eres la nieve, no me hjelas? 
¿Por qué, si soy el fuego 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. 

lf 

(~') Por seguir a punto o signos que tal indican, hay versos que se inician 
.con mayúsculas. 
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13) Al tras] adar aJ guna 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 interv~ngan otros signos de puntuación (,) (;). 

Ejen1p1os: 
¡Fue! Nada resta ya. 

¿No ves? Allí está. 

¿Ente de ficción? ¿Ente de realidad? De realidad de fic­
ción, que es ficción de realidad. 

¡Pero, mujer, no comprendes :, ahora están allí José Ma­
ría, Salomé y Miguelín ... 

15) Después de puntos suspensivos,. siempre que se considere cerra 
da 1 a oracion. 

Ejemplos: 
Yo le dije que haría ... Pero no hablemos de eso. 

Fue terrible ... espantoso. Cayó fulminado. 

Juan dijo que ... Bueno, no vale la pena. 

10.1. 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 aigun motivo, o de personificaciones, en que reco-­
bran su valor de nom~res propj_os. 

' . ' 

e 

e 

e 



e 

e 

-

Ejemplos:. 
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13 de junio; miércoles 3 de noviembre; el lunes pasado; 
.el 21 de marzo comienza la primavera en e-lhemisferio 
norte y el oto no en el sur; en Jos países nórdicos el in­
vierno es muy crudo, etc. --

En cambio: 

Son fechas históricas. para Jos mexicanos: el 5 de Febre­
ro, el 5 de Mayo, el J 6 de Septiembre y el 20 de Noviem 
bre ." El lo. de Mayo· es d]a mundial de Jos trabajado1~es-.­
EJViernes Santo bJ'biico. ·La Reina de la Primavera, etc. 

2) Los nombres de los vientos: 

Eje'mplos: 
alíseos, monzón, bóreas, etc. 

r 

3) Los nombres de monedas: 

Ejemplos: 
. una peseta, cinco dólares,_ un luis, tres escudos, etc. 

4) 
1 

Los nombres de objetos que han recibjdo su nombre comun -
del nombre del autor: 

Ejemplos: 
Un máuser (fusil máuser). 

Un bunsen (mechero bunsen). 

Un goya (un cu_adro de Goya *). 

Un miura (un toro de la ganaderfa Miura). 

Soy dueño de un tord. (Soy dueño de un coche marca Fo:td.) 

Un stradivarius (un violín· construido por Stradivarius). 

(*) Cuando se hace referencia al' nombre propio, éste debe escribirse con 
mayúscula inicial. 

/' 
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5) 'Los nombres de Jos sistemas de gobierno, siempre y cuando 
no se refieran a epocas concretas: 

'Ejemplos: 

La monarquía, la repúblka, etc.· , 

En cambio,. 

durante la Monarquía, 

en la época de la Tüanía,-

~n el tiempo de la Restauración, etc. 

6) Los gentilicios: 

~jemplos: 

mexicano, argentino, español, francés, inglés, etc. 

7). Los nombres de Jas religiones y Jos nombr~s de sus niiem-­
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 mayúscula: 

Ejemplos: 
la astronomía, parte de la física, estudio del derecho com­
parado, investigar sobre prehistoria, la química se divide -
en orgánica e .inorgánica. 

El . señor Antonio Manínez fue nombrado Profesor de Físi 
ca. 

e 

! 

·' 

e 

e 
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Escuela de Medjcina. 

Conservatorio Nadonal de Música. 

9) Los nombres de ]as oraciones: 

Ejemplos: 

el padrenuestro, un avemaría, un credo, el ángelus, etc. 

10.2.MAYUSCULA DlACRJTlCA. 

10. 2. l. Detinici~n y objeto. Se llama diacrítica a la letra m ayúscuJa 

que sirve para distinguir un nombre propio de un nombre común . 

Ejemplos: 

.. 

Por primera vez se abre la puerta del panteón p1 ra 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, sí· el autor de la -
oración hubiere escrHo Panteón, la P mayúscula nos hab.ría 
indicado que se trataba de un nombre propio, que designa 
un monumento. En efecro, se trata del célebre edificio --

. que durante la Revolución francesa· se destinó a panteón de 
los bombres ilustres de esa época.) 

La ley se discutió durante dos días en el parlamento, y· su 
parlamento resultó árido y pes9do. (Es evidente qUe en el 
primer caso debe llevar letra inicial mayrúscu]a (Par lamen-­
ro), por tratarse del recinto; en cambio, en el segundo caso 
se refiere a la acción deliberativa. 

Al emanciparse Jos artistas de la iglesia, se emanciparon 
también de la mi.t,ología y de la historia para lanzarse en 
brazos de la naturaleza. (En· este caso, J gJesia, Hi stoii a 
y Naturaleza deben distinguirse con mayúsculas, porque -
estan empleados en sentido absoluto, o sea que el · au­
tor se refiere, respecüvamente, al conjunto de --

·,. 
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la organización eclesiástica, a la historia en general y al 
todo de las cosas existentes. En cuanto a mitoJogfa, 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: (*) 

Fjemplos: 

Academia. 

Acta. " 

Acuerdo. 

- Administración. 

Ballet. 

Banco. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere 
a una institución o corporación: .Real ·Acade­
mia Española, Academia de las Bellas Artes; 
enlos demás casos se escribe eón mi- -
núscula: en Semana Santa-no hay academia -
(junta o reunión de académicos), hoy voy a 
la academia, etc. 

Cuando designa un documento o el título de :... 
un libro se escribe con mayúscula: Acta dela 
Asamblea Constituyente, Acta de los Apostoles, 
etc. 

Se escribe con mayúscula cuando denomina 
un· docwrento o tratado: el Acuerdo de París., 
los Acuerdos de Y alta, etc.; en cambio, el:L-

' 1 

acuerdo de hoy no tuvo conseruencias. ·: 

Se escribe con mayúscula cuando equivale a -
Gobierno: la Administra.ción (Gobiemo) rne.:x.i 
cano, Ja Administración socialista, etc. 

Cuando forma parte del nombre de una corripa 
ñía: el Ballet Moiseiev, el Ballet Folclórico ::: 
de Amali a Hernández; en otros-,.casos se escri 
be con minúscula: me encanta el balJet, ano-..: 
che fui al ballet. (' 

r 

Sólo se escribe con mayúscula cuando forma -

(*) El lector podrá consultar el libro de ]osé Martínez de Sousa, Dudas y 
errores del lenguaje, Ed. Bruguera; en el que encontrará una lista mu 
cho mas completa. 

-

-~-

e 
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Basilica. 

BataJJón. 
==--== 

Cámara. 

Capilla. 

e 
Carretera. 

Carta. 

Colegio. 

Ejército. 

e 
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parte de ]a 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, Ja basilica de San Pedro,-= 
ere. 

Cuando se refjere a una corporación se escri 
be con mayúscula: el 50 Batallón de infanter:ía-: 
en cambio, seis baralloñes de infantería, un ·­
b~talJón de esqui&Jores:--

Con mayúscula cuando forma parte de Ja deno 
minacíón de un organismo: la Cámara Alta, =­
la Cámara de Diputados, la Camara de los -
Comunes, etc.; con mjnúscula: Ja camara 
mortuoria, una _cá122ara fotográfica, etc. 

Se escribe con mayúscula en los síbJLJientes -
casos: la Capilla Sixünci, la CapjJJa Real, -
la Capilla Í)aulina;· pero con minuscuJa: la ca 

. pílla mayor, Ja capilla de Mai-ía, la capilJa-:: 
de los ApósroJes:--erc. ---

Sólo se escribe con mayúscula cuando se usa 
como nombre propio: Ja Carretera Nacional, 
la Carretera del Sol, ere. 

Como denominación de un documento se escrt 
be con mayúscula; la Carta de los Derechos 
Humanos, la Cartq. Magna, la Carta de Jas -
Naciones Unidas, etc. 

En cuanto nombre de una entidad o corpora-­
ción se escribe con mayúscula: el Colegio­
de Ingenieros, e] Colegio de Arquitectos; pe·­
ro ·con minúscula: colegio mayor, un colegio, 
mi hijo va al ~oJe~o, etc. 

En sentido gené1ico se escribe con minúscula: 
el ejército; el ejército mexicano, un ejército, 
el ejercito japoñes atacó Pearl Harbar; pero -
cuando se usa la palabra como unidad dentro 
del ejército, y tratándose de uno concreto, se 
escribe con mayúscula: el 2o. Ejército de Ar 



Facultad. 

Fundación. 

Juegos. 

Junta. 
=--==-

Ley. 

Luna. 

Madre. 

1 o, 12 
1 

rilJería; además, en. Jos casos siguientes:- el 
Ejército de Tierra, Mar y Aire, el Ejército 
del Norte, etc.; también cuando nos referi-­
mos a él corno institución: una representa­
ción de nuestro Ejército visitará Francia. 

Se escribe con mayúscula en casos como la 
Facultad de Ingeniería, la Facultad de De:::-e­
cho; pero con minúscula un á facultad universi 
taria, eleb>ir una facultad, tiene facultad para 
disernir fácilmente, etc. 

Se escribe con mayúscula, cuando forma parte 
del título de una entidad o instit-ución: la Fun­
dación Dondé, la Fundación Ford, etc. -

Se escribe con mayúscula cuando forma parte 
de denominaciones de competiciones mundii:lles 
o regionales: los Juegos Olímpkos, los Juegos 
Panamericanos, los Juegos Centroamerica!JOS, 
etc. 

Se escriben con mayúscula cuando forman par­
te de la denominación de una institución, orga­
nismo, etc.: las ]untas Federales pe Obras -­
Materütles, Ja Junta Central, la Junta de Defen­
sa Nacional, la Junta de Energía Nuclear, ere~ 
pero con minúscula en los demás yasos: cele-­
brar juntas, ;unta general ordinaria, junta de 
gobierno de la Universidad X, etc;. 

Se escribe con minúscula: la ley Elector~, la 
ley de Autores, la ley de Newtün, la ley del -
tillón; pero con mayuscula en Jos 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 astro como tal: la Luna gira en -
tomo a la Tierra, la Luna es satelite de la -­
Tierra,. ]a Luna recibe la luz del Sol, llegar a 
la Luna;· péro en los demás casos con minúscu 
la: ara luz _de la ]una, mirar a la luna, ]una-:: 
nueva, etc. 

Aplicado a las religiosas se escribe con mim:ís 
cula: la madre superiora, la madre Mercedes; 

e 

e 

e 
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Mayor. 

Parque. 

Plan. 

e 
f!:~g~~: 

Puerta. 

~ Puntos Cardinales. 

e 
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sólo se escribe con mayúscula cuando se re­
fiere a la Virgen: Ja Madre de Ojos. 

En el· senti~o de jefe de comunidad o cuerpo 
se escribe con minúsculq.: el mayor Pérez, el 
sargento mayor, un mayor def ejercHo, el ma 
yor, etc.; pero se escribe con mayúscula en 
casos como: Osa Mayor, Santiago el Mayor,.­
Estado Mayor (por cieno, 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 mayl!)scula cuando designa uno 
concreto: el Parque España, el Parque de Ma­
ría Lujsa (en Sevilla), el Parque clel Retiro 
(en Madrid), etc. 

·Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
uno determinado: El Plan Marshall, el III Plan 
de Desarrollo, etc.; pero con min(íscula: -er-: 
plan de Marshall, un plan de desarroJlo. 

Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
· uno concreto: el Programa Apolo; pero con -·­

minúscula: el programa, un programa. 

·Se escribe con mayúscula cuando se refiere a 
un monumento o al nombre de un lugar: la­
Puerta del Sol, la Puerta de Alcalá, la Puerta 
de Carmona; pero en los demás casos se escrf 
be con minúscula: la puerta mayor de la cate­
dral de Santa Cecilia, una puerta, etc. 

Los nombres de los puntos cardinales se escri 
ben, en general, con minúscula, r-ues se trata 
de nombres genéricos: dirección norte, ir - -
hacia el norte, el sol se oculta por er-pon jeme; 
sin embargo, cuando se aplican como denomina 
ción de algo se convierten eri nombres propios 
y, por consiguiente, hay que escribirlos con -
mayúscula: El Ejército del None, Flota del -
Norte; América del Norte, America del Sur, 
el Este o el Oeste (como porción del mundo, 
equivalente a Oriente y Occidente). 



Reforma. 

Revolución. 

Rey. 

Salón. --------

Semana. 

J Ü/14 

Se escribe con mayúscula cuando se renere al 
movimiento religioso llevado al cabo por Lute­
ro, Calvino y otros: las Leyes de Reforma, 
Ja Reforma, la guerra de la Reforma, etc. 

Se escribe con mayúscula: la Revolución fran 
tesa, la Revolución rusa, la Revolución meXi 
cana, la Revolucion de octubre; pero se escri 
be con minuscula en los casos como éstos: -=­
la revolución proletaria, 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 1~ Fa 
ma, el Salón del Automóvil, el Salón 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 -, abordaremos en esta parte los problemas fund~ 
mentales de la oración, partiendo del orden sintáctico y lógico. Nos e m pe 

. ñáremos en señalar 1 mediante ejemplos 1 la importancia que el ·orden tiene -
para la claridad de un escrito cualquiera. 

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

Lejos estamos, dentro de las nueve horas de estudio destinadas a e.§_ 
ta parte 1 de agotar el tema; sólo nos a sornaremos a los puntos esenciales; o 
sean, aquellos escollos que constituyen los tropiezos más frecuentes. 

El orden lógico· de las ideas, y el orden de las palabras supeditadas( 
a dichas ideas, serán los objetivos de esta segunda parte. 

Elementos modificadores y frases modificadoras (Su importancia. en la punt~¿_9_­

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 términos primariosL 

Supongamos la siguiente oración: 

" Lbs niños compran cara me los " 

Sujeto Verbo Complemento 

Veamos las siguientes modificaciones: 

"Los niños rubios compran cara me los " 

"Los niños compran aquí caramelos " 

" Los niños compran caramelos de menta" 

("rubio, elemento modifi 
cador del sujeto) 

("aquí" 1 elemento modi 
ficador del_ verbo.) 

. . 
("de menta" 1 modifica-

d_or de caramelos.) 
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Veamos ahora ·la estructura de una oración o frase completa con algu 
nos de sus posibles elementos modificadores: 

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

Sujeto •.•.••..•. o ••••••••• o •• o. Las tnujeres 
Complemento del sujeto .. o. o •• o. de nuestro pueblo 
Verbo •...••......... Cl o. o o..... cogen 
Complementos,: 
Di re e to Cl • • • • • • • • ••••• o ••• o •• o o 1 e ña 
Indirecto ••••.• o o •••••• o. • • • • • para sus casas 
Circunstancial (de lugar) o •••• o. en el campo 

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

EJERCICIOS. 

A ) • - En las frases siguientes hay elementos modificadores o Subráyelos o 

l.- Léis abejas de nuestras colmenas liban néctar d·e 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, enérgico, activo y de clara visión política, . 
triunfó plenamente en las elecciones alemanas de septiembre de 1957. 

' 

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

Un sustantivo, y también una oración o frase pueden ser modificados 
por otra oración o fra,se o La frase modificadora puede ser "especificativa" o 
"explicativa" o St es "especificativa" no debe separarse por Una. coma de la 
principal; en cambio, s'i es explicativa, dE;?be 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 suprimirse dicho incidente o inciso sin que se 
altere el sentido completo de lo que decimos E> escribimos 

Ejemplos: "Llegaron las mujeres que estaban cansadas" o 

''Llegaron las mujeres, que estaban cansadas". 

e 

e 

En. el primer caso, sin coma, la frase modificadora "que estaban can 
sadas~· 1 especifica qué mujeres eran las que llegaron: las que estaban can:- e 
sada s , determina 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, pues añade un~ 
circunstancia más, que no se precisa por el sentido completo de la frase 
"llegaron· las mujeres", por eso se separa por una coma. 

E J E R C I C I O S. 

B ) • - A continuación .. se dan una serie de fra~es modificadoras 1 unas 
explicativas y otras especificativas. Subráyelas y diga si son­
explicativas o especificativas. 

11 El hombre que estaba sentado se _asustó ". 
11 El hombre, que estaba. sentado, se asustó 11

• 

l.- Los hombres que han partido la leña reclaman su jornal. 

2.- Los alumnos, que vivían lejos 1 llegaron tarde a la escuela. 

3.- Comimos la fruta que estaba madura. 

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

S.- Juan, ·que habíá quedado vencedor en la prueba anterior, llegó 
el tercero. 

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

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

8 o- Vendimos la fruta, que estaba madura 1 en media hora. 
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LECCION DECIMOPRIMERA o 

ORDEN DE LAS PALABRAS Y CONSTRUCCION 
DE LAS FRASES 

Orden sintáctico: 

Para construir una frase hay que tener en cuenta los principios si!!_ 
tácticos, el orden lógico y el sentido armonioso. Pero en castellano 1 por 
fortuna 1 la construcción de la frase no está sometida a reglas fijas 1 $ino 
que goza de libertad y holgura; pero libertad 'no quiere decir libertinaje, ni 
la. holgura indica· desconexión arbitraria entre los elementos de la· fras o Es 

.. · ... r . -

ta libertad y holgura lógica quedan obligadas por el interés sicológico del 
que escribe o habla. De hecho, nadie escribe pensando en las regl9s siQ 
tácticas, como nadie, al pensar, tiene en cuenta las reglas de los silogi~ 

mos. 

El escritor que produce sus ideas de un modo Intimo y vital y reda.º­
ta por instinto o por reflexión 1 fabrica las frases a· tenor de sus fenómenos 
mentales 1 cambiando, a veces 1 la distribución directa de los vocablos para 
dar más valor expresivo o ritmo a determinadas formas de tenguaj e. 

Pero, a pesar de todo, debe conocerse la construcción sintáctica 1 P-ª.. 
ra facilitar la labor del alumno en los momentos de duda al redactar. 

'e La construcción ~intáctica es la que ordena los elementos de las -

e 

frases 1 según su función gramatical: 

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

Es decir: Sujeto y pr~dicado. 

EJEMPLOS: 

Sujeto o ••••••••••••••••••••• 

Verbo 
Complemento directo •.....• o • 

Complemento indirecto •••..•.. 
Complemento circunstancial ... 

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

EJERCICIOS 

Ordénese sintácticamente las- frases que se escriben a continuación 
1 

cuyos -
elemeptos funda mentales van separados con guiones para facilitar la labor del 
alumno. (Las frases de estos ejercicios se ordenarán sintácticamente, sólo­
para ejercitar al alumno; y ello a conciencia de que este tipo de construcción 
chocará a veces con la lógica o con la belleza de la frase) o 
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EJEMPLO: 

e. d .. -· -Poco antes e su muerte - a su pa1s - dono el Congo - Leopoldo II 1 rey 
de los belgas. 

Ordenamiento sintáctico: 

e 

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

Ord. Sint: 

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

Ord. Sint: 

_3.- En un escenario giratorio - las bailarinas de la Compañía X - 11 El A mor 
Brujo" 1 De Falla - interpretaron. 

Ord. Sint: 

4.- El vampiro de Francfort - con su estilete 
las mujeres. 

Ord. Si-nt. : 

L UGJ\R DEL VERBO EN LA FRASE: 

., 

puntiagudo asesinaba a 

El verbo 1 que normalmente se coloca entre el sujeto y el complemen.,.. 
to 1 puede cambiarse de lugar 1 precedi~ndo al elemento de ~ayor interés 

1 
pero 

nunca al final de la frase. 

·Veamos algunas posibles combinaciones. 

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

· 2 ~- Luis una bicicleta compró ( incorrecta ) 
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3.- Compró una bicicleta Luis { interrogativa ) -
4.- Compró Luis una bicicleta ( interrqgativa ) 

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 
se 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", o "la 
bicicleta" • 

EJERCICIOS 

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

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

e 

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

C).- La película era estupenda ( ord. sint.) 

e 



e 
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.LECCION DECIMOSEGUNDA: 

CONSTRUCCION LOGICA: 

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS: 

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

Unas cuantas reglas prácticas y normativas podrían ser L,as siguientes:. 

a)o- "Conviene ligar. las ideas entre dos o rnásfrases 11 ~ 

b).'- "Deben prese.ntarse las ideas según su importancia'~. 

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

• 

Lo anterior puede resumirse en el siguiente principio lógico: 

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

"Para la debida claridad de la frase, conviene que el orden de las pala­
bras s·e someta al orden de las ideas". 

Ejemplo:· 

"M-i primo Juan 1 Ingeniero de Ca minos 1 regaló todos sus libros a mi padre 
poco antes de morir" • 

De .acuerdo con las reglas indicadas, s.i en una frase precedente a la del 
ejemplo se habló ya de "la biblioteca de m~ primo", se puede continuar -
así: 

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

Si se quiere destacar la idea de tiempo, escribimos: 

"Poco antes de morir, mi primo, el Ingeniero de Caminos, reg.~ló todos sus 
libros· a . mi padre ... 
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Consideramos otro ejemplo: 

"Debemos contraer el hábito de trabajar desde la juventud 11
• 

Esta frase está ordenada sintácticamente: 

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

2o.- Verbo: debemos; 

3o.- Complemento directo: contraer el hábito de trabajar. 

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

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

"Debemos contraer, desde la juventud, el hábito de trabajar11
• 

O mejor aún: 

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

EJERCICIOS 

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

Redactar ahora - según los principios expuestos - cuatro frases di.§. 
tintas, colocando al principio de cada una de ellas el concepto que se 
quiera destacar, y que será en cada caso: el aprender, la facilidaQ_, 1.2_ -
.P.ronunciación y los discos "Linguaphone". Como es natural, en algunos­
casos .las frases han de sufrir ligeras variaciones. 

Solución: 

1.-

2.-

3.-

e 

e 

e 
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4.-

B.- "El automóvil pequeño 1 de tipo popular1 es la gran preocupación· de -
lós fabricantes de coches de todos los países europeos .. o 

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

,ción: 

Solución: 

i.-

2.-

C.- "Los sistemas audiovisuales ocupan en la actualidad un ~ugar prepon­
derante en la enseñanza de las lenguas vivas". 

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

Sotución: 

L-

2.-

D.- En· las· siguientes frases hay cierto desorden desde el punto de vista 
lÓgico. Escríbanse de nuevo, sometiendo el orden de las fra.ses al de -
la.s ideas •. 

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

orden lógico: 

b) o- El crítico· de arte hacía una serie de apreqiaciones acerca de los CU-ª. 

dros expuestos 1 con un criterio completamente arbitrario. 
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orden lógico: 

e) • ...;, Leal y valiente 1 el pastor no cuenta· con mejor defensor que su perro. 

orden lógico: --------------------~------~~---------------------------
d):.- Providencia de los· pobres 1 todo el. pueblo amaba a lá señora de Mar...: 

tínez. 

orden lógico: 

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

orden ló.gico: 

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

orden · lógico: 

LA COHESION EN EL PARRAFO Y LAS FRASES DESORDENADAS: 

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

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

Ejemplo: El edificio incendiado era un chalet de lujo. F.uerte viento reinan 
te avivaba las llamas y les daba: UI1a espantbsa intensidad. 

-0 . 

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

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

b) • • _.. En medio de este brasero. ardiente 1 tuvo· que. 11acerse el salva­
mento de. los habitantes·· del chálÉ;t. 

~ 

e 

e 

e 
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Sin duda alguna 
1 

la segunda frase "En medio de este brasero ••• liga me­
jor 

1 
más lógicamente 1 .con la "espantosa intensidad de las llamas 11

• 

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 en­
la frase inicial. Es decir 1 téngase en cuenta el orden y el interés sicoló 
gico). 

l.- Cuando reventaron las tuberías de la casa se produjo una gran confu­
sión entre los vecinos. El ag·ua corría por todas partes; las habitacio­
nes estaban convertidas en pequefias lagunas. Todos gritaban y daban­
órdenes; pero nadie se entendía. 

Solución: 

2.- El ladrón corría por las calles 1 blandiendo una enorme navaja y sem­
brando el_ pánico entre los transeúntes, La policía corría tras· él y 1 V-ª. 
rías veces, estuvo a punto de darle alcance. La gente se apartaba al 
paso del enfurecido y peligroso delincuente. 'Hubo alguna~ personas que 
se sumaron a la policía en esta accidentada persecución. 

Solución: 
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3.- :pasamos una alegre mañana de campo: comimosJ reímos y cantamos.. ~ 
De ·pronto 

1 
nos llegó una mala noticia que turbó nuestra alegría. Nue s- '1!!!!11' 

tro sano holgorio no ·iba a durar mucho. 

Solución: 

¡.'' 

.'·/'·· 

·:- .. ' 

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

ni una persona 1 ni siquiera un perro. 

Solución: 

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

Solución: 

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

e~ 

e 



e 

e 

e 

~.LL 
7 -

ayudaba a las pesquisas. La gente se asombraba de que alguien hubiera 
sido capaz de matar a un niño inocente. No se hablaba de otra cosa . 

. , . ..., 

Solución: 

Frases desordenadas: 

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

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

En realidad, debió escribirse: De orden de la superioridad 1 el maestro obU 
gó a todos los alumnos a someterse al exa­
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 ma~aron al comandante López y al capitán García, el 
teniente Martínez tuvo que tomar el mando del batallón. 

NOTA: En. realidad, y téngase ello I1,1UY en cuenta, estas reglas son un 
tanto elásticas o No es preciso seguirlas siempre. A veces, la -· 
construcción lógica debe_ ceder ante la sintáctica o la armoniosa . 

. Por consiguiente, en los ejercicios que van a continuación, el al u m 
no volverá a ordenar sólo aquellas frases cuya corrección le pare~. 
ca imprescindible. · Y lo será siempre que el orden expuesto no ex 
prese con claridad lo que se quiere decir. Si es así 1 escriba las 
frases 1') más lógica mente posible. 

E J E R C I C r·o S 

l.- El número de cuartillas que tenía que escribir eran unas cincuenta 1 se 
gún 6alculé después. 
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Solución: 

2.- Las ciudades antiguas estaban situadas en las proximidades de los 
ríos o en lo alto de las montañas 1 'dicen los historiador~s 1 por necesida 
des de tipo comercial o· para su mejor defensa. 

Solución: 

:~ ·\) 

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

Solución: 

4.- La choza empezó a caerse a pedazos a causa del temporal reinante. 

Solución: 

,,, 

e 

-

e 
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- 5.- El Barcelona puede ganar el campeonato de Uga si no tiene bajas impo.l 

e 

• 

tantes en su actual alineación. 

Solución: 

6 o- Hubo muchos heridos; algunas mujeres quedaron magulladas y dos niños 
fueron pis~teados cuando se incendió el autobús o 

Solución: 

-

7.- El sereno· vigilaba los -alrededores ae la~casa ii:icehd1ada 1 armado de 
· su chuzo 1 mientras esperaba la llegada de los bomberos. 

Solución: 

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

Solución: 

.......,..,_.____ -----· ----

.e 
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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. ;e 

Solución: 

1 O.- Una zorra entró en el gallinero, se comió dos pollitos y mató a tres 
gallinas 1 mientras dormíamos o 

Solución: 

EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE: 

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

11 El pronombre relativo debe colocarse cerca de su antecedente u: 

Ejemplo: 

Señalaré- un capítulo en este libro que me parece muy interesante o 

Escr-íbase 1 mejor: 

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

e 

OBSERVACIONES: A veces no resulta fácil colocar el relativo inmediatamente e 
después de su antecedente o En tal caso 1 si el empleo de " que "' 1 " cual " 

) . 
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e, "cuyo" 1 etc. 1 fuese causa de equívoco 1 se recomienda sustituirlo por ''el -
cual", "del cua 1" 

1 
.etc. 1 o bien se repite el antecedente o 1 simplemente,­

se da otro giro a la frase. 

-

e 

Al decir, "Hay una edición de este libro ~ res~lta muy agradable por su 
impresión" 

1 
si queremos colocar el relativo gue inmediatamente después del 

antecedente "edición" , tendría mas que escribir: 

"Hay una edición que resulta muy agradable por su impresión de este libro" 

En este caso 1 el remedio ha sido peor que la· enfermedad - como suele de­
cirse-. Por tanto, podríamos escribir: 

·"De este libro hay una edición que resulta muy agradable por su impresión", 

NOTA: Dado que ninguna de las variantes nos agrada (la última rima en "on"), 
lo mejor en este caso 1 sería d~r 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 atrol.ladero más -
fácilmente. 

EJERCICIOS 

De acuerdo con lo expuesto, redacte de nuevo las siguientes frases 1 colo­
cando el relativo "que" en el lugar que debe ocupar; ·o bien sustÜúyalo por 
"el cual", "del cual" 1 "la cual" 1 .etc.; repita el antecedente o dé otro giiro 
a la frase: 

l.- El árbitro sale en este momento al campo que da la señal cte ~~em.pezar. 
el partido. 

Solución: 

2.- · Tengo un trabajo para entregar al Director 1 que me tiene muy preocu~ 
pado. 

Solución: 

.. 
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3.- Estoy haciendo un proyecto de libro para la Academia en que trabajo, ,e 
que me ocupa todo el día . 

Solución: 

4.- Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batallón 1 cu 
yo valor animó a los defensores del fortín. 

Solución: 

5.- Compré hace un año una casa 1 con un hermoso jardín 1 que pienso ven 
der ahora. 

Solución: 

6.- Hay una escena en esta película que emociona a los espectadores. 

Solución: 

-

e 
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e 7.- Traigo unos caramelos a los niños, cuyo sabor es agradabilísimo. 

e, 

e 

Solución: 

8.- Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar· gritos estentóreos. 

Sol'ución : 

9.- Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os recomien 
do. 

Solución: 

1 O.- Estoy hablando de Pablo, el hijo de nuestro vecino, que usted cono­
ce. muy bien. 

Solución: 



• 



e; 

e 
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LEC CIQE._....Ql& I MO lEJiC;I: R~~ 

LA COLOCACION DE MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.- \JNIDAD 
DC PROPOSITO, O LA COHERENCIA ENTRE LA IDEA PRINCIPAL Y LAS IDEAS -
SECUNDARlAS. 

A).- La colocación de modificativos y la claridad de la frase: 

Los "'modificativos" son aquellos vocabtos o frases breves que alteran 
-modifican- de algún modo el sentido del pensamiento. La mayoría de ellos 
son adverbios o frases adverbiales, tates como: apenª-.§_, entoncesJ L~.¿~J.-'2, - · 
c~_~j, en se~~9_a_, §_ol.~mefl.~~-' gesp':l~f!, etc.; y su dificultad estiiba en su -
exacta colocación; es decir, lo más cerca posible de la palabra o frase que m_2, 
difican. 

Analicemos las siguientes frases: 

l.- "Apenas unas cincuenta personas del tendido 7, de pie, pudieron 
ver bien la faena" o 

2.= "Unas cincuenta personas del tendido 7, de pie 6 !!.Eenas si pudieron 
ver la faeria". 

En la primera frase se dice que, entre los espectadores del tendido 7, 
sólo unos cincuenta, los que se pusieron de· pie~ püdierno ver bien la faena. 

En cambio, en la segunda, se dice casi io contrario: que, entre los e!. 
pectadores de:l tendido 7, hubo unos cincuenta que casi no vieron la faena. 

' Se supone que el r~sto de tos espectadores del tendido 1, la vieron bien o 

E J E R C I C I O S. 

a) o- A continuación se dan una serie de frases en las que hay "modificati­
vos mal colocados o Subráyelos y escriba las frases correctas. 

EJemplo: "El jefe dijo que él había dado la orden para salir a su debido 
tiempo"' 

"El jefe dijo que, a su debido tiempo~ él había dado la orden pa-
ra salir". 1' 

l.- En este establecimiento se venden camas para niños de hierro~ 

2.- Cuando el profesor explicÓ la lección, entonces el alumr.o la 
·comprendió. 

.3 o- El buen comerciante solamente quiere saber lo que el público 
des~a, no decirle lo que debe comprar. 
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4. ~ Luis casi se quedó sin habla, al recibir la carta de su abogado, 1fe 
en un acceso de ira. 

5.- Luis después de comer, tenía que dormir la siesta. 

b). ~ Insistimos 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". 

Modificativo mal colocado, pues si la idea es la de mantener la venda hú 
meda; la frase correcta es: 

"El doctor dijo a mi hermana que humedeciese frecuentemente La ven­
da". 

A continuación se dan una serie de frases, precedidas de un modificativo. 
Señale con una X el sitio que corresponda ocupar a dicho modificativo. 

Ejemplo: Agregue~er modificativo SfÑ~DECil'Cü:NA PALABY{tr,~~~~a ~la frase: 

"Luis observó cómo el ratón se escapaba por el comedor": 

"Sin decir una palabra, Luis observó ••• " 

l.- Añada 'el modificativo adverbial ·APENAS: 

"Pedro despertaba en aquellos mome:ntos de los efectos de la droga; 
parecía poder comprender las pregunda··~ del médico"~ 

2.- Añada el adverbio de modo -modificativo- SOLAMENTE: 

J "Luis compró el libro de texto de matemáticas; tuvo que pedir presta 
dos los otros" • 

3.- Agregue la expresión modificativa EN SU MENIFESTACION AL TRIBUNAL. 

"El acusado firmó que él nunca había prestado ayuda al doctor Martí­
nez". 

--

-
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e 4.- Coloque la expresión aaverbial modifiéativa CON FRECUENCIA: 

''Cuando el capitán nos envió el ·"Jeep", nos previno que comprobás~ 
m os e 1 aceite 11

• 

5.- Coloque en su sitio la expresión modtficativa CON CIERTA FRIALDAD: 

"Los señores de Gálvez llegaron un poco tarde a la. comida y fueron 
. recibidos por la señora de la casa, quien ya no esperaba que vinie­
sen ... 

e) o~ En las frases que se dan a continuación, los modificativos están -
mal colocados; por eso las oraciones resultart desordenadas y, por ta_!l 
to, un poco oscuras. 

Eiemp!o: "El señor Director dijo a su nuevo ~cretario que contestase el -
teléfono en cuanto ·sonara rápida rnente" o 

e; "El señor Director dijo a su nuevo secretario que contestase ráRi 
da mente en cuanto sonara el teléfono". 

1.- "Martínez al fin consiguió permiso· para volar". 
¡. 

2.- "El marinero puáo arreglar por fin la avería con una herramienta que le 
prestó un amigo, ~ba·stante útil". 

3.- "El niño rniraba al enorme perro danés que iba detrás de su dueño con 
la boca abi.erta". 

,, 

4.·- "La noticia de que se había hundido una casa, dada por la radio, ala.r 
mó a los vecinos". 

5.~ "El teniente López tiene un permiso por enfermo de dos semanas". 

B}.- .. Unidad dé propósito e o la coherencia entre la idea principal y la S -

ideas secundarias: 

Unidad de propósito, ( o "singularidad de propósito" 1 según varios 
autores ) , significa que en todo párrafo o período -formado por una serie -
de frases encadenadas- tiene que haber ciBrta coherencia entre la idea prin. e cipal expresada (la¡ idea matriz } y las ideas complementarias o secundarias.-
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EJERCICIOS 

A continuación damos varios. párrafos en los que la idea principal va al 
principio, en la primera frase. Seguidamente se insertan otras frases 1 de 
las cuales unas tienen relación directa con la idea principal, y otras no. 
Todas ellas van numeradas. Diga o escriba los números de aquellas fra­
ses que, a su juicio, no tienen nada que ver o que apenas si tienen rel~ 
ción con la idea principql: 

Ejemplo: 

i .- 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.- ~PQI <;:i~ertQ~ que~ estas· páginas de sucesos son las que suelen contar con 
u'n mayor contingente de lectores. 

4.- Una prueba de ello es el éxito de periódicbs tales como 01 El caso .. ,-
por ejemplo. :; 

5.- Cada día hay más coches por Madrid y cada día también más conflic-
1 tos circulatorios. 

6.- Los peatones se lanzan alegremente a cruzar las c~lles sin precaución. 

7.- Los conductores nuevos son otra de las principales causas de accide!!. 
tes. 

8.- No olvidemos las motocicletas 1 lanzadas a todo gas por las calles, -
sorteando coches 1 ejecutando verdaderos ejercicios de circo. 

9.- Pero en realidad 1 la causa principal de tanto "suceso .. es que no se 
obedecen los preceptos del Código de Circulación. 

Solución: Sobran las frases números 3 y 4. 

TAREA GENERAL PARA RESOLVER EN CASA 

1.- Cada· día hay más jugadores extranjeros· en: los equipos de fútbol. 

2.- El" Real. Madrid tiene un delantero hún,garo. 

-· 

-

e 
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3.- Los demás equipos también importan jugadores especialmente surameri 
canos. 

4.- Di Stéfa no está considerado como uno de los mejores jugadores del m un 
. --

do. 

5.- Pero K u bala ha dado también muy buenas tardes de fútbol a su equipo, 
el Barcelona. 

6.- Los jugadores importados, cuando son buenos, enseñan a jugar a sus 
compañeros. 

7.- El Atlético de Bilbao se mantiene dignamente en su puesto, sin necesj, 
dad de jugadores forasteros. 

8.- Su defensa central es una de las mejores defensas de España. 

b).-

l.- Uno de los problemas det urbanismo moderno es el de los 0'espacios -
verdes" o "pulmones" de la ciudad. 

2.- Estos "pulmones" palian en parte el peligro: que para nuestra salud re 
presenta el aire enrarecido de las grandes ca·pitales. 

3.- Madrid cuenta con tres "espacios verdes" principales: el Retiro, el -
Parque del Oeste y la Casa de Campo. 

4.- Gracias ·a estos parques, los niños puedeni•respirar un aire menos r.o 
· civo que el de las calles de gran circulación. 

S.- En el Retiro está el Parque Zoológico, en el que hay gran variedad de 
animales. 

6.- En el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que descanse el -
paseante. 

7.- En las grandes urbes modernas se procura que, cada barrio o sector -
nuevo, tenga su 11 pulmó~" propio, su pequeño "espacio verde" • 

. e).-: 

1.- El jefe más afectuosos que he tenido fue don José García. 

2.- Todo el mundo lo estimaba. 1' 

3.- Siempre estaba dispuesto a escuchar nuestros problemas y a ayudarnos. 
·' 
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4.- Era madrileño 
1 

pero parecía como si hubiera nacido en nuestra provin­
cia , de taL modo tenía afecto a todo lo nuestro. 

' " 5.- Antes de ocupar la jefatura de nue·stra empresa 1 hab1a sido maestro de 
escuela en un pueblo pr5ximo a Madrid, en San Lorenzo de El Escorial. 

6.- El Escorial es uno de los más famosos monumentos de España. 

7.- Lo mandó construir Felipe II, en memoria de la batalla de San Quintín. 

8.-- Nuestro jefe era un entusiasta de Felipe II, y hablaba del monarca vi­
niera o no a cuento. 

d).-

1,.- La pantera es uno de los animales más peligrosos de la selva. 

2~- A su Lado, el león es casi inofensivo. 

3 • ..: El león, normalm.~_Ilt.e~,~~[ug_e .antes. de atacar. 

·4.- La pantera ataca sin avisar. 

5.-- Los domadores saben p~rfectamente que la pantera es uno de los anima­
les más difíciles de domar. 

-
6.- Yo conocí una vez a un domador al que, en cierta ocasión, atacaron los 

tigres con que se exhibía en el circo. 

'e).- A continuación damos una serie de ejercicios con frases ligadas. 
Cada una de estas frases puede tener varias soluciones. Subráyese la que 
crea. más lógica. 

Ejemplo: 

Para conseguir una buena 
digestión ••.••.••••••• ~ • 

1.,- Como Pedro estaba muy 
contento •••••• o. ·-· •••• 

diversos medicamentos ingieren los enfermos 
de estómago. 

-los enfermos de estómago ingieren diversos 
medicamentos. 
ingi~Ten diverso;; 
de estómago. 

'• 

medicamentos los enfermos 

( los niños de la .vecindad ·te alegraban .con -
f sus travesuras. 
j la travesura de los niños de t~ vecindad 

f
_le alegraban~ 

· · le alegraban las travesuras de los niños 
de la vecindaól. 

¡ 
~ .... 

•• 

,:e 

e: 
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2.- Pare:~ conseguir que las 
cartas lleguen pronto a 
a su destino •• ~- •••••• 

3.- Si pintamos las paredes 
con pintura de aceite ••• 

4.- D.esp\,lés de haber escrt= 
to su primera novela •••• 

5. = Al acabar su trabajo •••• 

--.Xill-
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(se recomienda emplear sellos de urgencia. 
1 el empleo de ,los sellos de urgencia es -
~ recomE)ndable. · 
! e 1 se lto de urgencia se rece mienda. 
l. 
(dichas paredes no tendrán que ser pintadas 
) de nuevo durante mucho tiempo. 
, no tendremos que votverl as a pintar duran-

) te mucho tiempo~. · 
1 durante mucho tiempo no tendremos que voJ. 
L vedas a pintar. . . 

("La isla y los demonios". fue la segunda ~ 
! obra de Carmen Laforet, 

_J la segunda obra de Carmen Laforet fue "La 

f 
isla y los demonios". 

, Carmen Laforet escribió su segunda novela 
\._"La isla y los demonios". 

le t carpintero nos' puso una cu.enta de más 
de $3,000.00. 
la cuenta que nos puso el cárpintero era de 

l
más de $3,000.00. 
nos puso el carpintero una cuenta de más de 
$3,000.00. 
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LECCION DECI.MQ.QJJART~: 

LAS PARTICULAS Y SU IMPORTANCIA COMO ELEMENTOS DE LIGA.­
COHERENCIA Y CLARIDAD EN LOS PARRAFOS. 

Las partículas y su importancia como elementos de liga: 

Se consideran "partículas" o elementos de transición entre las frases, 
a las preposiciones, conjunciones y· adverbios. Su falta, en ocasiones,­
da lugar a un estilo incoherente, inacabado o 

EJEMPLOS: 11 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 p~rtÍC,!! 
la (conjunción) "pero" , elemento de transición que aclara el sentido de ~ 
nuestro pensamiento. 

"El conductor pisó a fondo el acelerador: Eero no consiguió ... 
pasar al otro coche 11

• 

Las partículas que suelen presentar más frecuentes problemas de redac 
. . - -

ción son las siguientes: además de, asimismo, sin embargo, J:...n efecto, = 

pues, _Eor ejemplo, _:eor consiguiente, puesto que_, etc. 

Conviene advertir que no resulta elegante el abuso de tales partículas~ 
hay que emplearlas con precaución para qúe no degeneren en "muletillaS 11 

q 

en puntos de apoyo muy repetidos, con el siguiente peligro de monotonía. 

E J E R C I C I O S: 

Escn'banse, en el lugar preciso, las partículas que .faltan. (No las' escriba 
si juzga que no son necesarias) ... 

l.~ Estuvimos ahorrando todo el mes para irnos de viaje; a última hora no 
pudimos hacerlo. 

2.-. Sé ·pasaron media hora "al sereno'1 ; sin poder entrar en la Casa; Juan -
pudo abrir la puerta. 

3.-. El· portero estaba bien c·olocado; la pelota dio un bote extraño y- se C.2, 
16 :pox: .·el ángulo inferior izquierdo. 

4.- 'El profesor explicaba la lección mirando al techo; los alumnos no aten. 
dían. 

5.- 'Era un sitio, estupendo para pernoctar; había teléfono • 

. 6.- La criada, al limpiar, me revolvió los papeles; no pude encontfar mi 
carta. 

" 
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7.- N? me gustan los temas cargados de erotismo; no voy a la ~lícula 
que hoy anuncian. 

8.- Pó.ngale la inyección; es un médico", 

9.- Era un hombre desordenado; no le importaba lo que di] e sen de él. 

1 O.- El padre y la madre eran dos grandes aficionados a la música; su hi 
jo. Juan resultó un hábil pianista. 

Coherencia y claridad en los párrafos: 

Al escribir, conviene dar cierta coherencia a las. frases que forman un 
párrafo o período. Dicha coherencia se altera, y la expresión pierde cla­
ridad, 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 1 "Martínez era muy hábil delantero, pero la 
defefnsa. cohtrari~-era agHísima-para p6dér ser desbordada''~~ la expresión~~ 
'-'S incorrecta pqr que pasamos de una frase que gira en torno de 11 Martí-
nez" a otra, ligada a ella por pero, ~n la que el sujeto es la defensa con. -
traria. 

Dado que la conjunción adversat~va 11 pero" es al mismo tiempo copula 
ti va, resulta ilóg!co ligar dos frases con dos sujetos distintos~ En reali­
dad 'si queremos seguir refiriéndonos a "Martínez'' como sujeto principal -
(centro sicológico de la atención) de estas fra·ses 1 lo correcto es escribir: 
.. Martínez era un hábil delantero, pero no lo bastante como para pasar a 
la agilísima defensa contraria. 

(Aquí, el fragmento de oración "pero no lo bastante 11 es la elipsis que 
equivale a decir"; pero M~rtínez no era lo bastante ágil"). 

1 

Otro eJemplo: u El carpintero examinó la madera y, después, el cepillado 
fue· hecho con sumo cuidado". 

En este ejemplo ligamos al verbo •.•examinar", ~'.la madera 11 y "el ce¡>i 
lladq"·~ de tal modo que éste parece ser otro complemento del verbo "exs_ 
minar"... Pero ·no es así: "el cepillado" es el. sujeto de la segunda frase 
y, para evitar la confusión, para que las frases sean coherentes y~ por -
lo tanto, claras, debemos escribir: 

"El carpintero examinó la madera y la cepilló después quidadosamente" .. 

'i ! 

De este modo, er sujeto principal ''como en el caso an~erior, es de-
cir,: 0'el cqrpintero", está presente .. como- tal sujeto en las d'9s frases. 

'· ' 

ei 
1 

1 
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B).- . Alteraciones del· verbo_; 

Se producen por falta de uniformidad en el empleo de la persona, 
voz' o tiempo del verbo. 

Ejemplo: "Cuando nos toca la lotería, se pone uno muy contento. 

En este caso no hay coherencia entre La voz· ni las personas de los 
verbos de estas frase.s. 

En la primera frase, nos toca, está en voz activa y en primera pe.r 
sona del plural. (sujeto: nosotros). 

En la segunda, se pone, ésta es pasiva. refleja con· sentido indete,L 
minado y en tercera persona del singular (sujeto: una). 

Lo correcto sería escribir: oucuando nos toca la lotería, nos ponemos 
muy contentos ... 

O bien: oo Uno se pone muy contento, cuando le .toca la lotería. 

E_j E R e I e I O S 

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco co 
' ·-rrectas. No altere la que le parezca bien escrita~ 

1.,- C~ando se ha trabaiado intelectualmente toda ~la vida·, Ia genta no se 
adapta fácilmente al· trabajo· corporal. 

Solución: 

2 o- Los policías consiguieron acorralar al bandido en lo alto de una pe da, 
y entonces se produce una "ensalada 8

' de tiros.; 
•: 
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Solución: 

-------¡-;. ... ,¡, 

3.- El profesor.cree ·que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas 
las había cometido él.· 

Solución: 

4.- Nuestro crítico ha elogiado el drama ·estrenado. ayer que fue considerA, 
do como inmoral por la. crítica de otras revistas. 

· Soluci6n: 

. ¡¡ 

5. -· Algunas personas ignorantes acuden a los curanderos, porque se cree 
qu,e saben más" que los. médicos. 

· Soluci6n : 1 

-·-

-

.e 
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6 ~ ~ Si uno procura leer a los clásicos, conseguiremos un buen estilo Uter~ 
rio. 

Solución: 

7.- La directiva del equipo local tropezó con muchas dificultades para el 
fiChaje. del nuevo jugador, y se están haciendo gestiones en la Federa­
ción Na.cional para conseguir lo ·que nos proponemos o . 

Solución: 

-

8. = ~Galiana __ consi9_t.!iÓ toca.r dos v~ces l& barbilla. de su adversario, que .... 
cae al suelo al. segundo golpeo 

Solución: 

9.- El toro-, enfurecido, embistió al caballo, que fue. puesto patas arriba 
¡Jc1r. 1<1 tromunun cornndn. 

~ Solución: 
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1 O.- Sofía Loren brilló primero en Italia, pero, luego, en toda Europa y -
América la aplaudieron como gran artista. 

Solución: 

~ ·-----·--------------=-------------------------

11.- Ll.lisa no esJá~_bien en ttaje de baiio;. no le'~.convienen~-esas prendas -
para ·lucir sus formas. 

Solución; 

12.- Al atravesar la selva, llevábamos el fusil cargado, porque uno no ss_ 
be nu_nca lo que puede pasar en tales parajes inexplorados. 

Solución: 

·-

e 

e 

e 
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LECCION DECIMOQUINTA: 

PARTE III 

USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.- USO Y ABUSO DE LAS PALABRAS: 
"COSA" 1 "ALGO" 1 "ESTO" y "ESOu 

Uso y abuso de la voz pasiva: 

Nos empieza a invadir un modo de expresión que no está de acuerdo 
con el genio de nuestro idioma: el uso - mejor, abuso de la voz pasiva.­
Han influido en este fenómeno las traducciones, sobre todo las del ingl.és 
y fran.cés 1 idiomas éstos en los que la voz pasiva se emplea mucho más -
que en castellano. 

Es muy frecuente escribir: "Por el Jefe Nacional de. o .·ha sido firmada 
una orden", cuando en español debe escribirse: "El Jefe Nacional de .••. ha 
firmado una orden". 

Recordemos que el esquema de la oración activa es: 

Sujeto, más voz activa verbal, más objeto. Ejemplo: "El labrador 
esparce la semilla". 

El esquema de la voz pasiva es: 

Objeto, más voz pasiva verbal, más sujeto. Ejemplo: "La semilla es 
esparcida por el labrador". 

En cuanto~a los casos: \ 

VOZ ACTIVA: Sujeto en nominativo; verbo;~ y objeto en aéusati'-;O. 

VOZ PASIVA: Objeto en nominativo; verbo; y ablativo agente. 

Martín Alonso insiste en que el idioma español tiene preferencia por 
la voz· activa. "Las circun$tancias de hecho - dice -. imponen la pasiva, 
por ser desconocido eL agente activo 1 porque existe én el que habla 4l1 -
interés en ocultarlo, o sencilla mente por ser indiferente, a los interlocuto­
res". Así, entre las frases: "hemos conquistado nuevos territorios al en~ 
migo"; o "nuevos territorios han sido conquistados al enemigo"; por razones 
de .sicología ling·Uística, es preferible la primera. 

En el caso de que el sujeto d~ la frase sea nombre de cosa, en es­
pañoL es preferible usar la ,;ea si va refleja.J con el pronombre "se 11 

o Así 1 en 
vez de escribir: "Ha sido comprado el papel necesario", diremos mejor: "Se 
compró el papel necesario", Esta pasiva refleja es mucho más frecuente -
en español que la formada con el verbo "ser". 
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Hay que tener en cuenta lo que asentamos al principio: lo que se·. - A 
trata de corregir no es el uso 1 sino el abuso de la voz pasiva .J Por tanto 1 :'• 

no siempre es conveniente dar vuelta a la frase. y convertirla 1 de pasiva, -
en áctiva. Este procedimiento· puede cambiar el sentido de lo que quería-· 
mos decir. El sustantivo empleado como sujeto al principio de una frase -
pone de relieve aquello de que nos ocupamos con preferencia; es decir, el 
punto fundamental. que atrae nuestra atención. Por ejemplo, si· quiero con-· 
tar la vida de Rómulo; puedo decir: "Rómulo fundó Roma", pero si me pro-
pongo narrar los orígenes de la Ciudad Eterna, diré mejor:. "Roma fue funda 
da por Rómulo". La idea es la misma, pero el punto de vista ha cambiado. 

Sustituciones posibles de la voz pasiva: 

la.- En las frases que tienen por sujeto un nombre de cosa, .lo más. 
frecuente en español, en vez de la pasiva con "ser", es, corno hemos dJ. 
cho antes, la pasiva refleja con "se"~ 

2a.- Si el verbo pasivo está en infinitivo (ejemplo.: ser amado) se le 
puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo. Ejemplo: "Po 
co me importa ser odiado por estos hombres". Sustitución:"Poco me importa 
el odio de estos hombres". 

· 3a.- Otro procedimiento puede ser el de sustituir el participio de la -
pasiva (amado, cantado, pintado) por un sustantivo, conservandC? el verbo -
ser, aunque cambiando el tiempo. Ejemplo: "Este cuadro ha sido pintado -
por usted''. Sustitución: "Este cuadro es obra de usted". 

4a .. - Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la .frase, 
se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y -
otras palabras de ·la oración. EjempÍo: "Los cuerpos son movidos por la­
gravitación';. Sustitución: "Los cuerpos obedecen a la gravitación". 

ADVERTENCIA: No siempre es preferible la voz activa o la pasiva re-
. fleja con "se". Los ejercicios que van a continuación, ·tos damos simple­
mente para ejercitar al alumno en estos cambios de giro. El natural sen ti 
do del' idioma es el que ha de decirnos cuándo emplearemos la voz activa 
o la· pasiva. 

EJERCICIOS 

a).- ~n .los siguientes ejercicios sustitúyase ·la voz· pasiva con "ser" por la 
pasiva. refleja c;:on "se": 

EJEMPLO: Este año será visto un cometa. 

Este afio se verá un corneta. 

... , -

e 
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1 . - .t:l brcmuro es utilizado como calmante. 

2.- La pared.., fue hundida por el peso de la techumbre. 

3.- Los pájaros fueron alborotados por el ruido. 

4.- El crimen fue al fin descubierto. 

5.- Ha sido visto un avión volando a gran altura~ 

b).- En las siguientes frases sustitúyase el infinitivo en pasiva· por 
un nombre abstracto: 

EJEMPLO: Luis temía ser odiado por sus compañeros. 
Luis temía el odio de sus c::ompañeros. 

1 . - Tú prefieres ser amado por Julia. 

2.- El dictador no temía ser despreciado por su pueblo. 

3.- El criminal teme ser castigado severamente. 

4.- Cuenta con ser admirado por sus jefes. 

5.- Usted no merece ser res'.petado por sus súbditos. 

e).- Escriba de nuevo las frases siguientes, sustituyendo el partici­
pio pasivo por un sustantivo: 

.. 

EJEMPLO: Los hijos son mimados por sus madres. 
Los hijos son objeto del mim() de sus madres. 

1.- Este pintor ha sido formado por usted. 

2.- El general X es idolatrado por su pueblo. 

3.- Esta pistola será empleada para su muerte. 

4.- La casa fue destruida por las llamas. 

5.- Nuestros jefes son insultados por nosotros. 
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d).- Escriba nuevamente las siguientes frases, dándoles un giro acti 
vo o reflejo, y conservando el mismo sujeto: 

.EJEMPLO: El alumno fue llamado por teléfono. :¡ 

El alumno recibió l,.l.na llamada por teléfono. 

l.- Carlos I fue sustit4ido en el trono por Felipe JI. 

· 2.- El Cloro es utilizado Para desinfectar el agua. 

3.- Luis fue instruido por usted en el arte de la pintura. 

4.- Este libro ha sido publicado en el año 1869. 

5.- Pedro es estimado por todos. 

Uso y abuso de las palabras: "cosa", "algo", "esto" y "eso,.. 

e 

La palabra cosa . se emplea cada día más. Vivimos en pleno 11 Cosismo~· 

Preqisamente porq~e tiende a lo fácil. Está dicho vocablo en todo su - e· 
apogeo. En efecto, todo es COSA en este mundo, • tomada la pa'labra en el 
sentido más amplio posible. COSA es un armario, es un lápiz, ·es ... todo. 
A sí, no es extraño hablar con frecuencia de la 11 Cosa romántica", "la cosa 
existencia lista", "la cosa poética", "la cosa del ambiente", etc. · 

· COSA es probablemente la palabra de sentido más vago, más impreci­
so, el vocablo más vulgar y trivial de la. lengua. 

Contra el abuso actual de COSA, conviene esforzarse un poco para -
sustituir tan insustancial palabra por otr~ más precisa. Todo lo dicho va­
le salvo que, por razones particulares, se tenga interés en la vaguedad del 
vocablo COSA. 

EJERCICIOS. 

SustitUya en las frases. siguientes la palabra COSA por otra más pre-
cisa: 

' EJEMPLO: La humildad es una cosa muy rara. 
La humildad es una virtud muy rara. 

l.- La envidia es. una cosa despreciable. 

2..- La falta de inteligencia es una cosa irremediable. 

e 
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1.- La gu~ es una cosa vergonzosa. 

4.- Esta estatua es una cosa notable. 

5.- La eaucación de los niños es una cosa difícil. 

6.- La cosa se someterá al Congreso. 

7.- Una sola cosa ocupa su mente. 

8.-·El amianto es una cosa incombustible. 

9.- Nunca contemplé una cosa tan magnífica. 

1 O.- La burla es la única cosa que le queda a usted. 

11.- El microscopio es una cosa indispensable para el biólogo. 

12.- Exponga usted las cosas como han pasado. 

13.- Para un Í1iño el juego es una cos.a necesaria. 

14.- El viejo General se vanagloriaba de cosas inverosímiles·. 

La palabra ALGO 1 de que tanto se abusa en la conversación corriente 1 

nos da la medida ·de su correcto empleo· en su propia definición: algo. es un 
pronombre indefinido y, por lo· tanto, sólo debe usarsEZ cuando queremos dar 
a la frase un sent1Bo ·tndeterni1nado; cuando queremos men_cionar--algo (aquí-­
está bien émpleado) sin preCisar lo que e'se ili.Q_. sea. 

Mas 1 precisamente por su carácter indefinido 1 imprec~so 1 es por lo -
qqe ·este 11 algo 11 se nos mete entre los puntos de la pluma 1 resbala entre las 
teclas de la máquina 1 con una facilidad y profusión dignas de mejor empeño. 
Fácil resulta. poner 11 algo"· .•. 1 donde debiéramos escribir .algo (aquí está bien 
empleado) más definido que el impreciso." algo,.. 

Veamos algunos ejemplos en los que resultan correctos e incorrectos 
el empleo de la palabra 11 algo 11

• 

"Leeré· algo mientras vienes".· {correcto) 

,.Aquí hay algo que no entiendo,. {puede ser correcto o incorrecto). 

"Esta historia tiene algo trágico". Aquí conviene precisar más y po 
dría decirse: "Esta historia tiene un sentido trágico"; o bien: 11 Esta histo­
ria tiene un argumento trágico". 
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11 En este párrafo hay algo que no e:ntiendq". Pl,lede ser correcto si ... 
nos referimos al sentido del párrafo; pero si nos referimos .a una frase CO.!!, 

creta 
1 

mejor sería decir:. "En este párrafo. h~y una frasf? que .. np entiendo". 

EJERCICIOS. 

En las siguientes frases sustituya la palabra "algo" por otra más pre­
cisa.. No altere las que crea correctas: 

EJEMPLO: Esta señora tiene algo distinguido. 

Esta señora tiene un aire distinguido. 

l.- Esta música tiene algo melancólico. 

2.- Sus palabras tienen algo de malicia. 

3.- He visto en sus ojos -ª.l9:2_de odio. 

4.- Todos los genios tienen ~de locos. 

5.- En estas ruinas hay algo de estilo románico • 

. 6.- En su cara hay ~de· ferocidad. 

7.- El hombre más fuerte tiene algo déoil.. 

OBSERVACION: Otras veces, no se trata de sustituir la palabra ALGO 1 

sino de, suprimirla.· .. Es lo que sucede casi siempre que se emplea· ALGO se 
gui<;J.o de. un adjetivo.. En estos casos 1 basta con suprimir el pronombre .. in­
deÚnido y· sustituiL o. no el adjetivo por un sustantivo 1 según los casos. 

EJEMPLO: Esto es algo infame. 

-Esto es infame. 

1.- Esto es ~.Q prodigioso 

2 ·~-:- Este libro es ~!9'.2.. estupendo. 

3.- Esta mujer es algo imponente. 

4·.-: Aquí hu e le a a lg~ raro. 

5.- El nuevo modelo es algo formidable. 

"!: 

e 

e 

e 
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Los pronombres demostrativos ESTO y ESO, por influencia francesa 1 se 
nos introducen cada vez más en nuestro idioma. Pero la frase queda más -
elegante 

1 
más española 1 si si~tituimos dichos pronombres por el relativo o 

por el adjetivo demostrativo seguido de un sustantivo. 

EJERCICIOS. 

'En las frases siguientes sustitúyanse los pronombres ESTO y ESO 1 por 
el relativo o por el adjetivo demostrativo 1 según los casos. Si es preciso 1 

dese otro giro a la frase. 

EJEMPLO: Tú amas a tus padres. ~~to te honra. 

Tú amas a tus padres. Este sentimiento te honra .(O bien: 

Tú amas a tus padres; lo cual te honra. 

1.- Está entregado al vino. ~.so_ lo arruinará. 

2.- Practica mucho el deporte. Esto te servirá para fortalecerte. 

3.- Luis acaba· de ganar otro premio. ~ ya no asombra a nadie. 

4.- El abogado estudia un pleito muy difícil. Esto le retendrá en 
el bufete toda la tarde. 

S.- TG te conf_ías a cualquiera. !;:? __ to ~puede acarreatte disgustos • 

•. ~: '¡' .. 

o.- Pedro se ha caído de la bicicleta. · E so se lo había advertido yo. 

7.- Se expresa . con afectación. ~-~-~.Q hace difícil su lectura. 

a·.- Juan perdió todo su dinero en Montecarlo. Eso no lo hundió ni 
....,..-

mucho menos. 
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LECCION DECIMOSEXTA 

El pronombre relativo (que 1 cual, quien, cuyo) es otro de los. escollos 
que es preciso tener en cuenta, 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 gue está m.2_ 
la desde el día del accidente que tuvo cuando iba a la procesión' 
~ se celebró el viernes pasado. 

Esta frase es "horrible" pero no tan infrecuenta como pudiera supone_! 
se. Conviene que hagamos una ligera recapacitación gramatical antes de -
exponer las reglas fundamenÚlles que nos servirán para evitar el: abuso del 
relativo. 

EL RELATIVO. Se llama así porque relaciona algo en la frase: sus ti tu­
ye a un antecedente y· se une a él con una frase 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. o o 

Aunque ya hemos hablado del "queísmo 11 en nuestra primera parte, con 
viene distinguir que partícula de gue relativo o 

Como relativo, gue se usa para reproducir un concepto anterior - ant~ 

cedente - relacionando éste con otra oración de la que el pronombre forma -
páile: ·- A ~ve·ces puede sustituirse por el cual~ los- Cüa'le-s, ~etc •.. EJEMP:CO;- .... 
... El hombre que te atacó (el cual) o 

En la mayoría de los casos equivale a. un demostrativo.. Así: 11 Las es­
trellas son otros tantos soles; éstos brillan con luz propia ••• " 9 se convierte 
en: "Las estrellas son otros tantos soles que brillan con luz propia •.. " 

· QUE., como partícula 1 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: -
"Allí fue donde por vez primera vi el mar". 

·Otra expresión frecuente: "De este modo fue gue se hizo rico 11
• Lo -

correcto es: "De este modo fue como se hizo rico". 

EL ABUSO DEL PRONOMBRE RELATIVO NOS PUEDE HACER CAER EN EL 

EQU!VOCO, EN LAS INCORRECCIONES, Y .ES LA CAUSA DE LA PESADEZ 

EN LA LECTURA. ;,: 

__ ,.:· 
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Equívocos: - EJEMPLOS: 

1.- L.e .envío a usted una liebre con· mi hermano 1 que tiene las ore 
jas cortadas (¿Quién tiene las orejas cortadas?· ¿La liebre· o 
mi hermano?} 

. 2.- He visto el coche del médico 1 que está hecho una birria (¡Po­
bre médico ! } 

3.- Conozco bien J a Pablo, el hijo de María 1 que viene mucho a 
casa. (¿Quién viene? ¿ PablÓ o María?} 

Incorrecciones: 

l.- Rosendo Gutiérrez que me escribió para informarme que su so­
brino que ejerce la abogacía en favor de los indigentes ••• 

2.- (El primer ejemplo citado: 11 He visto a tu hermano que ... 11) 

Pesadez.:- Aunque no ocasione equívocos ni incorrecciones; sobre -
~n~~~~todo~por la cacofonía que supone la repetición~~de palabras guturales: que 1 

del. cual, cual 1 la cual 1 al cual_, etc. 1 causa pesadez. 
( 

COMO SE SUPRIME UNA FRASE DE RELATIVO 

lb.- Por un sustantivo .en aposición (1) 1 generalmente seguido de -
un complemento: 

EJEMPLO: En vez de escribir "el general que liberó la ciudad", 
podemos decir: "el general 1 liberador de la ciudad". 

2o.- También puede sustituir la frase de relativo por un adjetivo sin 
complemento. 

EJEMPLO: Así, en lugar de decir: "dos movimientos que se pro­
ducen al mismo tiempo", se puede escribir: udos mo­
vimientos simultáneos". 

3o.- Por un adjetivo seguido de un complemento: 

· EJEMPLO: u Un padre que perdona fácilmente a su hijo" - Susti 
tución: "Un padre indulgente para su hijo". 

·.~a ,. 

-

(l) Se llama aposición a la yuxtaposición de dos o más sustantivos: "El pa~ ·e 
tor poeta". "Madrid, Capital de España". 
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4o.- Por último, el empleo juicioso de Las Ere posiciones puede ser-
· vimos fácilmente para evitar las·oraciones o frases de relativo. 

Se pueden dar dos casos: 

·a).- A veces 1 nó muy frecuente, la preposición sólo puede reem 
plazar al pronombre relativo y al verbo que 1 e sigue. 

EJEMPLO: En vez de. 11 las hojas secas que hay en el parque,. 1 se puede escribir 
11 las hojas secas del parque" 

b).- El pr0nombre 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 11
, se puede -

escribir 11 Una prueba en apoyo de mis sospechas 11 
._ 

N O T A : Todo lo expuesto ha de aplicarse sólo en los casos en que, sea ~ 
preciso suprimir un que -o varios para evitar la superabundancia y el .abuso 
de pronombres re la U vos en un párrafo o período. Las reglas dadas no son -
para seguirlas al pie de la letra. Se trata de simples modelos que nos ayu 

' ' -
darán a salir del atolladero en más de una ocasión. Porque hay veces en -
que la frase de relativo es más precisa 1 más natural que la frase encuesta Sin 
relativo. Así 1 resulta más natural decir: "he tenido que despedir al chofer -
que usted me recomendó; que: "usted me recomendó al chofer que he tenido -
que despedir". 

EJE R C I C,~ O~·· 

a).- En· las·· siguientes fras·es sustitúyas·e· ··ta oración cte· relativo por un 
sustantivo en aposición. 

EJEMPLO: Morse 1 que inventó el telégrafo, era norteamericano. 
Morse 1 inventor del telégrafo, era norteamericano. 

l.- Lope de Vega 1 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 Africa romana, que . suministraba ~rigo a Roma. 

6.- Esos historiadores, que cantaban alabanzas a Napoleón. 

7.- Estos militares, que han visto tantas batallas. 
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8.- Este filósofo que seguía la doctrina de Nietzsche. 

9.- Aquel historiador, que ha esc_rito la vida de Luis XIV. 

b) ~- En las siguientes oraciones subráyense las 'frases de relativo y -

sustitúyanse por un adjetivo sin complemento. 

/ EJEMPLO: Un movimiento que no se para. 
Un movimiento continuo. 

l ..... Una actividad que no se detiene jamás. 

2.- Una fama que pasa-pronto. 

3.- Una enfermedad que se prolonga mucho tiempo. 

4.- Un .régimen que sólo dura cierto tiempo. 

5.- Una información que llega demasiado pronto. 

6 o- Un- esfuerzo- -que dura poco. 

7.- Unas tribus que viven sin residencia fija. 

8. - Una fruta que tiene buen gusto. 

9 o- Unas plantas que se emplean en Farmacia. 

lO.- Un pueblo que se gobierna por sus propias leyes. 

11.- Las naciones que están en guerra. 

12.- Un tribunal que no tiene derecho a juzgar. 

13.- Un carácter que se ofende por nada. 

e).- En las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo y -
sustitúyanse por un adjetivo seguido de complemento. 

EJEMPLO: Un militar que vivió después_ de Napoleón. 
Un militar posterior a Napoleón • 

. 1.- Un hombre que mantiene su promesa. 

2.- Un hombre que· no escucha las súplicas de usted. 

3.- Una madre· que no .ve los defectos de su hijo • .. 

. 

-,1 
\ 

~e~v 

-·-
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4.- Un escritor que vivió antes de Cicerón. 

5.- Un libro en e 1 · cual se ha mentido mucho. 

d).- En las siguientes oraciones subráyense las frases de relativo y 

sustitúyanse por una 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 los 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 d~putado que pertenece a nuestro partido. 

8.- Unos nifíos que tienen la misma edad. 

~9.- El <;:ariño .~ue una madre tiene a su_s hijos. 

lO.- Un enfermo que no corre peligro. 



• 
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LECCION DECIMOSEPTIMA 

S_USTITUCION DE LOS VERBOS "SER" 1 "ESTAR" 1 "ENCONTRARSE", 
"HABER••, (Impersonal) "TENER" 1 "HACER" 1 "PONER", "DECIR" y "VER". 

Es común, recurrir por inercia a los verbos "ser" 1 "estar", "encontra..r. 
se" 

1 
"haber" 1 ( en su forma impersona 1 ) 1 etc o 1 porque. son verbos fáciles, 

de amplia significación; sobre todo, cuando se escribe a vuela pluma 1 sin 
atención. 

Si fijáramos nuestra atención 1 comprenderíamos lo agradable que res\!!. 
ta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisa mejor la idea:. 
Así 1 en vez dé. escribir: "En el tejado de la casa HAY (se encuentra) una -
bandera", conviene decir: " En el tejado de la casa ondea una bandera". 

tá 11 
1 

i EJERCICIOS 

En laª- frases siguientes escríbase el verbo que debe reemplazar a "e~ 
"se encuentra" o "hay". No haga la sustitución si no lo cree preciso. 

EJEMPLO: En el cielo azul ..haY.. ~stál el sol de España, 
En el cielo azul brilla el sol de España. 

/ 

l.- Bajo esta losa hay (está) un hombre enterrado. 

2.- En la lista de candidatos ~ (s~ encuentr.s) su nombre de 
usted. ( ••• el nombre de usted). 

~3.- En lC! torre almenp.pa .fi9.Y~ (_s_~""'""'~uen_tr:aJ~ un~$Oldado de _guardia o 

4.- En este pueblo hay cuatro escuelas. 

5.- En su frente~ altiva_ serenidad.-

6.- En las imágenes ..§§tá la fuerza del estilo. 

7 ;- En sus palab~as hqy_ 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 o- En el fondo de su alma hay una tempestad de odio. 
. -

1,2 .... En estos balcones hay unas colgaduras. 

l"3.- :t::n la chimenea hay_ unos troncos de encina. 
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J4.- En la primera línea están los gastadores. 

SUSTITUCION DEL VERBO 11 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 -
por otro más preciso, siempre que la sustitución no resulte pedante o 

EJEMPLO: Tener el último puesto 
. --

Ocupar el último puesto. 

1.- Tener un ideal muy elevado. 

2.- Tener una esperanza. 

3.- Tener un oficio lucrativo. 

4.- Tener tiri lenguaje correcto. 

5.- Tener una ~~mala conducta • 
.--.._,_ 

6.- Tener muchos dolores. 

7.- Tener una buena reputación. 

8.- Tener una actitud prudente. 

9.- Luis quiere tener, a su alrededor a sus amigos. 

10.- Procure ~el respeto de sus alumnos. 

11.- Esta flor ~ un perfume delicioso. 

12.- Este faro tiene una luz muy brillante. 

13.- Este negocio ~ grandes ventajas. 

14.- Esta sala tiene diez metros de largo. 

1~ .... .Aquel alumno ~uvo muchos premio·s • 

• 

-

. El verbo "HACER" tan amplio y tan incoloro, se nos está introduciendo . 
en el habla popular y en la escritura con profusión peligrosa para la pureza e 
del idioma. La influencia ~s francesa e inglesa o "HOY se HACE todo", -
así, escuchamos y leemos corrientemente: "hacer música"' por "escribir o 
componer música .. ; "hacer u~ viaje." , por "viajar" "hacer un proyecto" , por 

' .1 
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"formar un proyecto" o "proyectar"; etc. 

En el "Diccionario de Incorrecciones de lenguaje", .de A. Santamaría, 
se recoge una gran lista de locuciones con el verbo "HACER11

, entre las 
cuales citamos: "hacer maravillas", por "obrar maravillas,.; "hacer una mala 
pasada", por •• jugar una mala pasada"; 11 hacer blanco" ; por "dar en el bla.!l 
co"¡ "hacer abstracción"; por "prescindir"; "hacer milagros", por "obrar mi­
lagros"; "hacerse ilusiones", por 11 forjarse ilusiones" • 

. Como regla general - pero no absoluta - que pudiera servimos de guía 
en lo que se refiere al empleo correcto del verbo hacer, se da la siguiente: 

"Emplearemos el verbo hacer siempre que nos refiramos a una acción­
manual, de manipulación o artesanía". Así, podremos decir: ''hacer una m~ 
sa", "hacer bolas de migas de pan" 1 

11 hacer un bizcocho", "hacer un café", 
"hacer pompas de jabón", et~. De ahí que, al referirnos 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", no es totalmente rechazable. 

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

Sustitúyase, en las frases siguientes, el verbo HACER por otro verbo 
que precise más el sentido. No se haga la sustitución cuando no se crea 
necesaria. 
~=~ ~~ 

f:l:f;Ml'LP: "Hacer un largo tra}recto". 
"Recorrer un largo trayecto". 

l.- Hacer una fosa. 

2.- Hacer una vía férrea. 

3.- Hace:r una campana.· 

4.- Hacer una corona de flores. 

5.- Hacer un artículo. 

6.- Hacer una e¡:;tatua de mármoL 

7.- Ha~r prodigios. 

8.- Hacer un discurso. 
---=-=" 
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9.- Hacer mucho dinero. 

1 O.- Hacer una conspiración o 

11.- Las abejas hacen la miel. 

12.- La ciencia ha hecho muchos progresos. 

13.- Me han encargado que haga el informe. 

14.- No ha podido hacerse a la disciplina. 

El verbo "PONER" se puede reemplazar por otros, siempre que estos 
verbos den más precisión a la frase. 

EJEMPLO: "Luis puso varias palabras" o Podemos decir, con más precisión: 
"Luis escribió varias palabras". 

Ciertos grupos formados con el verbo poner, más una preposición y 
un->~sustanti vo ~ ~püedéfi Ser reemplaozados~- venTajosa mente> ~por una ~soTa~ pa lai>ra 1 

un verbo transit-ivo. 

EJEMPLO: "Juan puso en orden sus libros". Puede decirs·e con más preci­
sión: "Juan ordenó sus, libros" . 

No conviene abusar de este procedimiento de sustitución, ya que mu­
chas veces no son sinónimos la paráfrasis y el verbo correspondiente. 

E J E R e I e I O S. 

En las frases que siguen escríbanse las sustituciones posibles del ver 
bo PONER, sólo cuando se considere preciso. 

EJEMPLO: Poner la sonda en una herida. 
Introducir la sonda en una herida. 

l.- Poner una escalera contra el muro. -
2.- Poner colores en el lienzo. 

3.- Poner en segundo lugar. 

4.- Poner una carta en inglés. 

5 . - Poner una palabra en la frase. 

• 

-

_\_ 
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6.- Usted no debería poner aquí el subjuntivo •. 
re"'-

Reempl(3zar por una sola palabra las frases formadas por el verbo poner. 

EJEMPLO: Poner en o'rden ~deas. 
Coordinar sus ideas. 

l.- Poner en práctica un sistema. 

2. ~ Poner en peligro los intereses de una nación • 

3.- Poner moneda en circulación. 

4.- Poner unos papeles bajo llave. 

5.- P.oner en desacuerdo una fa mil.ia. 

6.- El comandante puso en movimtento todas sus fuerzas. 

7.- El .eolicía 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 1 con un poco de atención por parte del que escribe, pueden (de-. 
ben) ser sústituídos por otros verbos más precisos. Así 1 por ejemplo, en lu­

~~ gar de escribir::." decir- un~ soneto" 1 ~estará- meJor:~ "recitar· Uñ sónet~"~;· y en vez 
de: "vea usted por sí mismo" 1 queda mejor: "juzgue usted por sí mismo". 

EjERCICIO s· o 

En los ejemplos siguientes escríbanse los verbos que deben sustituir a 
DECIR y a VER, cuando se considera necesaria la sustitución. 

EJEMPLO: Decir blasfemias. Proferir blasfemias. 

1.-- Luis ha dicho un buen discurso .. 

2.- Juan nos fue diciendo sus aventuras. 

3.- Le voy a decir a usted un ejemplo. 

4 . - Le voy a -~cir a usted una cosa que le va a sorprender. 

~~· 
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5.- Le di.go que aquí no se está seguro o 

6.- Este alumno dice muy bien los versos. 

7.- Juan no~ sus penas más que a mí. 

8.- A· usted le toca decir el precio. --
9 o- Diré muy alto lo que le debo a usted. ·-

10.- Digo que usted está mintiendo. -
11.- El abogado tiene que ~ cinco expedientes esta mañana. 

12.- El científico auténtico sabe ~ un fenómeno sin prejuicios. 

13.- Un policía experimentado sabe~ hasta los más pequeños indicios. 

14.- Luis es incapaz de YJll la belleza de este cuadro surrealista. 

1~5 . .,._vea usted Jas~~c'ons~:tcu~ncJas~_de~po~_observar la·s reglas de cor­
tesía. 

16o- Vea usted por sí mismo lo que ha sucedido aquí. 

• 

e, 

e 
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LECCION DECIMOOCTAVA: 

CONEXION ENTRE LAS FRA-SES· QUE FORMAN UN PARRAFO. 

Conectar o enlazar debidamente las distintas frases de un párrafo 1 para 
evitar alteraciones innecesarias de persona, número o tiempo verbal entre di­
·chas frases, es un problema que el escritor <;le be saber solucionar. En reali, 
dad 

1 
el problema es de concordancia sintáctipa de una parte 1 y de buen gu_2: 

to Y· sentido literario de otra. 

Un ejemplo nos aClarará suficientemente lo que acabamos de exponer. 

En el siguiente párrafo han de tacharse las palabras que resulten un -
tanto incoherentes. Al margen del ejemplo~ se escriben las palabras que 
han dé sustituir a las tachadas y que van marcadas entre dos barras {/) -­

·oblicuas. 

11 La gente no suele darse cuenta de lo· oc,upado que 
está siempre un periodista activo. /Hay/ que seguir 
y perseguir la noticia doquiera se produzca y sea -
la hora que sea, Además, cuando llega un día fe§_ 
tivo y las demás gentes descansan 1 /usted/ tiene -
que encerrarse en la redacción a preparar-~sus info_.r_ 
maciones para el día siguiente o 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 0
'. 

EL CUAL 'fiENE 

EL PERIODISTA 

REQUIERE 
EL PERIODISTA 

Es inciiscu~tibíe ~que con las corrécciqnes sugeridas, las frases están 
mejor conectadas, unas con otras. 

EJERCICipS .. 
' 

l.- Nuestra biblioteca debe ser un reflejo; de nuestra personalidad. 
Uno debe seleccionar los libr:os y no !comprarlos al buen tuntún. 
Los jóvenes suelen comprar libros po?o instructivos. Solemos -

.preferir las novelas policiacas a las 9bras de los grandes escri 
tores o Y hay quien centra toda su a~ención literaria. en los rela 
··tos del F B I Si comprásemos los libros pensando en nuestra­
educación espiritual, nuestra bibliote~a sería un buen ejemplo de 
gusto depurado • 

2.- trmi de las mejores novelas cortas dy la literatura americana .ac­
tual es. "El viejo y el mar" 1 de Hemingway. En ella se narraba la . 
lucha de un viejo pescador en medio del mar para capturar un pez 
dé enormes dimensiones. El pescadpr consigue atrapar a 1 pez y, 
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como no pudo izarlo a la barca, decide arrastrarlo a remolque -
hasta la playa. Pero la sangre del pez muerto atrajo a los tibu 
rones, que devoran ferozmente la preciada presa del viejo pese-ª. 
dor .. Este sólo consiguió llevar a la playa un descamado esque 
leto como símbolo de su pesca. 

3.- Se dice que, en Norteamérica, cada día abusan más las genfes de 
las drogas sedantes o 11 tranquilizantes 11

: Los médicos 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, por eso· abusamos de las drogas tranquilizantes. Se duer 
me mal porque no llevamos una vida sana.. Y el hombre busca -
en las drogas el remedio para su espíritu, un tanto desequilibrado. 

e 

e 

-.,--
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LECCION DECIMONOVENA: 

REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.- MODO DE EVITAR LAS REI'ETICIONES. 

Repetición de ideas y de palabras: 

Al escribir debemos tener cuidado de no repetir mucho una palabra o 
una idea; pues da la impresión de pobreza de vocabulario o de inexperien. 
cia. Lo cual no quiere decir que sea preciso evitar la repetición :a todo 
trance. ·Lo. que se· recomienda es repetir bien , con mesura·, evitando la -
cacofonía o, la machaconería. 

Para eY"itar la repetición no siempre es recomendable acudir al Diccio 
nario en busca de sinónimos; pues el escritor que acude constantémente a~ 
Diccio.nario obliga al lector a una labor análoga; y lo que debemos procur~r, 
al escribir, es que se hos comprenda rápidamente, sin necesidad de "i~v~·s, 
tigar" lo que decimos. Porque si la repetición excesiva, malsonante, pro-· 
duce pésimo efecto., el rebuscamiento puede resultar pedante. 

En una obra científica, por ejemplo, el tecnicismo es algo natural y 
obligado. En cambio, en una simple carta o en un informe o escrito co-

• rriente, resulta de mal g:usto emplear vocablos raros y rebuscados. 

• 

Así, es natural· que un sicólogo, al referirse a un hombre determin~do, 
nos hable de "introversión", o nos diga, refiriéndose al "biotipo", que· se -
trata de un "asténico". Pero si un profano en la materia, para describir a 
un hombre rechoncho, dice que es un "pícnico", la expresión resulta pedan 
te; más valía, en este caso, repetir las voces "grueso" o .,rechoncho"· q·u; 
obliga-r al leetor a·· abrir~ un ~Trataclo de-- Ti-pología, si-quiere- -enterarse d~ -+~ 
que estamos diciendo • 

. Hecha esta aclaración previa, y refiriéndonos concretamente ~ la repeti 
cióh de ideas y palabras, hemos de distinguir entre las repeticiorie~ VI9IQ-· 
SAS Y LEGITIMAS. 

La repetición de ideas hay que evitarla porque debilita ei estilo. Sólo 
se .justifica cuando la segunda expresión sirve para modificar la primera, -
alterándola o corrigiéndola. Hay que evitar, por consiguiente, los plem1as-
mos vulgares, tan frecuentes en los aprendices de' escritor.. ' · · 

Ejemplo: "vuelva usted a empezar 'de nuevo", "acérquese más cerca", "por 
que en efecto". . ,.... 

·La repetición dé las ideas es legítima cuando, en un discurso o p~ro 
ración, nos sirve para describir el estado de ánimo del' personaje. , Eje~plo: 
Si se quiere pintar la desolación de 1 avaro que ha sido robado, puede es·~·ri 

r¡_ ..... -

birse como lo hace Molier en "El Avaro":· .. ¡Me han robado~ ¡Me; han de~ado 
en la ruina! ¡Estoy perdido:. . • ¿Dónde está mi dinero? ¿Dónde ; se oq:ul-~? 

o 
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.:r~~~:;~A)¿ Qué haré para encontrarlo? ¿Dónde a~udir? ¿Qué haré? o • o 1 Mi dinero 1 e 
, .. ''"mi sopOrte; mi· consuelo... ¡Todo se acabó· ~a para mí~ ¡Ya no tengo na.· 

da que hacer en este mundo: 

La repetición de las palabras conviene evitarle, .sobre. todo, cuando 
dichas palabras están demasiado próximas una de .. la otra, salvo en el ca­
so de ·que tales repeticiones sirvan para dar más fuerza o emoción a la 
frase. Se admite cuando se quiere llamar la atención sobre una idea. 

. . ' . 

Ejemplo:. "Hpy no .se habla . de otra cosa que de divertirse • Todos qu~re­
mos divertirnos. Yo me divierto 1 tú te diviertes 1 él se divierte 1 es el ve_!, 

· bo que todos conjugamos hoy •• o La diversión es la: diosa falsa a la que -
todos rendimos. pagana adoración. o." 

Ejemplo de. repetición viciosa: "Al mirar por la ventanilla. del vagón los· -
escarpados pasos por donde habíamos pasado 1 quedé espantado y me pre­
guntabi3 cómo habían podido los ingenieros hacer pasar el ferrocarril por -
unos pasos tan difíciles". La corrección de este párrafo es relativamente 
fácil: "Al mirar por la ventanilla del vagón los escarpados lugares poi do!!. 
de. marchábamos 1 quedé espantado y me preguntaba cómo habían podido los 
irÍgenieros trazar la~.vía_deLferrocarrtLpor_entr.e_ uno.s .. pas~os jan _dif.ícUg_s_ .. ·~~~-

. · Tambi~n pued~. ser necesaria la repetición cu-ando lo exige el empleo 
inevitable de la. palabra. adecuada. Pascal dijo: "Cuando en un discurso -
encontran1os palabras repetidas y, al intentar la corrección 1 nos ·damos 
cuenta de.. que, . al corregir, estropearíamos el discurso, hay que dejar ta­
les pa_labras". 

A veces, en nuestra diaria tarea de escribir, caemos en la monoto-­
nía 1 ya empleando la misma palabra con distinto significado 1 ya e.scribie.!l 
do frases en las que uno de sus miembros lleva implícito a otro: 11 Se pu­
so la gorra en la cabeza" 1 ·· sie~do así que la cabeza es el sitio donde 
siempre· se han E;Olido llevar las gorras y el detalle nada agrega sino que 
debilita la frase. "Entierro del cadáver de don Fulano de Ta:t". Precisión 
absurda, ya que, entre personas civilizadas 1 siempre que se entierra a aJ. 
guíen és porque es sa "cadáver" o 

La .repetición resulta inevitable., según Marouzeau, con las palabras 
de u.so frecue.nte; ·es. decir,_ con lo que este autor llama "palabras acceso­
rias": preposiciones, conjunciones, pronombres y artículos: de, .E2L pero, 
y, el: lo 1' o· para palabras de uso frecuen-te como decir , hacer. Estas r~ 
peticiones no se notan apenas, salvo que sean excesivas, co'mo en el si 
gÚiente ejemplo:· "Es un hecho que lo que yo he hecho bien hecho, no ha 
rá m4s que demostrar a ustedes . lo que soy qapaz de hacer''~ 

:.;··· .... 

• 

• 
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E J E R C I C I O S •. 

En las siguientes. frases hay repeticiones de ideas y de palabras. Sub 
ráyelas o No lo haga si cree que las repeticiones son normales. Si lo cree 
preciso, redacte la frase de nuevo. 

Ejemplo: El avión volaba pÓr tos aires a gran velocidad. 
El avión volaba a ·gran velocidad. 

1.- Estas son sus obras póstumas, para publica·r después de su muerte. 

2.- La cuestión del desarme no se arreglará ah tes de un lustro completo 
de cinco años. 

3.- Con antibióticos se. cree haber descubierto la panacea universal que 
cura todos los males. 

4.- Pero, sin embargo, el autor de la obra fue aplaudido. 

5.- Luis, con su nuevo uniforme, se pavonea orgullosa mente. 

6.- La herida le hacía sufrir unos dolores espantosos. 

7.- Se defendió bravamente contra los ataques publicados contra él. en 
la prensa. 

8.- Había allí un caballo, que había sido atado para evitar que se) eSC,2. 
pa.se .fuera ~del. recinto .• 

. 9.- Ya hemos trabajado bastante por hoy, mañana seguiremos trabajando. 

. 1 O.- El enfermo padecía una cefalalgia crónica, y el doctor dijo que el do 
lor de cabeza podría curarse con reposo. 

11.- Estoy cansado, agotado, deshecho •• o Me gustaría tumbarme en una -
hamaca 1 estirarme a placer y dormir ocho horas a pierna suelta. 

12.- Era un hombre delgaducho, escuálido;. diríase una momia resucitada. 

13.- ¡.Lo he visto! ¡·Si, ·lo he visto con estos ojos que s~ tiene~que co­
mer la tierra! 

14.- Sube arriba y dile a·Juan que baje abajo • 

15o- ¿Vendrás ·hoy o vendrás mañana? 

16.- Yo calculo que tu cálculo está mal; Juan calculó bien. 
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·Modo de· evitar las repeticiones: 

. _ -Aparte de los cásos de repetición legítim~ que se presentan en la. 
es-tilísti~a, veamo-s algunas reglas prácticas, para e-vitar las repeticiones -
innecesarias y malsonantes • 

. la.- Póngase en orden las ideas antes de escribir: Muchas repetici.Q. 
nes se deben a incoherencia en ·la ordenación, en la disposición previa. 

2a.- Evítense los detalles insignificantes, causa del estilo difuso, -
pocó preCiso: La prolijidad en la forma se debe, en más de una ocasión, 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.matiziu·; es decir, disrtinguir, apreciar, valorar: dar, en suma, con la 
palabra adecuada. 

4a ~- Para evitar la repetición de una palabra,· pueden adoptarse los -
~procédimientos~~siguientes: 

·a).- Suprimir el vocablo. 
b).- Reemplazarlo, sin dar otro giro a la frase. 
e) • ...,. Variar lo escrito, dando otro giro a la frase. 

De estos tres procedimientos señalados, en la regla 4a. , merece e.2_ 
pecial atención et 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. 
rio ideológico; pero el problema no es tan fácil como parece a primera 
vista, ya que se_ puede afirmqr de un modo absoluto_ que no hay sinónimos •. 
Pereza 1 ociosidad 1 indolencia y holgazanería tienen un sentido_ diferente; -
inquietud, alarma, perturbación y agitación, no expresan la misma idea. -
Téngase en cuenta que las palabras, a diferencia de los números, cambian 
de valor,· según el contexto, la frase en que están insertados; y que el 
lenguaje es pobre, limitado, en proporción con la riqueza infinita del pen­
sami~nto·, sentimiento y vivencias o Lo aconsejable, para evitar la repeti­
ción, es_. valerse de sinónimos acompañados .de otros vocablos para preci­
sar eT matiz o el sentido; o bien, obligándonos a .enriquecer nuestro voca 
bulario.· 

E J E .R C I C I ·O S . 

A continuación damos una serie de· párrafos en los que abundan las -
repeticiones o Escríbanse de nuevo, evitándose tales vic'ios de redacción o 

e 

-

-· 
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No modifique los párrafos cuando crea que las repeticiones son necesarias. 

Ejemplo: "Le envío a usted un perro por ferrocarril. El perro tiene tres -
años. Espero que el animal llegará bien a su destino. Es un -
perro de raza danesa. Espero que le agradará este perro que hoy 
le envío; está bien educado". 

"Le envío a usted un perro por ferrocarril. El ani.mal tiene tres -. 
años 1 y espero que llegará bien a su destino. ~s un perro de ra 
za danesa 1 que le agradará porque e.stá bien educado 11

• 

l.- Parece que el director no está satisfecho contigo porque no trabajas lo 
suficiente para prepararte lo suficiente para ·los exámenes. Si fracas~ 
en estos exámenes 1 el director no quedará satisfecho contigo, 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. 

3.- El Mississipi es un río inmenso 1 al que fluyen grandes ríos. 

4.- ruan tenía una colección de sellos qu~ tenían gran valor. 

5.- El médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenga un 
cáncer. 

6.- Nuestro trabajo será destruido por la artillería; en este instante la vip 
lencia del fuego de la artillería nos impide mantener las trincheras en 
~buen-~estad6. ·~~~ · ~- ~~---~-~~·~ , 

7.- Es una mujer que no sabe callar. Sólo usted sabe hacerla callar. 
'-.. 

8.- Es un hombre que critica a todo el mundo; todo el m urdo acabará por 
odiarle. 

9.- El. año pasado estaba usted contento con su trabajo. Creo que este año 
·estará usted tan contento con su trabajo como el año pasádo. 

-10.- En esta batalla se ha vertido la sangre de mis_ mejores hombres: es la 
sangre de los héroes defensores de la patria; la sangre de la juventud 
valerosa; la sangre de los mártires •.. 
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LE.CCION VIGESIMA: 

EL IDIOMA Y LA RESPONSABILIDAD.- VOCABLOS TECNICOS Y CIENTIFICOS.­
CRITERIO PARA SU ADMISION. 

La radío 1 la televisión, los anuncios comerciales y la publicidad en 
general cifran su éxito en imponer al público los objetos de su interés con 
frases que penetran en la memoria de manera. imborrable. Y así los parba...:. 
rismos 1 los solecismos y los vicios de construcción suelen· llegar al indiv.L 
duo por el cauce de estos medios modernos~ sn 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, publicida.d) 1 y que están corroyendo nuestra sintaxis y· empleancl.o neolo 
gismos, sin base alguna; así como. barbarismos, derivados de malas traduo- . 

· ciones; etc., debemos propugnar por construir una muralla mediante nuestra 
persOnal. cultura linguística; y, si fuera posible 1 intervenir ante las autoridª· 
des competentes para qi..le obliguen a quienes 1 por su propia ubicación y a<2_ 
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 1 deberían estudiar a conciencia la lengua; -
porque su propio puesto social les impone la obligación de hablar y escri­
bir con corrección; pues deben ser ejemplos a seguir; ya que si ellos no -
actúan dentro de esta mínima obli.gación 1 qué po~demgs. §l.SJ!e..rar-~de .quienes~-: 
·ocupan otros'nivele~s·· culturale~s~ y' soc-iales •. - - . 

Vocablos técnicos y científicos de uso corriente.- Criterio para su a dmi -­
sión: Vivimos una era eminentemente técnica. A través de la prensa 1 la -
radiodifusión o la televisión, cada dfa son rnás numerosos los vocablos tég_ 
nicos que pasan al ace·rvo popular. Pero -y aquí la cuestión fundamental-, 
¿debe dar entrada el Dicc;:ionario a todos los tecnicismos? Caso de hacer­
lo, .¿cuál debe ser el criterio para tal admisión? ¿Cómo saber, por ejem­
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~. 
puesta por don Gregorio Marañón, en su ponencia a1 II Congreso de Acad~L 
mi<3.s de la Lengua, celebrado en Madrid en 1956. El título de dicha po-­
nencia ya es, de por sí, suficientemente significativo: "Utilidad de aume11.. 
tar en el Diccionario los vocablos técnicos y científicos de .uso corriente". 

·Es decir, que ya en el enunciado de la ponencia se pone una condición 
esencial: la de que los vocablos admitidos sean de uso corriente. 
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Plantea el Dr. Marañón dos. cuestiones fundamentales: 

la.- Si los Diccionarios deben seguir conservando su carácter prin 
cipalmente literario, o deben abrirse también a los tecnicismos. 

2a.- Si se admite la incorporación de los tecnicismos 1 fijar la -­
cuantía de esa incorporación o 

En cuanto a la primera cuestión 1 la postura ha de ser afirmativa o 

Hay que admitir· tales vocablos. 

"La vida -dice Marañón - no se divide ya en literaria y en técnica. 
Quiérase o no, somos ya todos técnicos.· El poeta puro o el filósofo que­
vive en pura abstracción están necesariamente contaminados 1 cada una de 
las horas del día, con las técnicas y con su lenguaje, por la sencilla ra . -
z6ñ de que todos las necesitan. La técnica tiene la vitalidad y la razón 

e 

de ser supremas de su necesidad y de que, inexorablemente'· lo será más 
cada día. Y su _lenguaje es igualmente inseparable de la vida y, en COJL 

s·e~cuenc:!:a ,·-tiene derecho~ también a·l cuidado~·oficial7 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 .• 
Como dice Marañón, "el hombre crea la palabra al par que el invento y,­
por lo comúri, no se cuida de que su parto filológico se atenga o no a 
las reglas del arte. Y por eso, con mucha frecuencia, nacen palabras que 
son abortos o monstruos; pero que sin embargo, corren y se afianzan de -
boca en boca, y en cuanto ese contagio se ha realizado, ya nadie las 
puede variar. Porque es más fácil desarraigar una idea de la mente de -
los hombres. que modificar una palabra incorrecta". 

' 
En lo que se refiere a la cuantía de la incorporación de vocablos-

técnicos al acervo tradicional, recomienda el Dr. Marañón la máxima pru 
. -

denciá. "Porque el lenguaje técnico y el tradicional -dice- se diferencian 
fundamentalmente 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 corno fuegos de artificio, porque ya no -
sirven o porque se superan sin cesar". "El lexicógrafo, por tanto, debe -
recoger todas las palabras que representan una realidad científica con vi­
sos de permanencia y no las que nazcan teñidas ya de fugacidad de ensª-

·yo".· 

. Claro está que el Diccionario oficial no puede seguir la marcha rá • 
pida; casi vertiginosa, del actual tecnicismo científico o Para llenar esta · 
laguna, para impedir que surjan abortos o monstruos, Marañen recomienda 
que, "al margen dé la elaboración del Diccionario, se confeccione un Bq_ 
letín periódico, bi o trimestral,· en el que los técnicos se adelanten con­
versión exacta de las· palabras a la interpretación empírica que el pueblo 
hará inevitablemente de las mismas ... 
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"Cabría también otra solución: la de publicar anualmente un Diccio 
nario de voces técnicas, dejando así para el Diccionario, digamos, tradicio 
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 incorporar al Diccionario común aquellas -
palabras o voces técnicas generalizadas o de uso popular".· 

"El porvenir nos va. a ·arrollar" - termina diciendo Marañón en lapo 
nencia que reseñamos. "Si no .nos decidimos a hacer un lenguaje vivo, re­
pleto de los tecnicismos que hagan falta, sin miedo a· extranjerismos, s-in - · 
oposición puritana a ellos 1 nuestra lengua se escindirá en dos: una 1 pura y 
culta; pero muerta 1 que manejará sólo una minoría; y otra 1 que ·Correrá por­
el arroyo - al margen del influjo académico .;.. anárquico. y corrompido 11 

• 

Los "Teiecismos.": Se llama "telecismos" a esa invasión de solecis 
mos surgidos. como consecuencia de las malas traducciones hechas de los -
"telefilmes" destinados al mercado televiso hispanohablante en un desdiché!_ 
do lenguaje llamado "castellano neutro". La expresión "castellano neutro",­
surge en Puerto Rico y quieren justificarlo algunos irresponsables, diciendo 
que; "en casos de duda 1 se utilizan palabras y expresiones que puedan ser 
comprendidas en todo el mundo hispanohablante". 

Por los ejemplos recogidos 1 que enlistamos, tenemos q·ue concluir­
que este "castellano neutro" es ambiguo 1 disparatado e inadmisible. 

"!FELEeis Mes .. ~MAs ~rREcuENTEs: 

l.- ¡Qué bueno que· viniste'. 
2.- ¡Qué tanto que tardaste! 
3.- ¡Qué. tan cerca que estás! 
4. - ¿Qué tan bajo tienes la in ten 

. ción de llegar? 
S.- Hay· que saber que tan suges-

tionable es usted. 
6. - ¿Qué tan grave es ? 
7.- En lo absoluto. 
8.- Mejor se lo digo de una vez. 

9 . ..;;. ¿Quieres interrogarlos uno a -
la vez? 

VER.SlO N é6 RRECTA o~ 

· l.- Me alegro que hayas venido o 

2 o- ¡Cuánto tardaste •. 
3.- ¡Qué cerca estás'.o ¡Cuán cerca estás'. 
4 .• - ¿Que profundidad intentas alcanzar? 

5o- Hay que saber cómo es usted de su-· 
gestionable. · 

6.- ¿Es muy grave? 
7 o- 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.- ¿Quiere interrogarlos uno a uno? 

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. 
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13 o- Agradecidos con ellos. 
14 o- Entrar al bote o 

15 o - Viajaron en la noche. 

16 • .,... Introducir al país. 

4 

1 7 ~- Ingresar a la Universidad o · 

18.- Yo me regreso a casa o 

19. - Si usted se rehúsa. 
20.- Haré lo que más pueda. 

. 21. - Se le ve muy bien. 
22.- Se le ve cansado o 

2.3 o - Te ves preciosa o 

24.- Ya cállate la boca. 
25 o- Repórtese al coronel. 
2 6 • - Sería muy tardado. 
2 7.- El piensa venir hasta el vie.r. 

nes. 
28o- Jugar damas; jugar poker. 
2 ~ ~~-=- s~~x_u_mQ!a ~ 
30.- Apuñalea!=lo. 
31."- No tiene caso volver, 
32.- Tal parece que usted no me -

cree. 
33.- Nos tomó cuatro días alcanzar 

la cima. 

x>C 

13.- Agradecidos a ellos o 

14. - Entrar en el bote o 

15. - Viajaron por la nóche - o durante 
la noche.· 

1.6.- Introducir en .. el país o 

1 7. - Ingresar en la Universidad. 
18.- Yo regreso a casa o 

19. - Si usted rehúsa. · 
20.- Haré cuanto pueda. 

-21.- Está muy bien • 
2 2 o- Parece cansado o 

2 3.- Estás preciosa. 
- 24.- Cállate ya la boca. 

2 5.- Preséntese al coronel. 
2 6.- Resultaría muy lento o 

2 7.- El no piensa venir hasta el viernes. 

28.- Jugar a las damas; jugar al poker. 
~~-2_9~·..::' .l>~_!J.lmQ_@_A_. ~--~ _._ __ - ~,~ -- ---~- ---

30.- Apuñalado. 
31. ·- No tiene objeto volver o · 

32.- Parece que usted no me cree~ 

33.- Nos costó (llevó) cuatro días alean 
zar la cima. 

<e 

ti'/ 

34. ~ ¿Tenía mucho tiempo de conQ. 
cerio? 

34 • .,... ¿Hace mucho tiempo que lo conocía? 

35.- ¿Tan mal asf? 

36.- Todo pasó sorpresivamente. 
37.- Una villa para vacacionar. 

38.- El conteo o 

39.- Tiene seis meses de nacida. 
4 O.- Estaba en la reservación. 
41 .• - Caminos polvo sos o 

42 o.- Escuchemos un comercial. 
4 3_.- Volvemos .en un minuto. 

35. ,.. ¿Tan mal estamos ? ¿ Tari mal va la 
cosa? 

36.- Todo ·pasó inesperadamente. 
37o- Una villa (quínta o chalé)· para pa­

sar las· vacaciones." 
38.- La cuenta (o cuenta-atrás cuando se 

cuentan los segundos de más a me:­
nos: nueve, ocho, siete. o. y cero) o 

39.- Tiene seis meses. 
40.- Estaba en la reserva. 
41 • - Caminos polvorientos • 
42.- Escuchemos un anunCio· comercial. 
4 3.- Volveremos dentro de un minuto. 

Se observará que en esta lista de "telecismos" hay de todo: soleci.e_ • 
mos propiamente dichos, algún neologismo no totalmente necesario (el conteo) 
y, so~re todo, un desdichado empleo de las preposiciones y del régimen de-: 
ciertos verbos ("entrar a",· "por entrar en")~ Obsérvese ·también la utilización 
del adjetivo bueno en función de :adverbio, en lugar de bien o 
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No significa lo mismo "que bueno está" que "que bien está". En 
el primer caso, "bueno" califica a un sustantivo (por ejemplo: "que bueno 
está este vino"); en el segundo, modifica la acción expresada por el ver­
bo "estar". 

Fíjese asimismo, que ·en los primeros "telecismos" de la lista an 
terior:-hay en dichas frases un abuso o mal uso del "que". Hay, en fin, 
verdaderos disparates sintácticos: • o ••• " interrogarlos uno a la vez", en -
lugar de " •••• interrogarlos uno a uno". Si se trata de modismos o idioti~ 
mos - cosa que ignoramos - los respetamos, pero, no podemos COil1partirlos 
ni menos defenderlos. 

Disparate sintáctico es la frase: "él piensa venir hasta el viernes", 
en vez de " ..•• no piensa ••. ". Suprimida en la frase la negación "no", d..§ 
cimos que el piensa estar viniendo toda la semana "hasta el viernes"; con 
la negación, . indicamos que "hasta el viernes" no vendrá; es decir, que e-ª._ 
tará ausente hasta el viernes. 

Si se admite ."jugar damas" o "jugar póker", con la riüsma razón­
podemos decir "jugar futbol", "jugar baloncesto" y· "jugar muñecas". Con 
lo cual alteramos, anárquicamente y sin fundamento, el régimen tradicional 
del verbo "jugar" • 

Absurdo es. decir que una niña, por ejemplo, "tiene seis meses de 
nacida". Innecesario pleonasmo, ya que, lo normal y usual, en las niñas 
de corta edad es . que tenga seis 1 siete u ocho meses· "de nacida IJ 1 "no de 
-muerta·~.- Con---la misma razón ,~podríamos declarar. nuestra edad diciendo.: -
"tengo cuarenta años de nacido". 

Podemos respetar la expresión "tal parece que". Es un casticismo 
vivo en hispanoamérica, aunque desusado hoy en España. "Tal", en cali­
dad de pronombre, lo utiliza Cervantes o 

Dudamos mucho, en éambio, que sean admisibles los "caminos -
. polvosos", teniendo "polvorientos". Por analogía podríamos llegar al dispa 
rate jocoso de escribir "hombres sedosos", por "sedientos"; o "hambrosos" 
por "hambrientos", o "calenturosos", por "calenturientos". Es este un pe­
queño problema en el que se altera innecesariamente el habitual sistema -
de ~erivación por sufijos • 
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C I R C U L A R· 

Cada una de las cartas o ·avjsos iguales dirigidos a diversos -
persona·s para darles .conocimiento de alguna cosa. También: orci<?r, -
que una autoridad superior dirige a todos o gran parte d~ sus suLalt~r 
nos. 

Es decir, es una .carta colectiva., con tratamiento especffico, se 
glln el g-rupo a que se d)rige , y de donde parte: 

Señor Director: 
Señor Jefe de Departamento-: 
Señor Jefe de Oficina: 
Compañero: 
Ingeniero.: o Señor ingeniero: 
Colegiado: o Señor colegiado: 
Señor asociado: 
Distinguido coJegia·do: 
Distin~uido cliente: 
Señor comerciante:, etc. 

En el terreno comercial, mucha import.al)cia se le ha dado a -
este tipo de comunicación, y se emplea principalmente como un me­
dio publicitario permanente, ya que resultu muy económico. Dentro 
de esta actividad comercial, a la circular, para que resulte de éxito, 
se le da atención preponderar:. te a su present~ción y formato, sobre -
el texto propiamente dicho. 

En cuanto a su particular y primaria función; es decir, la de -
dar a conocer noticias, informac:ig)}e.s,, ~or.denainientos, cte. ,"·debe~:=.er<­
clara .~--propia-~en su lenguaje:--co~creta y por consiguiente breve; a -· 
fin de que sea Mcil de leer, entender, y que el lector no se car.se 
antes de tiempo~ 

. Si ha de incluir .algún antecedente,· éste .debe ser directo y -
también breve, para que el motivo sea conocido n~pidame:lte por tel -
lector. Si se_ quien; que la comunicación, por este medio, sea efec 
tiva debe dar al .lector la sensación de que el final est6 próximo y 
el motivo es fdcil de comprender. 

Evrtense tópicos comunes y conceptos vulgares. . Una circu~_aT 

ya es de por sr bastante común que, .por lo general, cuando no ~:~s-

· de tipo oficial, se hecha al cesto de los papeles, muchas veces sin 
leerla. Para salvarla, hay que seleccionar un texto égil, sencillo, -
original y breve. Los textos apretados y los pérrafos extensos eJ. n­
san la vista de antemano e impulsan al lector a tirar la circular., sin 
enterarse de ella. 
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··Toda circular, para que sea de, éxito, debe concretarse a su 
momentánea finalidad, persiguiendo :el principio de unidad qUe he-: 
rrios defendido al hablar de las cartas. 

Para terminación, se aconseja la palabra simple pero de gran 
significación: "ATENTAMENTE". 

--'-~.-~--. 
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(ME~BRETE) 

FECHA: 

CIRCULAR NUM. 3/73 

Estimado socio: 

Nuestro propósito de ayudar se cumplirá de acuerdo con nuestros deseos, 
pues el señor Regente nos ha concedido la exención que le solicitamos y 
ha aceptado concurrir a nuestra· festividad en unión de su distinguida es.­
posa. Esta doble gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias-
mos. 

Te esperamos en compañía de tus familiares y amigos; pues además de 
nuestro propio deseo de servir, debemos hacer sentir a nuestros írivitados 
de honor la auténtica significación de nuestra causa. 

Los boletos están a tu disposición en nuestras oficinas, ven por ellos, -
y· da.nos la seguridad de tu presencia y de tu entusiasmo. 

Cordialmente 

, . 
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NICOLAS SAN JUAN 1618 TEL. 5:14·81·68 MEXICO 12, O. F, 

Ciudad de México, 
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Distinguido profesional: 

Mejorar su don de persuadir y convencer, así como proporcionarle el 
· conocimiento de las normativas que gobiernan toda conversación fr:uc ... ~ -~-
-=~~~-~- - --=~~- _ - ----,±~_ 0 - _ _ --~~-~~- - ~~=-< = ~-~o<=- •- -- -~-~~--~~---•-- --==-=..-~·~- --,----,--- ------

tífera, es la razón y propósito de esta carta. Usted puede o no -
necesitar este ofrecimiento; pero sus hijos, sus colaboradores o v:en- • 
de dores quizá lo requieran con. urgencia, 

Lo que le ofrecemos está contenido, en 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 rque 
todos ·vendemos: tangibles o intangibles; pero siempre comenzamos 
por vender nuestra simpatía. 

No espere más, su telefonema o su· carta pedido será atendido lnine~"­

dia-tamente. Si su pedido es de 3 o más ejemplares, se los entrega 
remos en el domicilio que nós 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 este libro en las principales librerías, 
pero para nosotros será un placer seiVirle. 

Atentamente 

• 



• 
DE TIEMPO: 

DE LUGAR: 

... 

DE MODO: 

DE CANTIDAD: 

• 
DE AFIRMACION: 

DE N EGACION: 

DE DUDA: 

• 

ADVERBIOS 

Ahora, antes, después, hoy, ayer, anteayer, anoche, 
antenoche, mañana, luego, entonces, tarde, temprano, 
presto, pronto, siempre, nunca, jamás, mientras, · 
todavfa, aún, ya, recién, cuándo (interroga~ivo) cuan­
do (relativo). 

v 

Aquí, ahí, allí, acá, allá, cerca, lejos, enfrente, 
delante, adelante, detrás, tras, dentro, adentro, fue­
ra, afuera, arrif>a, encima, abajo, debajo, junto, 
alrededor, dónde y adónde (interrogativos), donde y 
adonde (relativos) donde quiera, aquende, allende. 

Bien, mal, despacio, aprisa, apenas, adrede, aposta, 
aun, hasta, tal, así, cómo (interrogativo y exclamati­
vo), cuál (exclarnativo), como y cual (relativo). 

Mucho, muy, poco, algo, nada, harto, demasiado, 
medio, mitad, bastante, más, menos, casi, cuasi, 
sólo, adem.ás, excepto, salvo, tanto, tan, cuánto (in­
terrogativo y exclamativo), cuán, qué (Exclamativos), 
cuanto y cuan ( relativos). 

Sí, también, ciertamente, seguramente, verdaderamen­
~e. 

N~o, ril, ~~tam.poco·, .nada -(auífque-·es·-de ·cantidad, tre- -~ 

ne también el valor de negación, igualmente los ad­
verbios de tiempo -nunca y jamás ). 

Quizá, quizás, acaso, dizque . 
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LA CARTA: 

Cualquiera que sea su naturaleza, una cartá puede definirse conio "-una 
conversación a distancia"; pero una conversación en reposo y sosiego, medi­
tada. Sobre todo, meditada, pues quien escribe debe cuidar el significado 
de las palabras que selecciona, para' evitir malas interpretaciones b causar 
incertidumbre.. Para evitar que esto suceda, se recomienda dedicar;· a cada 
caita, el tiempo que pueda reclama~. ~s preciso concentrarse, leef lo es-­
crito una o mas veces, vigilando la puntuación y, si es necesario, volver a 
escribirla dehde el principio, en cas~ de que no nos convenza o nd corres-­
ponda exactamente a lo deseado. 

No olvidemos que nuestras cartas corren el riesgo de llegar á manos i.!!_ 
discretas, que pueden nriginar críticas y comentarios de quien rló~ quiere -
perjudicar o simplemente burlarse de nosotros. No olvidemos que tanto ila -
expresión oral como la expresión escrita son· eler..entos que sir~en para valo 
rarnos; sobre todo la escrita, ya que es un testimonio que pued~ conservar­
se y se convierte, entonces, en constancia permanente. 

Toda carta es más que un documento escrito; debe cumpliF con su misión; 
por ello, además de su formato, ha de tener un texto correct.U1merite escrito 
y eficaz, de modo que infl~ya en el ánimo del lector; asimtS~o, el motivo -
debe estar claro y convicentemente expresado, y adecuado ai iector. (Imite­
mos a Sócrates: el habl.::tba con el zapatero en "zapatero", ":/ !;:pn el filósofo 
en "filósofo"). 

Quien escribe, debe hacerlo de modo q~e las cosas ~ue dice, las diga -
d~~ ugªmQne~ª c¡¡¿e l]lpre~ion,en ~X COJ1V~!1_1:<Vt:. S:L_piQ_~,Qbl:i,ga ª qu(:!_ l~~C<)IIJplª_& 
can; si reclama, induce a que se le atienda; si niega, persuade para que se 
lé comprenda; etc. 

Para que esto sea posible debemos recordar que no se escribe sólo con 
palabras, sino con crc~ciones; .por lo tanto, forzoso será reconocer que la 
belleza, que la fuerza persuasiva y convincente de uri texto escrito no resi 
de en los vocablos aislauos,-sino en su justa y adecuada trabazón; y, depe~ 
de del modo y sabiduría en utilizarlos; de su empléo m5s o menos correcto;­
de su mejor o peor engarce dentro del conjunto. La belleza, la prof~ndidad, 
el ritmo emocfonal, la fuerza convincente, emotiva o persuasiva, etc., resul 
ta de lo que, sirviéndonos de· la palabra como .mero vehículo, haga111os sentir­
o pensar al lector. 

Las palabras en sí no son bellas ni feas, son vocablos que están en el 
diccionario con posibles significados; pero que adquieren sentido, fuerza y 
preciso significado cuando se organizan para ser oídas o para ser leídas • 
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La carta se ha convertido en el elemento más importante de la vida so­
cial y comercial, y justo es que se le conceda la atención que merece por -
el lugar tan destacado que ocupa en,las actividades sefialadas. 

o Claridad, propiedad, orden y diligencia deben ser las cualidades, los 
requisitos de una carta, para que pueda cumplir con su específica función.­
Ante todo, claridad: en los concepto~, en la connotación de los vocablos, -
en la forma, en la escritura; propiedad: ·en el estilo, en el lenguaje- acor 
de con el destinatario - pues la carta va de lo íntimo a lo público, y debe­
estar adecuada al·objetivo y a su,destino, pero siempre en tono conversable, 
que.al fin y a la. postre para eso son cartas; orden: en la exposición de las 
ideas, en lógica secuencia, sin atiborrar los párrafos con argumentos o--­
ideas distintas: y, diligencia en echarlas al correo. 

A estas cualidades p~ede a5adirse, aunque no es una cualidad indispen­
sable, la brevedad. Es absurdo afirmar que una carta debe ser sucinta; la 
cartá debe tener sti 15gica extensió~, pues la brevedad pu~de poner en peli­
gro la claridad, ser descortés, crear equívocos, malentendidos absurdos, -.­
etc. Lo recomendable es ser escueto y claro; sin embé!!'go, no_~ n:i,_I!gÚn~ maL. 
que-éla carta~sea~larg-a, sH~rilpre que no se ·e-xd.e~nda~proÜjamente, que no es­
te llena de explicaciones inútiles e insulsas, de div~gaciones, de repeti-­
ciones, que aburren y molestan a quien está obligado a lee~la, antes de lle 
gar al fondo de la cuestión. La brevedad en una carta .es la_justa medida.­
Por último, debemos señalar que una carta, además de las cualidades apunta­
das, tiene que ·ser exacta y sincera. 

Se recomienda no dar rienda suelta a nuestra fantasía, pues una carta 
no es una obr.a de arte en sí, sino un simple medio, un instrumento para un 
preciso objetivo. Como tal debe usarse: 

Para que una carta resulte impecable y cumpla con tod~ cuanto se le -­
exige, debe redactarse previamente, analizarse, corregirse, y vuelta a re-­
dactar si fuese.necesario. Este consejo va dirijido, principalmente, para 
quienes quieren perfeccionarse en este arte epistolar. 

La prerredacci5n de una carta: 

toda carta antes de ser.dictada o escrita, debe ser previamente prepara 
da, men~almente o por medio de apuntes; para ello se recomienda tener en -­
cuenta los siguientes factores: 

l. Ideas principales que deben ser expresadas. (De ser posible y siem 
pre que su iil!portancia lo amerite, dedíquese una carta para cada asunto). 
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2. Ideas complementarias, auxiliares o de relleno, con que oeberá re­
dondearse y fortalecer cada una de las id~as principales. 

3. Ordenación y encadenamiento de las diversas ideas a expresar, per-
9iguiendo un ritmo emocional. 

4. Distribución de las ideas o grupos de ideas en párrafos. 

Intención en fas cartas comerciales: 

. Aunque por el valor funcional aparente, una carta puede ser <.le peti--­
ción, de ofrecim1ento o <.le trámite; la intención secreta que la anima, por 
la acción sicoiógica que se pretende provocar en el ánimo del lector, todas 
elias tienden a pedir algo: Si ofrecemos un articulo, pedimos que se nos -
compre; si ofrecemos una información, pedimos que se nos haga caso; si- re~ 
lamos.algo, pedimos que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesía y 
de la sociabilidad; si simplemente acusamos recibo a un papel cualquiera, -
pedimos que se observe nuestra organización y deseo de hacer las cosas bien. 

En consecuencia y por encima de su función material aparente, las car­
tas comerciales están invariablemente destinadas a pedir, y a obtener lo -­
que se pide. Pero, para obtener, es necesario primero convencer. De ahí -
que el ~xito de una carta radique en su fuerza persuasiva. 

Resumen para la--·buena redacción de una carta. 

. \.._ 

l. Escriba con concisión. Los textos innecesariamente largos, aburren 
y cansan. No olvide el axioma: "Nadie lee con interés si no le~~ a g_tJst_o_": 

2. No confunda la concisión con la parquedad, pues los textos excesi­
vamente secos o concentrados carecen generalmente de fuerza expresiva y con 
frecuencia denota falta de cortesía. 

3. El mejor texto es aquel en el que no falta ni sobra nada, Por lo -
tanto, no omita conceptos importantes, ni repita ideas sin causas justifica 
das. No importa que un escrito sea largo o corto; lo único que hay que vi­
gilar'es que no sea innecesariamente largo ni precipitadamente corto. 

4. Escriba con claridad, evitando ambiguedades y posibles malas inte~ 
pretaci6nes. Expr~~ese de manera que al leer una sola vez se entienda per-. 
fectamente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse para comprender 
un texto, no lee a gusto y, por lo tanto, no lee con interés . 
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5. Conozca el. verdadero significádo de las palabras que emplea, a fin 
de que no resulte que queriendo decir 0na cosa, se_diga_otra. Mas que cono 
cer muchas palabras,' lo importante es saber utilizar oportunamente las que­
se conocen. 
e 

6. Busque la palabra que con más exactitud exprese la idea que se de­
sea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue con fidelidad 
a la mente del lector. 

e 

7. Cuide la correcta ortografía y los signos de puntuación, lo que-­
sera en bien de la seriedad y claridad del texto. 

B. Sea lo mas respetuoso posible con las leyes gramaticales de la sin 
taxis, pero no caigi en academismos excesivos. -

9. Evite oraciones excesivamente largas, aunque posean una buena cons 
trucéion. Procure que cada frase y oración corresponda a una idea determi~ 
nada. 

10. En la redacción comercial la gramática es· un medio, no un fin. S_u 
pedítarse a las leyes gralll~tÍC§les no.~.quiere-deci·r ser ciegameri~fe esclavos 

~de eilas~· --~ . 

11. Evítese párrafos excesivamente largos y procure que cada uno de-­
ellos corresponda a una idea o grupos de ideas que posean un centro común. 
Los párrafos de mas de ocho o diez líneas ofendén la mirada y dispersan au­
to6fiti~amente la atención.del lector. 

12. Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado li­
terarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaje ver-­
bal. 

e 
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DI RECCION GENERAL DE NORMAS 

RECOPILACION DE UNIDADES Y SIMBOLOS 

DEL SISTEMA INTERNACIONAL (SI) 

UNIDADES FUNDAMENTALES 

1 ~.íAG:OJITUD 1 Longitud 1 Tiempo 1 Masa Temperatura 
Corriente 
eléctrica 

'UNIDAD j motro sooundo kilogramo Kolvin ampo re 

SI~1BOLO l m S l<g K A 

UNIDADES SUPLEMENTARIAS 

MAGNITUD Angula Angula 
plano sólido 

UNIDAD radián ..:steradián 

SIMBO LO rad sr 

1 u N 1 DA DE S D E R 1 V'A DAS 
1 
1 

1 SIM-
1
11 j MAGNITUD UNIDAD DEFINICION BOLO MAGNITUD UNIDAD 

Supedicie ! metro cuadrado m.m m2 Carga eléctrica coulomb 

Volumen 1 metro cC.bico ¡m•m•m m3 1 nductancla henry 

Vt~locioad ! metro entre segundo Jm/s m/s F recuencla j hertz 

Aceleración metro entra segundo Jmls¿ m/s2 Capacitancia tarad 
al cuadrado 

Fuerza newton kg •m/s2 N 
Diierencia de volt potencial 

Presión pasea\ 2 Pa R esistencla 
ohm kg/ms elktrica 

¡ kilogramo entre metro 3 kg/m 3 l Densidad cúbico kg/m Flujo luminoso lumen 

!Momento de 
1 m~kg.m/s2 m N Iluminación lux 

'fuerza 
metro por newton 

Momento de ~2· -~= 

Recomendación 

DGN 
Julio de 1975 

1 ntcrisi dad l 
luminosa _ 

Cantidad de 
sustancia 

cnnúolo mol 

cd 
1 

mol 

SI M· DEFINICION BOLO 

•· A e 
m 2• kg/s2• A2 H 

1 /s Hz 

s4. A 2tm2• kg F 

m 2• kg/s3 •. A V 

m
2
• kg/s

3
• A

2 n 
cd .sr lm 

cd.sr/m 2 lx 
j metro cuadrado~por~ r- -Conductanc ia~·· ,3, A2/m2• kg 1 S~~~· i kilogramo m • kg ·stemens · -~- . --- ~~-~ 

1ncrcla 

Energfa 1 Joule 
. ¡ 2 

J Inducción tes la kgts 2• A T kg.m.m/s magn~tica 

f Potencia 1 Watt 
. 2 w 

Flujo 
weber m 2• kg/s2• A. Wb lkg.m/s • m/s magn~tlco 1 '·-- -~---

PREFIJOS PARA OBTENER MULTIPLOS Y SUBI\1ULTIPLOS DEL SISTEMA DECIMAL 

PREFIJO peta ex a ter a giga mega kilo hecto 1 deca 
' 

deci centi mili micro nano pico femto atto 

EQUIVALENCIA 1018 1015 1012 109 106 103 
102 10 10·1 10"2 10"3 10"6 10"9 10·12 .,o·ls 10·18 

SIMBO LO p E T G M k h da d e m Jl n p f a 

EQUIVALENCIAS ENTRE DIFERENTES UNIDADES Y SISTEMAS 
,. 

FUERZA ESFUERZO 

1 N = 0.. 1 02 kgf 1 Pa = 1 N/m2 

1 daN = 1.02 kgf . 1 bar= 1.02 kgf/cm2 

1. kgf = 9,81 N 
' 1 hbar;;;;: 1.02 kgf/mm 2 

: ¡ ¡ ll j; 1:! ¡¡u j ¡·¡ 111 ji¡ l ¡ l i! l! \ lll ¡ lll!! Ullllll! i lllll! ¡ ¡ : ¡ ¡ ¡ j 1 ¡ ¡ i 1 i ~ ;._ 1 hbar = 1 daN/~1m 2 

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

Referencias: 
La Dirección General de Normas de la SecretadA do Industria Revisiones sucesivas: 



._./ ·--· 
r UNIDADES FUERA. DEL S 1 (Uso frecuente) 

1 

UNIDAD OEFINICION ¡MAGNITUD 1 . \J~IOAD 1 OEFINICION :¿~O 
! . -·· 
: Longitud ! angst'rÓ;;;.¡. 10"

10 m A 

MAGNITUD 

1 

SIM· 
OOLO .. 
~~:te-Volumen litro 10'3 m 3 

¡-. -. -. --~-~--t-~:o 1 rad/57.3 

1 
Angulo 1 • 

.. Plano· ~-minuto ! 1 rad/57.3 x 60 

1 segundo ,, rad/Sl3 x sox sd " 
1 

Masa tonelada 1 10
3

k~ 
día 1 86400s . d 

Tiempo 

hora 3600s h 

o 

¡ . 1 4 2 
Etlueno , .L--~·------ p.a1x10 kg"/ms bar 60s m in 

T.-:mpemttm Í f..el;iul ·K-· ~7~- ° C : : : ; 1 ~ : 

::: d ~: 
~---.--!. ' ... 

L O'EFI!'i!lClD-1\!ES.DE 'UNIDADES FUNDAMENTALES Y UNIDADEs-sÚPtEMENTARI'AS 
-~ •; (_ '' ·. ' . ; ·' ' . ~ i 

'•"1"" 

<:_¡;;L~'ét~.'~.: .'es la .. longitud ·:¡g~'~l él l ~550)63~ 73 lqngitudes· de onda en el :vacío de la radiación · 
:·:.cprrespondie(lte a la transición. entré _los niveles,2p1 0 y 5d

5 
del átomo de kriptón · 86 ( 11 a CGPM ·- · 

, · ... ;·.·í P6?) -;·_ · ·· . · · -- ·· · .. · · · --· ... 
~~~~r.-~·-----···~~~-j-.......... "~.:,__~~::. __ __, ' ... --~~~~.--:.~~--:,.-· ~~-~---~~-~-~~ -- ~~~~~-- -- ....... -~~~-=-=-= .. ~ ..... -~-.. ~-~:----::.~~~""-.~--~'-.. !_-_ -~"=="="-;~---...-

• :, ,; : ' • ~ 1 • 

.>E:tkilogra,mo ~e:s la masa del prototipo. inte:rnacional.del kilogramo _d·~ y 3a CGPM í889'.~/t901) 
-·. ~ .. ¡ 1 •• •·\ ·.. ' • i . . .·.: : .. ·.-: . . . . ~·· . '. . ., . ¡ ' . '". 1 

, ..................... ,,. ..... ·--· 

1 ' ... :·: El. seg'u ri' d ó es ia. duración de. 9 192 6:? 1 770 pe.riodos de la radiació.n corr~spondient~ ~.lá_ tra'nsiciór:i ... 
' .... e(nrédos,dos niveles hiperiinos del estado fuQdam.ental:del átomo de cesio· 133, (13a C.GPM 196·7).··, -· ... 

... -.····-·~-·~-···-,"···- ................ ·~. ·····--~ ., ...... , •••.•..•.• , •. , •.. ·~ •. : .• ;:'¡~~ .. '}. ~-- ............. ,_11··~~- ... _,." ............ ···-··· ·'' ··~·--··~·-·- ,_ ____ ~~-. -· 

,-, ·:; 
!'¡·. 

-~···· { .. ~-. ·~--~ :~·.· ~ ... --:-, ';"; '. ~ . : ,' ; ,. :•'\.• 

. .,·:E:I ~mp'~·r:;.~~s-,Í; .. !~te~~ld~d de.una cor~iente.constan-te. que manteni·d·a en dos com:J~c!9re.s.~aralelos 
· -~· . rect'ilit\eó'~(de· ·tongüu·d ·i·nfinita, de sección ·circular despreciable;· colocados·a un· metro·de: distancia 

, .·. ertr:e:sr,: e.r:L.f: ~~-:vacio,_prqqqci ría, entre. eStOS. conductores, una fuerza igua 1 <t~:? .. X J 0·:7 ::f:ié,-.yton por 
·metro d.e !o.~g~~ud (9a CG PM 1948) ... ,, .. -. . ... 

. .. ..... .1,. .. ...• -.. . .. . 
", .. ¿ ..• ,, ._ .. 

; ... · ~ . . .. . . . 

El-k(d~in,.'es ia tracción 1/:273;i6.de la t~mpe;atura termodinámica,_del'pün'totripledel agua (13a- .. 
" ... -CGRM .. l967).. ..._, .. . .. . ---·-· ... -... -u- ... ···"·-··--··· .. _, __ --·"· ••. 

.• ~- i _/\: ~ .. , ,. ~ •~:: :, ' ' 
: .• ' ''. • ~ .• 1 : ' ' • 

\·. ··•·•·•• ·''"""'"_ .. ,. ... -. .. ,. '."' ............ , .. •· ............ ,.o- ................. -.·.··· ............. • "·-.· .• ''·· "'''"" "'"; ·· .. , .... .- . ..- ........... , .. "" ...... , .... , .. ¡ 
La cande¡~ es' l_a,Jnteqsidad.durhi,no:;a, er¡:_dirección.:pe:rP~t:ld,iGular; 9.~ .. unav.!¡uper;ficie ,:q~, 1/600 OO.Q •.. · .. : 

.... metr_o--··cuéjdrqdo ·de pn ¡:uerpo _ negrq; ·a ! la temperatura de congelación del pléitino; ·bajo· ·una- · ·; 
.pfe·s·iO'n:de i01.325:neWt:óns"por meti-ó cuadrádo (l3a CGPM Í967) ;·· : . .. '·· . . ·?. ·:. ! -' · ·!'. : .. ,,·:: . 

!.:~. ! ~ .. ~· . .:·r -~-~~.'~. ::· ·-~-[--~{ .. : ::. ~::~~·~·-· f;"' . .• ~, 

F' 

. ' . .• ..... ' ' • . •. ' •• '~· ... · •• • • . ' ·- -: ..••• ·-·' 1""' -·~ ,._ ·- ' . ' '- • . • •. • '•:".. • • • . .... • • . • , •• ~ • .. • •• ,-.. • • ..• • .... . •• 

~~ ·:·· ) .L ;··,:· :' '} '· ~, ':'··j -~ .. j j •.)J,) ¡:· • \ 

El m o 1 es la ·cantidad de s-ubstancia de un sistema que contiene tantas u~iC:fades ele~·en-tales como. 
·.haya de átomos de carbon'o en 0,012 kg'de carbono -12. (14a CGPM 1971) 

El radiá.n. es eJ. ángulo. ':plano··' que ·teniend~ su vértice en el centro. de .Un; c~rtuio intercepta la' 
circunferencia de este circulo un arco. igual a la longitud del radio ( i i a CGPivi 1960), iSO R;3 .. 1,-1) 

Ef estéradián e~ el ángulo sólido que ~eniendo su vértice e.n .el centro deuna 'esfera, corta sobre la 
superficie de esta esfera un tírea igual a la de un cuadrado que tiene por lado el radio de la esfera 
(11~ CGPM 1!JGO, ISO R-31•1) · · . ·' 
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UNIUADES FUERA 

• 
UNIDAD 

. -
~UD .. 

DEFINICIDN 

1D·lD·m 

SIM­
BOLO 

A 

DEL · Si (Uso fr~cuente) 

MACN~rim. ."".UNIDAD 
6i . . 

VDIYrriel!. litro _ _ . 

'·' 
Masa · tonelada 

dla -

>. 1 ..... 1' •.o/&7.0 • 1 . 1 
-~...:&. -·- • 1 -m:~ • · · 1 r•cYs7..3 • sO • 

TietnÍJo 
hora . 

\\ 
, ' sr¡undO ~r•dJ57.3•60•af .. 

. "di . . · .. ·. . 

. 1 

SIM- e 
DEFINICION DOLO 

1D·J ,.J _ 1 .. ij ;.., .. 
. 1D~ ... 

. : 1 ( . 

t -
~ d. 1 86400. 

i 
. 1 36001 1 h.'. 

bBtxlo4 'Aplms2 1 bar 
-, 

1 1min 1 .. 
E&luen:D ! '­• .• 

Cd f ! ~siua . 1 K·273 

.1 . . 

1 ' . t 

. . i;. 

minutO .. 601. 

'. . . ... 

i DEFJNICIOT~ES DE UNIDADES FUNDAMENTALES Y UNIDADES SUPLEMENTARIAS 

1 - ·-· ~ ... 

~ -~ 

1 

:. Cf r.t;!o ~s- Ja .longitud igual a 1-' 650 763.7J longitudes de ~nda en el vacío de la radiación·. 
c.c;r_:c-sD:>ndacnte a la tran~ición entre Jos niveles 2p~ 

0 
y Sd

5 
.del átomo de kriptón • 86 (1 la CGPM 

1 ... oO·' ·• · · - 'J. • •:--· . . .. 

·-·-El i:il~,rr.mo es la masa. del prototipo internacional del kilogramo (1. y 3. CGPM 1889 y'l901)--. . . . - . -
.. ~ .... - -· .. 

'' .. ~ "!g-.r;j" e~ te. duración de 9192 S31 770 periodos de 1~ radiacibn correspondiente a 1a~transici6n 
. ~t~¡: ~:::~ d~s niveles hiperfinos del estado fundamental del átomo~~ eesio -133. (13a CGPM 1967) 

._: .. · E!. ~~pere 'es la int;nsidad de una corriente constante que mantenida~,; dos conductores paralelos . 
iecti!i;,~os de longitud infinita. _de sección circl!lar despreciable. colocados a un metro de distancia 

. .entre si. en el vacio •. produciria. entre estos conductores. una fuerza igual a ~ x 10":' newton por. 
'· ·1)-letro de lon_gitud (9.cCGPM 1948) • • ·. : · 

-:. 

1 -
~ . ~1 •• 

1 
\ 

El !;rlvin. -es la fracci6n 1/273,16 de la temperatura termo.dinámica del punto triple del agua (13. 
~G?M 1967) -. - . • 

. . 
la ::zndeJ2 es la intensidad Jumino~a. en dirección perpendiéular, de ·una supeñicie de 1/600 000 
metrD cuadrado de un cuerpo negro. a .. fa_ temperatura -de congelación -del-·platino;- bajo·-una -- · 

•. prc!i¿n de 101 325 nevnons por .metro cuadrado (13. CGPM 1967) · 

El mol es la cantid~d de substancia de un sistema que contiene tantas unidades e"tementales' como· • 
hay~ ce éitomos de carbono en 0,012 kg de carbono -12. (14a CGPM 1971) - • • - · 
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El r•f.Hn es ~• ánauJo ptimo que ·teniendo su "vértice en el centro de un círculo intercepta la •. 
circunferencia de este circulo un arco igual aJa longitud del radio (11. CGPM 1960) .. ISO R-31-1). 
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••stuadiih e~ el ón9~lo s¿l;do que léniend~ su. vérti~ e~--el ~ntro ~-.~na ~sfera, co~a sobre la 
• superficie de esta esfera un iírea igual a la de un cuadrado que tiene por lado el radio de la esfera 
. 111. CGPM l!lGO.·:~Q_R-31·1) . • · . - , . . 
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MODELOS DE RESPUESTA AGRADECIENDO ALGUN SERVICIO 1 FELICITACION 1 

PARTICIPACIONES. DE DOMICIUO 1 ETC. 

1.- 1 agradece la afectuosa felicitación que le envió su 
amigo 

1 
Dr. Francisco Vega Fuentes 1 quien nunca· olvida el cumpleaños de· 

su compañero de escuela. · · 

2.- agradece a su estimado y fino amigo 1 Lic. Pedro -
Páramo, la amable felicí.tación de onomástico que se sirvió enviarle y ~Pr.Q. 
vecha la ocasión para saludarlo afectuosamente. 

3.- , agradece la atenta felicitación de cumpleaños que ·· 
tuvo la gentileza de enviarle su dilecto y fino amigo, Sr. Dr. Osear Walker 
Cornejo, a quien saluda con todo afecto. 

4.- agradece a su estimado amigo, Sr. Ing·---~---
la delicada felicitación de cumpleaños que tuvo la gentileza de enviar¡e; y, 
1~ es grato manifestarle que es ocasión para expresarle cordial· afecto. 

fls.- ~------ agradecen a sus amigos, ~ Marcela y Juan, la invita---------
ción que tuvieron a bien hacerles para asistir a la Cena-Baile, con la que 
obsequiarán a su hija Margarita, con motivo de , sus quince .años, y maní-­

. fiestan que gustosos asistirán. 

6.- ~ --,-agradecen-las atenciones recil::>Jda§ de pus qTI)igos 1 -

Marcela y Pedro, durante los momentos que en esa ciudad vivleron;-y·,~aprove ~-
~ -

chan, la oportunidad para enviarle·s cordiales saludos. 

7.- · , saluda a su amigo, Guillermo Rojas, y le agradece la 
atenta invitación que le hiciera para acompañarlo en el Banquete Conmemora­
tivo del XX)! Aniversario de su recepción profesional: . Invitación que· aprove-
c.ha(á para felicitarlo personalmente. · 

8.- , agradece la felicitación de mo mástico que tuvo la gen-
tilezq de enviarle su estimada amiga, Martha Isabel Espri.ú, a quien saluda can 
cordial afecto. 

: .• 
f ·-..' 9.- , agradecen a usted el haber asistido a la celebracion ----------------------de su ·-boda'· y aprovechan la oportunid.Jd para participar le su nuevo domicilio 1 

--ubicado en el Núm •. 9 de la's~ -calle-s: de Nicolás San Juan, Col. del Valle. 
o 

... /2 
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·'·. ·'· _, saluda afectuosamente a su estimado amig9,,:.:;·<-
t.úi~'I.:E. Bracamontes, Secretario de Obras Públicas, y le ag_radece de/ :ma­
nera '8$pecial la. felicitación de cumpleaños que tuvo la gentileza de en--

·viarle ..... . .!' 

11.- , agradece muy cumplidamente la felicitación que -
reci.biEÚa. (o ha recibido) de su afectuoso amigo, Ing ·----------­

.'y apr~ve.cha la oc~sión para saludarlo cordialmente'.'" ' 

12.- . 1 agradece cordialmente al Sr·-----------~ 
amigo _que(ido, el, tel'egrama que tuvo a bien enviarle con motivo de su --

,.·. . . .. 
, · . onomastico •. 

13b- ha recibido con beneplácito las felicitaciones 
que con motivo dE? su onomástico, le enviara su fraternal amigo-----­
y ~r)róvt;chá' la ocasión para. saludarlo con entrañable afecto. 

e 

-t4 ~: -~ ·-- ~- ~~ ~- --~ -~--· - ~ cumplidamente ~agradece a s~ (bu-~-~>a~ig~ -- ----

los b~enos deseo,s_.~_xpresados en su ;elegrama de felicitacion de cumpleañ'?s ft 
· que le enviara 1 y aprovecha la ocasion para saludarlo afectuosamente (o fra / 
_ter;mlmente) •· 

15.- , han recibido con beneplácito la información de -
cambio <:le domicilio de sus amigos María y Roberto, para quienes envían cá­

lida expre si6n de buenos augurios y el deseo maiüfie sto ·de ·una. eterna felic(­
dad en ~1 nuevo hogar. 

16 .• -. _ 1 reconoce y agradece, en ocasión del fallecimiento 

17.-

... , 

.. ,de su padre 1 la expresión de condolencia recibida de su buer:t amigo ____ _ 

-------------~ con motivo del fallecimiento de su padre, ha reci­
bido de su buen amigo . , emotiva manifestación de pena; expre­
$ión y. demostración de simpatía 1 . que agradece desde lo más profundo de su -

, alma. ·. · . . 

18.- 1 recibieron 1 de sus amigos M atilde y Jorge 1 la -- , r • 
1 

atenta. p(3.rticipación. de cambio de ·c\omicilio. Les desean, en su nuevo hog=.r ,~1 
todo género de dicha. . - · -

C) ... /3 
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e 19.- --------------, agradecen la felicitación de aniversario de 
boda 

1 
los parabienes y los buenos augurios que tuvieron la ger\ttle·za-de-­

ehviarles sus amigos 1 Martha y Miguel, . a quienés saludan con· cor.dial 

~ 

1~ 
(~ 

1 

afecto. 

20.- 1 con motivo de sus bodas de plata, re<;:ibie-
ron de sus gentiles amigos 1 Angela y Ramón, cálida felicitación q~e agra 

't r; -

decen con afecto. 

Zl • .., , se siente satisfecho por la felicitaciq~ que le 
envió su gentil amigo, Se. Juan López M. 1 y se complace en 11ª~erlo te­
nido como escuchante en la conferencia, motivo de su cordial felidita- -
ción. (Telegrama). :-··"'·' 

22. -. , saluda a sus caros amigos, Margarita y Pedro, 

23.-

24.-

25.-

y les agradece su telegrama de felicitación que .le eii.viaron. · · 

agradece a su fina amiga 1 Ruby 1 la gentileza 
de su felicitación. 

-------------' agradece profundamente las expresiones de con 
dolencia que 1 en ocasión del fallecimiento de su hennano Gennán 1 recibiÓ 
de su dilecto amigo, Sr ..••.. 

agradecen a su gentil amigo 1 

atenciones que tuvo por la irreparable pérdida de José -----
las 

2 6.- 1 recibió, con motivo del día del maestro, cordial 

2 7.-

2 8.-

saludo y sinceras felicitaciones de su amigo y alumno, , por --
. ello le agradece cordialmente y le retorna los sal~dos, con significativo 
afecto. 

1 tiene la satisfacción de agradecer las felicitaci6 
-n-e..,..,s,_· _q_u_e_· f_a_m_il_i_a-re_s_y_a_m_igos le brindaron el pasado 3 de mayo, con· motivo-

de haber cumplido 25 años como Licenciado en Ciencias Políticas y Adminis 
trador Público. 

-------------~ 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. 

... /4 
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con motivo del fallecimiento de su señor padre, agrade­
·'6éi:rt~·s· muestras de condolencia que le entregó. el día 3 del present.e mes·. . ., ~ ' . . . .•. ' . . . . '' - . . ' 

con motivo del fallecimiento de su señor padre,· agradece 
las muestras de condolencia recibidas de su gentil amigo, Sr. _____ _ 

3Í.-. , ·agradece a la familia· , la felicitación que, 
con motivo de su. onomástico, se sirvió enviarle. 

32 • .:.. · , ha reci.bido cori agrado la felicitación de onomás.tico ·que 
·le. envió sú gentil amigo,· Sr. 1 y apróve·cha la ocasión· para -
' saludado cordtalinente o 

33.- , con motivo de su examen profesional, ha recibido de 
·su ártd.go y compañero, Ing ~ 1 cordial. feli.citación, qpe _le 
agradece cori afecto.· 

1 
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SEÑORA, SEÑORITA: 

Si no está usta~! r;ontenta con su cutis lea esta carta cuya razón pri­
mordial es ayudarla en su bienestar físico, porque el tiempo y sus incle 
mencias son inexorables ~nemigos de la piel. Además, usted puede e.§_ 
tar ocultando una de sus más preciadas posesiones .... su belleza natural. 
Y tal vez lo esté haciendo sin darse cuenta ¡Usted puede estar entre 
los millones de mujeres que, año tras año sufren de ese ocultamiento .' 

Su bienestar físico es la razón primordial de esta carta porque el sol 
de verano puede causar estragos en su piel haciénd.ola reseca, tiesa, qu§_ 
bradiza dándole mal aspecto; porque no queremos que el acné juvenil la 

. acompleje y deje en su rostro una huella permanente; porque no queremos 
tampoco que los años que transcurren se acusen en su rostro por medio -
de arrugas, manchas y falta de lozanía. 

Usted puede hacer resaltar su belleza con un cutis fresco y r,;;novado, 
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 otras mujeres sin importar la edad; pa­
ra ello sólo tiene que darnos la oportunidad. de cuidar de- su bienestar li 
sico y de su grata 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 cualidades usted misma debe consta­
tar. 

La oportunidad la tiene usted al alcance de sus manos. Nuestra fór­
mula secreta 

1
es un privilegio para el tratamiento 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 importante hacer 
hincapie en que abarca dos aspectos: • 

1. El estético embellecedor 

2 • El medicinal. 

En el primero desvanece las arrugas, paños y manchas, devolviéndole 
al cutis su tersura, su frescura, lozanía y belleza de la juventud, ade-
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más cierra los poros. 

~~"'--~ 

Por lo q~e respecta a su acción medicinal: 

.. 

a) Desaparece el acné juvenil (barros y espinillas), aun cuando -
tenga años de padecerse y a cualquier edad. 

b) En cualquier infección de la 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 importante tenerla en casa como auxiliar en ca 
so .de quemaduras de segundo grado; ya sea por aceite o· agua 
hirviendo, o por la explosión por escape de gas, etc. Nues-
tra crema no permite que se levanten ámpulas 1 ni que se abra 
lª~p_iel, ... hay~ una~reposición de-tejidos ~inmeGi-iata,.-~s·in- dejar- hue~ · 
llas de .cicatriz lo que sucede con otros tratamientos, en. !os -
cuales demora en ocasiones hasta más de un mes. 

d) En casos de una herida, su cicatrización es rápida, con la aplJ. 
cación de nuestra crema. 

Este maravilloso descubrimiento ha sido logrado después de varios años 
· de estudio e· investigaciones ·en plantas y vegetales. 

Su acCión e.s ·regeneradora, ·restauradora y activa. la reproducción de te .U. 
dos con excelente acción germicida. 

FO.Rl'vlA DE ADMINIS!RARSE 

ESTETICO - 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 s·e desee que haya una mejoría notable. 

Es importante mencionar. que en los casos de paños, éstos se van desva­
neciendo lentamente. Es necesario usarla si es posible todos los días (al 
principio comenzar por una hora) y conforme a su necesidad y tolerancia, 
podrá dejársela cada vez mayor tiempo. 

l • 
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A MANERA DE lNTRODUCCION • • • 

Uno de los Capítulos más difíciles de elaborar es la Ih7RODUCCION 

de cualquier trabajo escrito. En esta segunda parte del Curso, estudiar~ 

mos la redacción. ""' ..;~..,"C"-umen.tos que produY.C:lHl' l:·,:úwl.':~v"'0B posH:ivos 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 

c_orriendo, es necesario refe;-irse a su origen y visualizar su destino. 

Es un transporte, con su iniciación y con su terminación ; ~se 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 

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

Íajara y naxaca, 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 "se!:_ 

ció~'de interés. Las seftales en la carretera: kilom~trajes, curvas, horn-

bres trabajando, camino.sinuoso, ganado; anuncios, semáforos, flechas, etc. 

proporcionarían las referencias al origen y al destino. 

Así está escrita esta Segunda Parte. Veamos nuestro viaje; nuestro 

recorrido, nuestro programa 

JI 
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I •. - 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 artíc•1lo que 

posteriormente fue condensado en el númer.o de abril de 1976 del Reader 's Digest 

en Inglés y traducido en el Heraldo con el Título : "FIN DE LA CULTURA LITERA-

RIA", y' que trata del problema. de la generación de semi literatos 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 ano; ensayos de' jóvenes de 13 y 17 anos de edad son 

mucho más absurdos, incoherentes y desorganizados que aquellos desarrollados ha-

ce seis anos. El poeta Carl Chapiro indica que vivimos en medio de un colapso 

literario y el Historiador Jacques Bariún concluye que hemos cesado de pensar con 

palabras. 

La evidencia es masiva. Companí~s buscando secretarias que puedan tener orto-

grafía y puntuación o ejecutivos junior que puedan escribir reportes inteligibles. 

Los graduados de los colegios no salen aptos, errores que se tenían de escuelas 

de High Schooi ahora se tienen en jóvenes de cuatro anos de colegio. En la Uni.-

versidad de Berkeley en California, se tuvo que ~eescribir un panfleto a ~ivel 

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 acerv.o 

de lectura. Esto es necesario, para que los alumnos aprendan a escribir clara~-

t 



merite. · Ademis el tiempo que se destina a.ver televisión y oue pudiera ser de 

dicado a leer, y la pasividad de los padres, al permitir que la TV se trans- -

forme en el principal medio, hace que los. ni~os no demanden tomar una parte 

activa en .su aprendizaj~. 

Ademis, los profesor .. :!s ya no dejan. tat"eas para escribir ensayos. En 

la década de los 60s muchos. profesores comenzaron a buscar que sus alumnos 

fueran creativos, en los salones de cl~se de Inglés, y permitieron que los 

estudiantes trabajaran con los medios contemporineos de comunicación, como 

es una película, un "video tape11 y la fotografía. Esto alejó la insisten-

cia en la Gramática, en la estructuta y en el estilo. 

Otro grupo de villanos. ~on los educadores·que desprecian los princi-

p:lós' de ra ·ling~ística 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 ense~arse o ~.pren-

detse, lo que constituye un acto de represión para la clase media. En reali 

dad negarle a los nii'los acceso a este conocimiento es una forma perniciosa. 

de opreslón. 

El primer paso .que se debe real izar es ensei'lar a 1·os propios maestros 

de Inglés cómo ~scr~bir, lo cual se está realizando en la Universidad de Ca­
. ! 

1 ifornia en Berkeley y en la Academia Phillips, en Andover Masachussets. Has 

ta que un joven no demuestra que es competente para.=.leer y escribir no· puede 

pasar a estudios avanzados. 

Aprender a escribir es la tarea mis importante y mis pesada que un ni 

ño hace. Aprender a escribir es aprender a pensar. Un estudiante no conoce 

al~<· claramente a me·nos que lo pueda· poner por escrito. 

2 

• 

• 



~-

e 

• 

EJEMPLO RFAL DE INFORME PERSONAL • 

E J E R C I C I O 

Senálense todos los errores que contiene el siguiente informe; motivado porque 

la Universidad Nacional Autónoma de México prestó equipo de gimnasia/al Comité 

Organizador de la visita de Nadia Comanecci a México. 

ASOCIACION 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, INSTALACION Y REGRESO DE LAS UNIDADES DEL GIMNASIO, 

PRESTADAS AL INDE, PARA LA PRESENTACION DEL EQUIPO RUMANO, EN LA CIUDAD DE 

MONTERREY, N. L. 

1 

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. 

'"1 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 solicitante, el INDE; el traslado se hizo en un trailer de Ciudad tlt: 
Universitaria al Palacio de los Deportes, dónde permanecieron en bodega por e~ 

pacio de 4 días; el primero de septiembre t~:t\sladaron eri un trailer al Aero -

puerto, donde fueron embaL·cacwu en un ·avión t.l.w L:~. 1•'/J~; c2;:n ~.l ciudad de Monte -

rrey fueron transportados en un trailer del Aeropuerto al Gimnasio del ITESM;_ 

d6nde 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, ~iaje 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 instal~ción ni del cambio de progra-

ma de la presentación del Equipo Rumano en aquell& ciudad; _razón por la cual no 

t-iude r:;upervis.ar 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 

· p·resenté el día 20 de los corrientes al gimfiasio del ITESM, para proceder al 

':·r1.1.slado de las mismas; encontrando que el área de gimnasia en el piso, el ca-

bE:i]o de salto y la viga de equilibrio estaban sin desarmar, no así las asimé-

e;: l. e as. las _cuales estaban desarmadas pero no empacadas. Al proceder al emp~ 

cami.ento del área de gimnasia en el piso me encontré con los siguientes perjui-

~toa en e~ta unidad: 

' 

Los técnicos pel INDE por no saber armar el área cortaron las sec­

(.icnes I (1.), II (1), VIII (8) y X (8); dat'lando además varias secciones Ill y X"! .. 

·+ 
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ocasionando esta actitud, sin ninguna autorizaci6n de mi parte, que· el área 

. ,. . . de gimnasia en el piso quedará mutilada y técnicamente peligrosa para la gi,!i! 

nastas, ya que estos cortes producen depresiones, abultami~ntos y malos aju~ 

e 

-e 

tes de las secciones; Las demás unidades en lo general, no presentan ningún 

desperfecto. 

Lo que comunico a Usted para que, si lo juzga necesario, haga las , 

reclamaciones concernientes a los desperfectos sutridos en el área de gimna­
• 1 

sia en el piso. 

ATENTAMENTE 

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU11
• 

Ciudad Universitari, D.F., a 25 de Septiembre de 1977. 

Pdte. del· CT/AGAUNAM. 

c.c.p. Sub-Director de Equipos Representativos; D.G.A.D.yR. de la U.N.A.M.; 

Ciudad Universitaria. Presente. 

c.c.p. Sub-Director Té~nico; O. G.A.D.yR. de ~a U.N.A.M. de la~ Ciudad Univer-

sitaria. Presente. 

c.c.p. Director Administrativo de la Rama; D.G.A.D.yR. de la U.N.A~M.; 

Ciudad Universitaria. Presente. 

c.c.p. Presidente del Comité Ejecutivo de la AGAUNAM; Gimnasio de Aparatos 'anexo 

al Front6n Cerrado; Ciudad Universitaria; Presente. 

PROBLEMA • 

ReanaU.zando integramente el informe ant.erior,. descubra .la trilogía de un informe. 

ó 



REPASO G E N E R A L • 

En los capítulos anteriores se han recordado, ~n el cur~o del Ing. Antonio Miguel 

Saad, ciertas cuestiones gramaticales, 1a claridad, el orden y la precisión en el 

empleo del lenguaje; con objeto·de hacer un resumen de los pr{ncipales 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 U), 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 independenciasintáctica. Cumplirán 

los siguientes requisitos: 

Breves, se limitarán a una sola afirmación o a una sola negación, así 

la oración será clara y comprensible. 

Orden estructural, el mas coherente es el sintáctico, ésto es los ele­

.mentos atenderán a su función gramatical de·sujeto y predicado; con é~ 

to se logrará se~cillez al escribir: sujeto, verbo y los complemen~os 

directo, indirecto y circunstancial. 

Cons~rucción lógica. En Castellano se tiene la libertad de modificar 

el orden estructural, de tal manera que las palabras se someten al oi 

den de las ideas. Para conseguir la debida cohesión ·en un párrafo. 
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o período, se ligará la idea inicial de una frase a la idea final 

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 próx.!. 

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. 

Escribir en voz activa.-· Las oraciones en esta fo.rma ·son más fáciles 

y dinámicas que las p~sivas; pueden utilizarse palabras que revelen co 

sas que p~edan verse, tocarse, saborearse y sentirse, y se puede am -

rliar la idea principal del escrito al emplear verbos que denoten ac-

ción. 

frecaución con el exceso de adjetivos.- con los pronombres no acentuados 

"le", "la", "lo", el abuso de sigla.s, el empleo de mayúsculas, el verbo 

"debe de" y "debe", el uso del "sino" y "si. no", y de "cuyo"; la extra-

limitación al emplear "o", "que", cosa", "algo", "este", "ese";. subst.!. 

tuir o quitar los verbos "saber" "estar" ·"hacer" "encontrar" "usar" . , . , , ' , 

"poner", "decir'.~ y ver", además el uso adecuado de "mismo". 

Repeticiones.- Es recomendable que en un mismo párrafo no se repi.ta 

la misma palabra o derivada~ de ~lla~ 
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Sinceridad.- Este concepto. es sumamente. importante: no se escribirá 

cu,'indo 'se sufre alguna pasión' no se usarán expl,osiones emotivas y es e 
aconsejable al corregir un escrito, dejar pasar alg~n tiempo para mo-

dificar el tono y el estilo. 

fA~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 

indiGpensable qu~ reconozcamos los conceptos generales y los específicos. Claro· 

que ciertas pala~ras, oraciones o frases pueden ser generales en un c~so y par­

ticulares en otro; pero en un mismo párrafo po~drán clastficarse en una u otra 

iorma. 

La. oración general. resume o incluye a_las secundarias, se cuidará que 

:<1ea una oración con___sujeto, verbo y complemento. 

Si existe una oración genetal;y luego otras 3 ó 4 que la soportan, 

, ·Jdd una de estas secundarias se cpmpJ..eme-nt-a-ecn-una oracrón ·adicional. 

Un buen p.:!rrafo. es un~ to.do unificado,· con pensamientos que fluyen de 

ur ... '1 siguiente; para concretar los pensamientos se deben llenar los saltos entre 

¡n:c ;· otro con expl~ca_ciones, para e.so sirve la oración adicional (o dos) que si-

¡-·;e(n) a la especffica. 

La oración prtncip~l o ge~eral, puede colocarse al principio o al fi-

nal o en ambos; en este último caso se forma una verdadera "torta", o sea. se empi!:_ 

;¿;a con la oración tema, se pres~ntan detalles que siempre 
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la soportan y se concluye con un refuerzo de la idea géneral. A este 

refuerzo se le llama cierre. Al uso de las oraciones específic~s 
/ 

se le llama desarrollo. 

D E S A R R O L L O 

A). TI POS DE ORACIONES PARTICULARES : 

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

Como casi todos lo's jóveaes, entre los 17 'y 20 afias, 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 

jeciones 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 como un montón de maíz, entonces ten la· 
1 

seguridad de que un verdadero ejercito de ratas la atacará. Es nece -

sario qtie la defiendas: hoy en día, sólo la fe que •e deflende puede so 

brevivir a los ataques. 

Albino Luciani 

JUAN PABLO I • 

HECHOS, estadisticas, datos.- Cada una es un hecho o dato. 

Ejemplo'-: 

Según nos explica un posgraduado en funerales, lo que sa1.<! más 

caro de enterrar a un hombre importante son los anuncios en los peri§. 

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 
1 

licenciados en Administración cultural, recomiendan gastar de diez a 

Vf:ínte 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. e 
¿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 ir guardando recortes de periódicos: demostrar, 

y hagta sentir que hicieron a~go~ 
GABRIEL ZAID 

UN INCIDENTE.-. Cada una dice una parte del suceso. Ejemplo: 

¿El espai'iol, .lengua impeEiaJ?~ Ert el otoí'l.o 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 hahlárles a hispanoparlantes. 

Les pedí permiso ~ra hablar en espaí'l.ol y facilitar, así, la discusión. 

Me enfrenté a un ominoso silencio. Les pregunté las razones por las que 

no me contestaban. Nuevamente, el silencio taimado. Al ca~o. · un va-

liente levantó la mano y dijo: 

- No queremos hablar expaí'l.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. ¿tengua de es e 
clavos, la lengua de Cervantes y Calderón, Valle Inclán y, Daría, Larca 

y Neruda? No, pero tampoco, lengua de señores. Sólo lengua de hom-

brea y mujere~. CARLOS FUENTES. 
10 
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RAZONES (cuando 1~ principal pregunta es ¿POR QUE?).- Se ex-

plica con razones. Ejemplo: 

Muchas veces he escuchado a mi amigo Luis Buftuel, 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 espai"iola. Com­

' partimos este destino co~ otros grandes grupos lingüísticos. europeos·. 
a 

El crítico 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 que difiere. Ejemplo: 

El placer es una noción (una sensación) ausente de 1~ cocina yan-

qui tradicional. No el placer sino la salud, no las correspondencias 

entre los sabores sino la satisfacción de una necesidad: ástos··son sus 

dos valores. Uno es físico"y el otro es moral; ambos están asociados a 

la idea del tiempo como trabajo. A su vez el trabajo es un concepto a 

un tiempo económico y espiritual: producción y red~nción. Estamos con-

denados a trabajar y el alimento repara al cuerpo de la pena del trab! 

jo. Se trata de una verdadera reparación, tanto en el sentido físi 

co corno en el moral. Por el trabajo el. cuerpo paga su deuda: al ganar 
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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 alma. Si los alimentos nos dan la salud física y 

la espiritual, se justific~ la exclusión de las especias por razones 

m6rales e higiénicas: son los signos del deseo y son indigestas. 

OCTAVIO 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 segunda, el signo cambia: el deporte 

es un gasto, Contradicción aparente pues en re~lida~ s~ trata de-un 

s i.teq¡a de vasos comutiicantes. El ·deporte ·es un gasto físico' que, a la 

inversa de lo qu~ ocurre con el placer sexual, al final 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 "cabalista" de Fouriér. En este ~entido, el deporte posee 

el rigor y la gravedad del trabajo; .asimismo, el trabajo posee la 

gratitud y· la liger~za del deporte. El elemento 16dico del trabajo es 

uno de los pocos rasgos de la sociedad norteamericana que hubiera 'pod_! 

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, P2. 

see la misma significación q~e la exclusión de especias de la cocina. 
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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 matérial y en el 

moral·. 

OCTAVIO PAZ. 

ANALISIS.- Descomponer una idea o cosa en sus partes lógicas. 

Ejemplo : 

En México y en otros países donde todavía hay muchos pequeí'los 

empresarios, es de observación común el cambio que se produce cuando 

dejan su propio n~gocio y se colocan en una gran empresa o en el gobie~ 

no. Pr~nto descubren que e~ absurdo cuidar los gastos como antes, s~ 

ya no salen de su bolsa: JIIJanos aún los ga,stos .que, por el .contrario, se 

vuelven ingresos en especie para la propia bolsa ( viajes, aprendizajes, 

restaurantes, lujos, contactos, información). También descubren que 

la competencia interna in_cluye toda su vida personaf,. y que no pue-

den tener una posición de trabajo elevada sin una posición social co-

rrespondiente, 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 

extranje~o) , para mejorar su posición de acceso al poder y a los pri 

vilegios . 
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PASOS EN UN PROCESO Analizar de una manera especial, se 

utiliza para dar in•trucciones. Ejemplo : 

Al tratar de reconocer cuán poderoso es un presidente mexicano 

p:)dr !amos recurrir a varios procedimientos. Lo podríamos· indagar di-

rectamente entre nuestros. presidentes y sus colaboradores cercanos. 

Otra posibilidad con~istiiía en visitar a los enemigo~ de los pre-

sidentes para reconstruir en un espejo una imagen presidencial dis­

' tinta. Podríamos recurrir a la comparación internacional. Y fi-

n:al.mente está abierta la.posibilidad de revisar un periodo determi-

nado para que, del análisis de las principales.deciaiones y del esta 

bl.ectmiento de las opciones concretas, pudiéramos desprender un ju.!, 

cio fundado. 

MANUEL CAMACHO. 

DETALLES DESCRIPTIVOS.- Expresar cómo algo luce, huele, pr~ 

vaca sensación, suena, da sabor, para transmitir esa vivencia al lec 

tor. Ejemplo : 

Querid~ ciudad de México: Nos pasarnos la vida echándote a la cara -¡ y 

tú bien te lo mereces! - lo horrible que eres y estás. Más que de pal!, 

cios te ves ciudad de tin~cos. En un innoble revoltijo, todo se asoma 

en tu loca arquitectura: desde. lo asturiano para pordioseros hasta lo 

teicerrnundista y lo seudoprovenzal. Muestras rincones más dignos de 

de uh bai'lo públi'co que de una sede de humanos. Las herrerías espeluz-

' nantes de tus fatalmente destartaladas ventanas; tus gachupines azule-

jos; tus fachadas de vulgares colores, y además despi..ntadas; las sórdi-

das paredes de tus viaductos; los diez mil tallerejos por metro cuadr!, 

do .•. : Todo ello hace de ti, entre las ciudades, la Miss Universo de 

la fealdad. Hasta tus barrios capitalistas son 16bregos~ Ca6tica 
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hasta la médula, eres más polvorienta que el desierto de Ar~bia. Cuando· 

e no eres polvo, eres charcos, lodo. Y., amargados y mordaces, noso~5ros 

no descansamos en~decírtelo •. Tu, pobre y paciente, aguantas. Aguan-

tas porque no ignoras que, ¡oh fragilidad nue~tr~!, ~~ iin y al cabo te 

amamos. 

CARLOS COCCIOLI. 

DEFINICION.- Explicar el significado de un tema importantE!. 

Ejemplo : 

l 
Los hechos históricos no,están- gobernados por leyes o, at menos, 

esas leyes no han sido descubiertas. Todavía estáp por nacer los New-

ton y los Einstein· de la historia. Sin embargo, ¿c6mo negar que cada 

sociedad y cada época son algo más que un conjunto de hechos, persa-

e nas, cosas e ideas dispares? Unidad hecha del choque de tendencias 

y fuerzas contradictorias, cada1~poca es una comuni.dad de gustos, nec~ 

sidades, principios, instituciones y técnicas. El historiador busca 

la coherencia hist6rica -modesto equivalente del orden de la naturale-

za- y esa búsqueda lo acerca al científico. Pero la forma en que se 

manifiesta esa coherencia no es la de la ciencia, sino lade la fábula 

poétic~: novela, drama, poema épico. Los sucesos hist6ricos riman entre 

sí y la 16gica que rige sus movimientos evoca, más que un sistema de axi~ 

mas, un espacio d6nde se enlazan y desenlazan ecos y correspondencias. 

La historia participa de la ciencia por sus métodos y de la po~ 

sía por ·su visi6n. Como la ciencia, ea un descubri.miento como la poe-

sía, una recreación. A diferencia de la ciencia y !a poesía, la histo-

e ria no inventa ni explora mundos: reconstruye; rehace el.del pasado. 

Su saber no es un saber más allá de ella misma; quiero decir: la bis-

toria no contiene ninguna metahistoria como las que nos 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 ·e 
tido. riguroso de la palabra. Situada entre la etnología (descripción 

de sociedades) y la poesía (imaginación) la historia es rigor empíri-

ca y simpatía estética, piedad e ironía •. Más que un saber es una sa-

bidurj:a. 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 L~faye sobre dos mitos de la Nueva 

Espana: Quetzalcóatl/Santo Tomás y Tonantzin/Guadalupe. 

'¡ 

FRASE CELEBRE.- Repetir palabra por palabr~ lo que una persona sa~ 

bia ha dicho en respaldo a nuestra oración general. 

. ' , 
Entendámonos:· para una verdadera cultura, deben apreciarse, ~de~ 

~._ ~~~-

más~de ·los' ltbrcfs·, ·también la-- discusión, el trabajo de grupo, el cambio· 

de experiencias. Todas estas ·cosas· nos estimulan a ser activos además 4t" 
de receptivos; nos ayudan a. ser nosostrós mismos en el aprendizaje, a 

manifestar a los demás nuestro pensamiento en forma original; favore-

cen la atención cortés hacia el prójimo; 

Pero j.amás hagamos menos la estimación hacia los grandes ''maestros"¡ 

ser los confidentes de grandes ideas vale más que ser los inventores de 

~deas medj_ocrés. Decía Pascal: "Aquél que se montó en los hombros de 

otro, llegará a ver más lejos que aq~él,, aunque sea más pequeno". 

JUAN PABLO l. 

.1) ORDEN DE LAS ORACIONES PARTICUlARES 

TIEMPO, SECUENCIA.- Del primero al último, de principio a. fin·; del 

mas reciente al más tardado. e 
IMPORTANCIA.- Del menos al más, o al revés. 
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CONtRASTE O COMPARACION De dos maneras. 

A) lx, 2x, 3x, entonces ly, 2y, 3y. 

B) lxly, 2x2y, 3x3y. 

FAMILIARIDAD : De lo conocido a lo desconocido. 

DIFICULTAD : De lo fácil a lo dif.fcil. 

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 presentación 

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? 

ESPECIFICAS.- ¿Ayudan a la frase principal? 

MAL ORDEN DE ESPECIFICAS.- ¿Se siguió algún orden? 

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 .- Senalar en el Diario de Ad'n y en el Diario de Eva, las oraciones 

. principales y las oraciones específicas. Indicar el tipo y el orden de estas 

últimas • ( Este diario es un Ensayo Humorístico de Mark Twain) • 
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DIARIO DE ADAN. 

Lunes.- Este animal nuevo, de larga cabellera, está resultando muy entremetido, e 
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 dia está nuboso y sopla viento del Este; creo que tendremos lluvia. ¿Ten-

dremos? ¿Nosotros? ¿De dónde he sacado yo esto nosotros? Ya caigo. Así es co-

m·o habla el anima-l -::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, sino simple capricho y tontería. Yo no tengo oportunidad de poner 

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 excusa, que 

Pongamos el caso del gato. As~ 4lt da la i.mpres ión de que fuera eso, una excusa. 

gllra que basta echarle la vista encima para darse cuenta de la impresi~n de un 

gato. No·me cabe duda que tendrá que quedarse con ese nombre. Me resulta mo-

lesto preocuparme de semejante cosa, sin contar con que nada se adelantaría ¡ga-

t:o!.. Da la misma impresión _que yo de ser un gato. • 

.. :.l;t íJ DE · EVA • 

[;,;.m •. ngo una semana después.- Me he pasado la semana pegada a su huella, buscando 

,,o k dü entablar relaciones. Tuve que ser yo la que hablase, porque es hurai'io; P.!: 

i 
, 

/: ~re"'! m porto . Me pareció que le complacía el tenerme a su alrededor; yo empleé 

. na~ veces la palabra nosotros, porque parecía halagarle el verse incluido • 

. ··.L.,,les.- Nos llevamos ya perfectamente bién, y cada vez nos vamos co-

'lc}r.' .... :·o mejor. El ya no trata de esquivarme~ lo cual constituye una buena s~~ 
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nal, y demuestra ·que le gusta tenerme en su companía. 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 q~e ha constitu{do para él un gran alivio, porque ca -

rece de dotes al respecto, y me está claramente muy agradecido. 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 que conozco, por su conformación a su modo de obrar 

e de qué,animal se trata. 

Cuando se nos presentó el gato, él creyó que se trataba de un tigre montu-

no; lo l~í en su ojos. Le ahorré el tropezón. Y lo hice de manera de no 
. 

lastimar su orgullo. Solté la frase con toda naturalidad de quien está agr~ 

dablemente sorprendida, y no como si sonase en proporcion&rle 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 conocies~ 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 ello, satisfecha, antes de conciliar el sueflo. ¡Qué poco 

• basta para hacernos felices cuando tenemos la sensación de haberlo mereci -

do ! . 
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PROBLEMA"- Elaborar un párrafo referente a cualquiera de los siguientes· 

temas: 

EDUCACION SUPERIOR EN MEXICO. 

EL PROBLEMA DE TRANSITO EN EL D. F. 

lA CORRUPCION DEL MEXICANO. 

IMPUESTOS DEE TRABAJADOR Y DEL EMPRE'SA.RIO. 

IMPORTANCIA DE LA DIETA. 

IMPORTANCIA DEL EJERCICIO F!SICO EN LA SALUD • .. 
LOS PROBLEMAS DE LA REDACCION. 

LAS DROGAS EN LA JUVENTUD. 

E N S A Y O 

LA ORACION PRINCIPAL, EL n;MA 

DE UN PARRAFO 

LA EXPRESIONES QUE RESPALDAN Y 

EXPLICAN LA ORACION PRINCIPAL. 

LA FRASE FI~AL DEL PARRAFO. 

·-

SE TRANSFORMA EN LA TESIS DEL 

PARRAFO INTRODUCTORIO DEL ENSAYO. 

SE TRANSFORMAN EN LOS PUNTOS PRI~ 

CIPALES QUE SOPORTAN EL ENSAYO. 

CADA UNA ES UNA ORACION PRINCI-

PAL,EL TEMA DEL PARRAFO QUE EX· 

PLICA. 

SE TRANSFORMA EN LA CONCLUSION 

DEL ENSAYO. 

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 e~contrado 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 suma de mensajes 
1 • 

vehículo de ideas, sentimientos o pasiones. 

Así, se tieneq 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 noveia, el relato, la no 

ve la corta, e 1 cuento, la biografía, ·-la-composición, el ensayo. 

Nos desvélará este último, el ensayo.-del latín "exagium" (pesar), es 

célebre desde los "Essais de Michael de Montaigne" (1588) , es un género li.-

terario en prosa, que trata de un determinado tema 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, escribió en 1597 sus "Essays 11 
• 

. En aquella época las obras literarias se conviertieron en el tema prin 

4lt cipal del ensayo. 
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En re~umen pod.efllC?S decir que el ens~yq es una ·teoría de urge~c:i,a o 

·como se ha dicho en cierta ocasión, es un piropo al estilo espaftol, es 

un "madrigal de urgencia". 

Básicamente existen cuatro tipos de ensayos .literarios: el des -

criptivo, el narrativo, el informativo y el expositlvo. Los dos pri-

meros son evocaciones en el espacio y en el tiempo, respectivamente: y 

el último, el expositivd' o a:rgumentat'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 literarias, qu~ es~e 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 co.!l 

clusión. 

I N T R O D U e e 1 O N 

El autor atraerá fuertemente al lector con un toque personal; podrá 
1 

caer en una ligera narrativa, lo cual hará que el siguiente catá~ogo de 

hojas no sea tan fríd; pero aún más en esa lista, el escritor tratará 

de ser lo .más personal posible que pueda. 

La prosa se usará únicamente con el propósito de dar informaci6n, 

no para jugar con las emociones y con la imaginación, es simplemente 
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el medio neutro por el cual se dirá algo, se huirá de hacer gestos, o 

• de tratar de captar el interés por cualquier subtérfugio; no es prosa 

evocat.iva como pueden ser lqs 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 
~ 

'J 

Otra vez debe ser personal. Después de toda· la relación de hechos, 

concisa y precisa, mantener la originalidad. 

e 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 conclusi"ón. 

-Entró al correo y sudando asustado, y sacando un pliego del seno le pu-

so en las manos del gobernador; y Sancho le puso en las del Ma.y~rdomo, a . 

quien mandó 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 noticia ha llegado, sei'lor don Sancho Panza, que unos enemigos míos 

y desa ínsula la h~n de dar un asalto furioso, no sé qué noche; convie-

ne velaL y estar alerta, porque no lo tomen desapercibido. Sé también 
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por espías verd~deros:que han entrado en este lugar cuatro personas disfrazadas 
h 

para quitaros la vida, porque se.temen de vuestro ingenio, abrid el ojo y mirad 

quién llega ·a hablaros y no comáis de cosa que os presentaren. Yo tendré cui 
e 

dado de socorreros si os viéredes en trabajo, y en todos haréis como se espera 

de vuestro entendimiento. Deste lugar, a diez de agosto a las cuatro de lama-

í"lana. Vuestro amigo. El· du,que.-" 

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 soí'ló que era una m!_ 

riposa y no sabía al despertar si era un hombre que había s.oí"iado. ser --
una mariposa, o una mariposa que ahora soí"iaba ser un hombr.e". 

Carlos Monsiváis: "¿Te das cuenta, Jorge, que se supone que esta casa que 

alquilamos está habitada por un fantasma. que regresa cada aí'lo en es-

ta fecha, a la med~a noche para prRcticar un sacrificio humano?. 

1 Jorge! 1 Jorge! 

Jul-io Cortázar: ''En un pueblo de Escocia venden libros con una página en 

blanco perdida en algún lugar del volumen. Si un lector desemboca 

en esa página al dar las tres de la tarde muere". 

Anónimo : 11 El Coronel al ayudante: Maí"lana a las nueve habrá un eclipse de Sol, 

fenómeno que no ·ocurre todos los días. Ordene que salga la tropa a e 
la calle en~traje de faeha, _para que puedari observar esta rareza na-
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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 

gimnasio. 

El áyudante del Coronel al Capitán: Por arden del coronel, maftana 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 ei gimaasio, cosa que no ocurre todos los días. 

El Capitán al Teniente: Por orden del coronel en traje de faena, mai'\!! 

na a las nueve tendrá lugar _en el gimnasio la inauguración del eclip-

se de Sol. El coronel dará la orden si acaso-llueve, cosa que ocurre 
:-

todos los días. 

El Teniente al Sargento: Maftana a las nueve, en traje de faena, el <:c. 

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: Maftana a las nueve el eclipse del coronE1 en tra 

jede faena por el-Sol tendrá ~lugar en el gimnasio;·Fsi llueve allí, co 

sa que no ocurre todos los días, la tropa se formará en la calle. 

Comentarios entre la tropa: Maftana, 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: 

·. 26 



R E Q U I S I T O S : 

Relate todo lo que considere necesario de sus resultados, 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 concretas, resulta-

dos, necesidades o proposiciones definidas. 

Aclare el asunto 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. 

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 nec~Sl!Xi() mandar~el mensaje). 

Las tres condiciones descrit~s 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 Qe 

ella; pero no complete un verdadero panorama. 

Para lograr una buena introducción también deben atenderse ~n 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.comunitación, describa el n6cleo 

de ella. Imagine una conversación, escríbala, corríjala un poco y se 

tendrá una aproximación para el documento. 

:J -;¡ 
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También sería positivo imaginar que se envía un telegrama con las ideas 

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 

sarla. 

Una vez terminada la introducción· es necesaria revi-

¿La sección o párrafo inicial especifican la materia del reporte, ~e-

morándum, letra u otro documento? 

¿El telegrama inicial realiza el principal mensaje, que el·escritor 

desea subraya.r.? 

~í es· importante para. el lector conocer p.or qué se escribió 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

sumir en esa misma carta las ideas, c·onclusione~ y recomendaciones 

principales 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 

planeación, 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. 

~. Análisis de Estrateg~as : Se usa esta forma para mostrar a una or-

ganización, asociado, cliente·u Qtta persona o grupo, cómo mejorar 

7 .... 
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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 ca!!! 

bio, .formación· del programa. 

Análisis de Problemas: Usar este esquema cuando se desea mostrar a 

una organización, asociado, cliente u otra persona int~resada, cómo afro~ 

tar los problemas comunes. 

erróneo en su operación. 

Esto es, sucesos que han seguido un c~mino 

Cuestiones • -

Descripción precisa del problema, qué operaciones se afectan, dónde 

están, extensión de su dificultad, cuándo comenzaron a ocurrir, etc., 

a menudo ayuda indicar campo~ que no son afectados por·el problema. 

Causa o causas del problema • 

.,. Alternativas o acciones correctivas que deber\ 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 compaftía, 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 •sbozo cuando se busca ele-

var los recursos monetarios, contribuc~ones personales u otros recur­

sos para otra .compa~ía,.colegio, organización artística, comu~idad 
. ' 

o causa. 

ASUNTOS : 

Objetivos de._la organización o caus&. 

Perfil e historia de la organización o causa. 

Necesidad para mayor cantidad de servicio, antecedentes de esa caren 

cia, demanda pública u otra evidencia de la precisión para incremen­

tar la capacidad. 

Personal asociado con la organización o causa. 

. ' ' 

Proyecciones financieras u otros datos cuantitativos 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 idea_s que se ofrecen. Este proyecto es para la persona de me_:f 

cadeo, aquel que busca una motivación y una situación del programa y 
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muestra cómo sus productos o servicios llenan esas necesidades. Esta fo.!. · 

ma no es para el vendedor quién simplemente muestra, demuestra, contesta • 
preguntas o d¡ una plática enlatada. 

TEMAS : 

Establecimiento de un p~opósito, neces~dad o v~lor que el lector desea 

1 
satisfacer. Por ejemplo: reducción de _c_o_stos., -segur-i-dad _f_inanciera, 

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 aprender. 

Solicitud de la acción deseada, ·por eje~plo compra del producto, emi-
- . 1 

sión de cupones, aceptación de votar de determinada manera, registro -!/ 
de membresías. 

Proposición de contrato para el gobierno • - Se usa para convencer 

a la agencia del gobierno que contrata, que la compaftía o firma llena 

las necesidades específicas que incluyen calidad o limitación de 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. • Apéndices y referencias necesarias. 
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.Reporte de investigación : Cuando se requiere la apreciación de 

lectores relativos a ciertos hechos, descubrimientos, evidencias y opl 

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 interpretacio~~s de lo que se ha enc6.-,rrado. 

Un resumen, si ~e requiere, que provea un panorama del reporte, c~rt 

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 posicipn eu un 

argumento o avanzar en pro de nuestra causa, .se usa. este formato. La n~ 

cesidad es diferente de la que consignamos en la presentación de ventas; 

aquí la situación es ganar o perder, no se bu.sca una ganancia mutua con 

algo, sino · una victoria sobre otra persona en mediación, leyes u opi-
\ 

nión pública. 

HECHOS 

La posición que uno o el cliente toma (a veces siguiendo o precedien­

do un conocimiento previo de la persona o grupo de 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 part_e y en algunos casos: daflos, promesas u otra 

compensación que se considera se debe a nosotros y al cliente. 
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Refutaci6n X defensa,: Cuando la principal estrategia es permane-

cer recto, proteger la posici6n yjo defenderse de ataques posteriores 
e 

en lugar de ganar más campo o hacer nuevas adquisiciones, se usa: 

TRAMA 

Refutaci6n de la primera'o de la reclamaci6n más importante del lec-

tor o dé la oposici6n. 

Refutaci6n de la segunda o la segunda r.eclamaci6n más importante, y 

así con la tercera o cuarta, ,etc. 

B. ESQUEMAS PRINCIPALMENTE DESCRIPTIVOS. 

Cartas, memorandos e informaci6n que son principalmente descripti-

vos cubren un gran número de documentos en los .negocios y en las pro- e 
fesiones. 

Estos,mensajes dicen al lector lo que aconte~e o lo que va a suceder, 

cual es la naturaleza de la sttuaci6n, qué pasos deben seguirse para 

obtener un resultado, o en general tienen poco o ningún énfasis en pro-

posiciones originales 0 evaluaciones o interpretaciones. 

Se tienen 5 esquerqas más importantes y sus temas,aunque típicos no 
1 

es forzoso seguirlos. 

Objetivos directores Usar este esbozo para proporcionar informa-

ci6n qu~ se necesita para un equipo intelige~te y cooperaci6n en la 

compaí"líá, fuerza de trabajo y operaciones del grupo de trabájo. 

INDICE • Objetivos, metas. 

Etapas y aspectos de planes y programas. 
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Asignaciones •. 

Fin de Plazo. 

Presupuestos, recursos, si son pertinentes. 

\ 

Instrucciones Se usa cuando se expl:lc:l.l 1111 lector cómo lograr un<:. 

metu, partic:..pau: :m una actividad (; jugmr ;m jue.,;. 

IDEAS : 

Propósito, naturaleza del problema, tipo de actividad, etc. 

Materiales, partes, recursos necesarios y disponibles. 

Fases para seguir y completar el objetivo o la actividad. 

Problemas-de los cuales defenderse, situaciones espec.iales que pueden 

surgir. 

Métodos de verificar acciones, evaluaciones y conservación del orden 

de trabajo. 

Operaciones de contabilidad l revisión : Es el expediente para con-

tabilidad de propietarios,. jefes beneficiarios, y clientes para ope-

1. rar;iones que nosotros o la organización ha realizado. 

CAPITUL0S : 

Comparación de derechos y obligaciones, ingresos y gastos, servicios 
i 

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 actuac:f.ones .Y resul-

tados futuros. 

Información Se usa esta ·relación para describir situacion~s, pro-
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duetos, servicios, problemas, planes, organizaciones·, filosofía, ideas., 

etc., en que el lector est~ interesado. e 
PENSAMIENTOS : 

Aspecto, característica, problema, evento, idea, o programa que es 

más importante, el primero en orden o el primero en tiempo. 

Aspecto, caracter(stica ,, pt·o'bl.enu¡, e'lt~rl.l:.r:·, 1.~1?'~ .. o ~rograma que es 

él segundo más importante, segundo en orden o segundo en tie~po -.y 
J 

así sucesivamente. 

Clarificación de correspondencia : Se usa en negociaciones y res-

puestas a preguntas o requerimientos para hechos, información, jui-

cios, establecimientos de posición, etc. 

IDEAS : 

.Preguntas, problemas y escritos que surgieron de conversaciones pre- e~ 

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-

pañía donde se trabaja, seleccionar de los 14 esquemas cuál es el más 

aplicable y hacer un informe con los puntos que seftalo. 

e 
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NINGUN EXPERIMENTO ES POR SIEMPRE 
UNA FALLA COMPLETA: PUEDE USARSE. 

SIEMPRE COMO UN MAL EJEMPLO. 
'CONSUELO DE CARLSON. 

TRABAJOS PARA .LOGRAR -U.N -I.NEDRME-. .J:NGENIERIA DE SISTEMAS. 

Los ingenieros piensan que su labor técnica termina cuando concluyen 

sus pruebas, disenos o proyectos; la parte del tr~bajo que proporciona ut! 

lidad y éxito, es el análisis de los resultados presentados en un informe 

bien preparado. A continuación indicamos lineamientos en general que co-

rresponden a una aplicación de la Ingeniería de Sistema's. 

Los pasos seflalados en la siguV.mte st.:cuencia pueden ut.il'izarse l:ara 

cualquier actividad que caiga-en un enfoque sistemático. Si aceptamos la 

definición de sistema como"un conjunto integrado de elementos, que a tra­

vé_s 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: 

1.. 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 quHn 

está dirigido, qué personalidad tiene quien lo va a leer; qué trascen- · 

dencia tiene nuestro dictamen. 
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2. ANALISIS DE TARFAS CUYO CUMPLIMIENTO DEBE LOGRARSE • Hacer estos trabajos significa alcanzar el objetivo. Puede suceder qu~ 

sea nec·esario insistir en que es lo que desea el Jefe, ejecutivo, o per-

sona a quien va dirigido el informe; a continuación, analizar los tra -

bajos necesarios de diferente índole, para-llenar el objetivo general , 

que nos han solicitado,· y que pueden ser, viajes, experimentos, prue-. 
' 

bas, recopilación de datos, etc. 

·J. CONDUCTA DE ENTRADA 

¿S~nos capaces nosotros mismos de elaborar el informe, o será necesa-

rio que e'st:udiémos o llamemos algún asesor técnico~ De todas mane-

ra~, tendremos la capacidad para hacer el informe. Si no es así, re-

nu~ciar a hacerlo, actuar con sinceridad. -~~ 
OBJETIVOS ESPECIFICOS 

4. No es la meta en su forma general, es propiamente la solución de un pro-

blema, el resultado de una investigación, la conclusión de una p"lft.ueba; 

es el objetivo propio del técnico, es lo que incumbe, a su rama, lo 

que s6lamente otro especialista podrá entender, y podrá'rebatir. 

j DESARROLLO DE LOS INSTRUMENTOS DE VALUACION 

En esta fase abenderemos a pruebas, estadísticas, fotografías, antece-

dentes,· experimentos, alternativas, viajes, etc. destinados a medir o 

evaluar. 

6. SECUENCIAS e 
Pcogramamos todos ·nuestros instrumentos 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 I E N TE. 

Corresponde a dos conceptos: el s.it io donde se logran las experiencias, 

investigaciones y pruebas, para obtener los datos. y ya una vez en pose-

, sión de todas las cifras, fotografías, reportes, y experimentos; el 1~ 

gar donde la persona que realiza el documento, se encierra, no atiende 

telefonemas; y posiblemente con 5 ó 6 horas ininterrumpidas de iabor, pu! 
\ 

da conclu{r lo que se llama, el borrador cero, ésto es, el anterior al 

definitivo. 

8. DESARROLLO DOCUMENTO • 

Con todo lo anterior, se elabora el informe y se contestan todas las pre-

gu11tas que se nos hayan hecho, se dan las conclusiones, sugerencias, al-

ternativas y recomendaciones. Posiblemente los ingenieros proporciona-

rán cifras y costos. 

/ 

9. EVALUACION .FORMATIVA O SUMATIVA 

Si.empre nos retroalimentaremos; en este caso, después de entregar el in-

forme, investigarem~s qu~ errores tuvimos; pero sobre· todo, ·si el des 

tinatario quroó satisfecho con nuesto documento ó no fue de su agrado. 

fuede 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 XLII y XLIII, de Don Quijote de la Mancha, en los cua-

le ti el propio Don . Qu-i-:J·ote aa recomendaciones a Sancho Panza, con 
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el objeto de que pueda gobernar Barataria, sedalar 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 los temas indicados en ~1 ler. Capítulo hacer un pro­

grama que resuelva los problemas sedalados 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. 

LAS DROGA S EN LA JUVENTUD. 
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CA PlTU LO_ XLI.!_ 

. .. y tú antes de tiempo, contra la ley del razonable discurso, te ves 

. . premiado .de tus deseos. Otros co:<::!(~hil!l ~ .. : .. _(:bftuna:i, soiicLo::·-~·.,· -­
madrugan, ruegan, portran, y no alcanzan lo que pretenden; y lle 
ga otro, y sin saber cómo, ni c6mo no, se ha !'la con el cargo y -: 
oficio que otros muchos pretendieron; y aquí entra y ·enc.aja bien e~ 
decir que hay buena y mala fortuna en las pretensiones, Tú, que p¿¡·­
ra mí sin duda alguna eres un porro, sin madrugar ni trasnochar y 
sin hacer diligencia alguna, con sólo el aliento que te ha tocado 
de la andante caballería, sin más ni más te VeS gobernador de U[la 
ínsula, como quien no dice nada~ Todo esto digo, ¡oh, Sancho~, · 
para que no atribuyas a tus merecimientos la merced recibida, sino 
que des gracias. al cie~o que dispone suavemente las cosas, y des­
pués. las darás· a la gr'andeza que en sr encierra la profesión de la 
caballería andante .. ~ que los oficios y grandes cargos no son o~rq 
cosa ·sino un golfo profundo de confusiones. 

Primeramente, ¡oh, hijo~, has de temer a. Dios; porque en el temer 
le está la sabiduría, y .siendo sabio no podrás errar en nada. 

Lo ·segundo has de poner los ojos en quien eres, procurando cono­
certe a ti mismo, que es el 'más difícil conocimiento que puede i­
maginarse. Del conocerte saldrá el no hincharte, como la rana que 

·quiso igualarse con el buey; que si esto haces, vendrá a· ser feos 
pies de. la rÚeda de tu locura la consideración de haber guardado -
puercos en tu tierra. As r es verdad; por lo cua 1 lo que no son de 
principios nobles deben acompañar la gravedad del cargo que ejer­
citan con una blanda suavidad que, guiada por la prudencia, los 
libre de la murmuración maliciosa, de quien no· hay estado que se 
escape_ 

Haz gala, Sancho de la humildad de tu linaje, y no te desprecies 
de decir que vienes de labradores; porq~e viendo 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 pontifiCia e impera·­
toria; y desta verdad te pudiera traer tantos ejemplos, que te can­
saran. 

Si tomas por medio a la virt\:Íd,· y te precias de hacer hechos vir­
tuosos, no hay para qué tenec envidia a los q'ue los tienen prfnci­
pes y señores; porque la sangre se hereda, y l~ virtud se .aquista, 
y la virtud por sí sola lo que. la sangre no viile. 

Que si acaso viniere a verte cuando estés en tu ínsula alguno de 
tus parientes, no lo deseches ni· le afrentes, antes le has de aco-

40 



::¡_~:·: -::' 

ger, agasajar y regalar, que con esto satisfarás al cielo, que gu~ 
ta que nadie se d¡;;sprecie de lo que t?l hizo, y corresponder~ S a 
lo que debes a la naturaleza bien concertada. 

_Si truJeres a tu mujer contigo (porque no es bien que los que asi_? 
. ten a gobiernos,. de mucho tiempo estén sin las propias),· enséña­

. li:1,, doctrfnala y desbástala de .su natural rudeza; :oorque todo lo 
qlie suele adquirir un. gobernador discreto, suele perder y derramar 
una mujer rústica 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 anzuelo y de 
caña de pescar_y del ho 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 c.on 
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 agudos~ 

Hallen· en U más compasión las lágrimas- del pobre, pero no más -
justicia,. que .las J!1formaci9nes del rico; procura descubrir la ver­
dad por entre las promesas y dádivas del rico, como por entr.e ·los 
sollozos e· importunidades 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 
~iguroso que la del compasivo. 

Si acaso doblares la·vara de la justicia,no sea con el.pe·so de·la 
• 1 . 

·"d,ádiva, sino con el de la misericordia. 

· CL,~ando te sucediere juzgar aJgún pleito de algún enemigo, aparta 
las mientes de tu injuria y ponlas er. la verdad del caso. No te 
ciegue la pasión propia en lá causa ajena; que los ye'rros que en 
ella hicieres las, m.ás, veces serán sin remedio, y si le. tuvieren, 
?erá a. costa de tu ·crédito y aun de tu hacienda. 

si algun~ mujer h_errriosa viniere a pedirte justicia, quita los ojos 
'' de ¡:;us lágrimas y tus ofdos de sus gemidos, y considera de espa 

cio, la sustancia d_e lo que pide, si no quieres que se anegue tu 
razón en su tianto y .. tl! bondad. en sus su spiro.s. 
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Al que has de castigar con obras 1 no trates mal con palabras 1 -

pues le basta al desdichado la pena del suplicio, sin la añadidu 
ra de las m a las razones.· 

Al culpado que cayere debajo de tu jurisdicción considérale hom­
bre miserable, · su.ieto a Jas condiciones de la deY.lr::'.'<';~.da natural~: 

za nuestra y en tocio cuur.t.::. ftwra c:.n Le. ]:3:~e, ;;:~,;~ hacer agravio 
a la contraria, muéstrate le piadoso y ciernen te; porque aunque 
los a tributos 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 dfas, tu Jama será eterna, tus premios colmados 1 • tu felicidad 
indecible, casarás tus hlj os como quisieres, trtulos .tendrán ellos 
y tus nietos, vivirás en paz y· beneplácito de las gentes 1 '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 d$licadas 
manos de tus .terceros netezuelos. Esto que hasta aquí te he d_!_ 
cho, son documentos que han de adc)fnar tu alma:_ escucha ahora 
los que han de servir para adorno del cuerpo: 

CP..PJTJJ_L_Q XI:JJI 

En lo que toca a cómo has de gobernar tu persona y casa, Sancho, 
lo primero que te encargo, es que seas· limpio y que. te cortes las 
uñas,. sin dejarlas crecer, como algunos hacen, a quienes su igno 
rancia les ha dado a entender que las uñas largas les hermoseas 
las manos, como si aquel excremento y añadidura que se dejan 
cortar,. fuese uña, siendo antes garra de cernícalo lagartijero:· pueE_ 
co y extraordinario abuso. 

No andes, Sancho, desceñido y flojo; que el vestido· descompuesto 
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 ofido, y si 
sufrieres que des. librea a tus criados, 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, . vis.te tres y otros 
tres pobres, y así tendrás 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 más poco; que la salud de todo el cuerpo se 
fragua en la oficina del estómago. 
Sé templado en. el beber, considerando que el vino demasiado ni 
guarda secreto ni cumple palabra. 

Ten cuenta, Sancho, de no mascar a dos CéLrillos, ni de erutar, 
delante de nadie. 

También, Sancho, no 'has de mezclar en tus pláticas la muche­
dumbre de refranes que sueles; que puesto que los refranes son 
sentencias breves, muchas veces los traes tan por los cabellos,. · 
que más parecen disparates que sentencias. 

Cuando subieres· a caballo, no vayas echando el cuerpo sobre el 
arzón p:·::;trerol 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 es ma­
dre de la buena ventura; y la pereza 1 su. contraria, jamás llegó 
al término que pide un buen deseo. 

Este último consejo que ahora darte quiero, puesto que no sirve 
para adorno del ·cuerpo, quiero que le lleves muy en la memoria, 
que creo que no te será de m'enos provecho que los que hasta a­
quí te he .:~ado; y es, que jamás te pongas a disputar de linajes, 
a lo menos comparándolos entre sí, pues por fuerza, en los que 
se -comparan, uno ha de ser el mejor, y del que. aba ti eres serás 
aborrecido 1 y del que levantares, en ninguna manera premiado. 
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IV.- E J E M P L O S • 

LA ULTIMA EXPERIENCIA QUE ENCONTRAMOS 

·AL HACER UN LIBRO ES CONOCER LO QUE 

.. DEBEMOS PONER PRIMERO •. 

BLAS PASCAL ( 1623-1662 ) • 

Con.lo expresado en las páginas anteriores, el lector xa 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 destinata.• 

rio. Nosotros hemos proporcionado catorce esquemas y hemos hecho una prime-

ra división. Paraun Programa, podemos aplicar nuestro Capítulo III. Ahora 

reflexionemos en otro tipo de documentos que pueden acomodarse en éstos: la·· 

Monografía, Estadísticas, Investigaciones, Trabajos didácticos, M~mor-ias, Ana 

les, Historia, Tesis Profesional, Historiografía, Memoria de Servicio Social, 

y se antoja exponer una sistematización de acuerdo con los requisitos de fot"-

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• 
1 

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 con~inuación uno intermedio en importancia que sería el infor-

me técnico, luego el Currículum Vitae que debe acompanarse de una carta y 

también ·el reporte numérico que generalmente se acampana ~e uQmemorándum tal 

como se muestra en el diagrama~ acampanamos. 

Por su importancia proporcionamos recomendaciones para atender cris~s 

.en las empresas. Hacemos también referencia al Guión Cinematográfico y a 

la literatllra 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?. 

RUDYARP KIPLING. 

INFORME TECNICO FORMAL EXTENSO. 

l. COMPONENTES DEl DOCUMENTO. 

Consignamos los componentes de un informe técnico formal extenso; básic~ 

mente corresponden a tres grupos: la parte inicial, el informe propiamente 

dicho y el material complementario. 

Componentes Iniciales. 

a) Cubierta.- No confundir con la portada. 

Contendrá suficiente ·• información para que el lector tdent ifique con exac 
"' 

titud qué informe tiene en sus manos: título, nombre de la organización, nú-. 

mero de serie, número de ejemplar y clasificación. Distinguiremos cubier~as 

para folletos técnicos y cubiertas para manuales • 

b) Portada.- No confundir con la cubierta. 

·Seí'\alará el, título, el nombre del autor, fecha de publicación, el edi-

tbr, 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 prese~ta 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 

a11tor en su profesión, las razones por las cuales se ejecu~ó el trabajo, lapso 
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logr6 y método seguido, Obviamente, las fechas, identificaciones y relaciones 

con otros informes. 

Su estilo será formál, sin tablas, ilustraciones o nota~ de pié de pla­

' na. No se usarán pronombres personales y se recomienda no tratar de ser humó-

ri.sta. 

e) Prefacio.- No confundi.r con Prólogo • 

Lo escribe el ~utor e indica el motivo, la forma y para quién se escribió 

el informe; cómo espera que se utilice y. se ligue con otros que se hayan desa-

rrollado o se intente producir. Los reconocimientos p~eden formar parte .del. 

p¡:efacio. 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 comti 

partía, ha hec.ho contribuciones meritorias. 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 11-

lllltú a la enunciación del problema y a proporcionar los hallazgos, resultados~ o 

recomendacienes más importantes, irá separado o acompaftado 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 Ternario.- No confundir con Indice. 

-
Es diferente del índice, se localiza al principio' del informe y proporcio 

. . -
na al lector las secciones principales en el orden d~ su aparici6~. Indica la 

colocaci6n de figuras y tablas, y proporciona el esqueleto estructural del in 

forme. 

2. INFORME. Se compone del texto, tablas e ilustraciones; 

Téngase en cuenta que puede contar con una SECCION INICIAL, que en rea"· 

lidad es parte complementaria y que contiene·lo mismo que el pr6logo; es po-

sible que se repitan los mismos conceptos o que d~saparezca uno de los dos, 

El prop6sito de la Secci6n Inici~l, sirve para reunir al .autor y al l~ctor en 

un común denominador y facilitar la cornunicaci6n, El primero establecerá so-

bre qué terna escribe, por qué debe leerse el informe y lo.que pueda esperarse 

de él. 

SE PROPONE .. Prop6sito del informe. 
Autorizaci6n para el trabajo. 

Antecedentes hist6ricos. 
Crítica· de la teoría. 

Especificaciones. 
Límites del trabajo informado. 

Método de trabajo. 

Declaraci6n de los resultados. 

Método. de pr~sentaci6n. 

debe ser equilibrado, ·pocas ilustraciones, y cuidar estilo y lenguaje. 

Las otras componentes del texto del informe son: corresponde lige-

rarnente con el ~refacio. 

a) Introducci6n. e) Procedimiento. 
1 

b) Antecedentes. . f) Derivaciones. 

e) Materiales. g) Resultados. 

d) Equipo. 
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En ·informes sobre experimentos, pruebas o cuando se trata de un estudio··, 

~ se hace un resumen que contiene enunciados sencillos de hechos que ofrezcan al 

lector.el conocimiento de lo que se ha descubi~rto. Las explicaciones.e in'te!. 

pretaciones de los resultados se consignan en la discusión;. 

- h) Valuación. 

Se calculan recursos ya sean humanos, económicos o de tiempo • 

. - i) Discusión. 

Los hechos presentados se discuten y se interpretan, se proporcionan ex-

plicaciones y argumentos; de esta manera, el autor tiene la oportunidad de guiar 

el pensamiento de sus lectores. 

e 
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 p~ocedimientos que se 

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 alguna ilustración o alguna tabla. 

Conclusiones .- No confundir con Recomendaciones. 

Serán tan directas y breves como sea posible, positivas; no serán confusas. 

Nonnalmente se colocan al último de ia Sección final~ 

Las conclusiones son '·'Juicios razonados".a los q~e se ha llega-

do despu~s de una cuidadosa consideración de los r~sultados del estudio; encues. 

e tas o experimentos. Serán lógicas, claramente apoyadas y sencillamente enuncia 

das, no piden ·que se emprenda ninguna acción. 

so 



Por ejemplo, se concluye qu.e es más e2onómico el uso de locomotora. Diesel, e 
... t . 

para ét' ·ar'rastre de carga sob're determinada sección del ferrocarril, que el uso 

de locombto'cas eléctricas. 

- 1) Recomendaciones.- No confundir con Conclusiotl?.G 

Las recomendaciones sí implican una acción, por ejemplo: se r-ec.omienda 

que la Compaí'li4 Ferrocarrilera descontinúe las locomotoras eléctricas y las 

reemplace inmediatamente con las Diesel. También se coloca al último la Sec-

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 ~ncontrado y leí~o fá 

cilmente por personas que posiblemente no lean el informe completo. 

3 • t<Lh¡.TERIAL COMPLEHENTARIO 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 peque"a porci.ón de lectores. 

Típicamente sería: especificaciones, lista de ~úmero de dibujos, deriva~ 

ciones matemáticas detalladas, resultados iterativos de pruebas y tablas de daM 

tos. 

-b) Nomenclatura o notación.-

A veces se localiza al principio del informe. Comprende los símbolos 

>t:ü1pleados que ,son: cursivas_ mayúsculas, ·tetras griegas, índices inferiores, ín 

~ices superiore~ notas especiales. e 
Es recom~ndable atribuir un sólo significado a ·cad~ s,ímbolo. 
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- e) Glosario .-

~-, 

1 

e Es un dic.cionario. parcial: . si s6lo unos cuantos términos~ menos de diez que 

necesitan explicaci6n, no se justifica. 

Se prepara al final. 

- d) Lista de Referenciau.- No corJfundi.r \:'1:1~1 IH.bb.ografía. 

Proporciona s6lamente los nombres de las publicaciones que se citan en el 

informe. Se ·colocan en el ordÉm en que se enunciaron en el texto, no en orden 

alfabético, serán lo más completas posible, ya que sirven para que el lector las 

adquiera; cuidarse de no ·consignar referencias anticuadas, incompletas, de r.elle-

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 títulos 

de las publicaciones que se piensa sean de interés para los lectores, se haga o 

no cita de ellas en el texto. Las obras se colocan en orden.alfabético, ya por 

autores, ya por títulos. 

- f) Indice. 

Se coloca al final del informe. No proporciona datos relacionados con la 

:'Jrganizaci6n del texto; indica al lector las páginas específicas en que se desa ·· 

rrolla determinado as~nto, 

Es más detallado que el temario y no lleva taplas ni ilustraciones. 

Pueden usarse siglas; los nombres con Me, O', Von, de, no se deben inter-
··. 

pretar como siglas. 

e Además, se usarán referencias cruzadas como "concreto~ agregados de•: "o 

agregados para concreto" o la indicación ·~ver"~· 

52.. 



Ignorar las letras griegas que precedan palabras, y alfabetizar las siguien- e 
.te5 letras a la primera. 

Se colocará la palabra clave primeramente: Cascos fabricación de, y no.· .... 

"Fabricación·de Cascos 11
• 

- g) ·Tarjetas Extractadas.· 

Constituyen herramientas útiles para el usuario del informe y los bibliote-

carios. Contendrá toda la información bibliográfica necesaria para una localiza 

ci6n rápida y fácil del documento y un extracto adecuado del informe. 

- ~) Lista de distribución • 

En algunos panflet~s se.acostumbra indicar a qui'n se ha enviado, o quienes 

deben tener copia del documento. e·· 
Sección Fi.nal.-

La mayoría de. los inf~rmes quedan mejorados con una sección final, que re-

sume los puntos principales tratados;· se hace el cierre mediante es:ta repetición 

para que el lector los r~cuerde. 

Desde un principio se planeará concluír el informe con una sección final, 

se obtendrán conclusiones del trabajo, se condensarán los hallazgos principa~ 

les y se recomendará. 

Aún cuando se coloque un sumario o una lista de recomendaciones al prin-

c.i.pio del informe, se colocará al final del documento esta sección. 

El sumario sirve pará lectores que disponen·O de poco tiempo, esta sección e' 
es.para aquellos que le~r4n d informe del principio al fin; pero existen 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 M~dicis. 

Obsérvese la Introducción y el Indi_ce. En la primera, sei"iale el objetivo ¡i;erae­

ral, el específico y descubra por qué es un ejemplo de Informe.-

En el segundo, agrupe o disgregue los capítulos en los que usted considere. 

t!Los que desean congraciarse con un príncipe suelen presentársele con aquel~o que 

reputan por más precioso entre lo que poseen, o con lo que juzgan más ha qe ~gra~ 

darle; de ahí que se vea- que muchas veces le son 1;egalados caballos, armas, te­

las de oro, piedras preciosas y parecidos adornos dignos de su grandeza. Qesean 

do, pues, presentarme ante Vuestra Magnificencia con algún testimonio de mi so-

metimiento, no he encontrado entre lo poco que poseo nada que. me sea más caro 

o que tanto estim'e como el conocimiento de las acciones de los hombres, adquiri-

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-

cho tiempo y con gran seriedad, he encerrado en un corto volumen, que os dtrijo. 

Y aunque juzgo esta obra indigna de Vuestra Magnificencia, no por eso confío~~ 

,nos en que sabréis aceptarla, considerando que no puede haceros mejor regálo .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 peligros. No adovnado ni 

hinchado esta obra con cláusulas interminables, ni con palabr~s ampulosas y mag­

e níficas, ni con cun!quier atractivo o adorno intrínsecos' cual m.uchos suelen ha-

c.er con sus cosas; (2) por que he querido, o que nada_ la honre, o que sólo la 

s.:J 



e. 
val\'iedad de 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 

dibtijan un paisaje se ~olocan e~ el ll~no para apreciar mejor los montes y 

los lugares al~os, y para apreciar mejor el llano escalan los montes, (3) así 

para conocer bien la naturaleza de lo~ pueblos 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, vuelve alguna vez la vista hacia este llano, compren- ·e 
derá cuán inmerecidamente soporto una grande y constante malignidad de la 

suerte/ 1 

e 
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I.-

II .-

III.-

IV.:. 

I .N D I C E 

De las dhtintas clases de Pincipados y de la forma en que se adqui~ren. , r , • 

De los ~rincip~dos hereditarios. 

De los Principados mixtos. 

Por qué el Reino de Darío, ocupado por Alejandro, no se sublevó contra 

los sucesores de. éste, desp1i.és de su muet'tl~. 

V.- De qué modo hay que gobernar las ciudades o Principados que, antes de 

ser ocupados, se regían por sus pr~pias leyes. 

VI.- De los principados nuevos que se adquieren con las armas propias y el ta-

lento personal. 

VII.- De los Principados nuevos que se adquieren con armas y fortuna de otros. 

VIII.- De los que llegaron al Principado mediant~ crímenes. 

IX.-

x.-

XI.-

XII.-

XIII.-

XIV.-

XV.-

XVI.-

XVII.-

XVIII.­

XIX.­

XX.-

De Principado civil. 

Cómo deben medirse las fuerzas de todos los frincipad0S. 

De los Principados eclesiásticos. 

De las distintas clases de milicias y de los soldados mercenarios. 

De los soldados auxiliares, mi~tos y propios. 

De los deberes de un Príncipe para .con la milicia. 

D.e ·aquellas cosas por las cuales los hombres y especialmente los Prínci­

pes~ son alabados o-censurados.· 

De la prodigalidad y de la avaricia. 

De la crueldad y la clemencia; y si es mejor ser amado que·temido o ser 

temido que ___ amado. 

De qué modo los Príncipes deben cumplir sus promesas. 

De qué modo debe evitarse ser despreciado y odiado. 

Si las fortalezas, y muhcas otras cosas que los Príncipes hacen con fre­

cuencia son útiles o no. 

56 
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xxr.,.. 

X.XIL­

XXIII.­

XXIV.­

XXV.'-

XXVI.-

Cómo debe comporta~se un Príncipe para ser estimado. 

De los secretarios del Príncipe. 

Cómo huir de los adulador-es. 

Por· qué los Príncipes de Italia_p_e.r.d-i-eron sus Estado~. 

Del poder de la fortuna en las cosas humanas y.de los medios para oponer-

se.· 

Exhortación a Uberar a Italia de los bárbaros. 
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VI. PAGINA S TIPICA S. 

D IS T RIB UCION D.EL TEXTO .• 
!..:.... .. &~:s·...-,.. .... _ ..... i"' _,.. ~ •. ,. ..... ~·7"""""e7!1lrl!! rr =e-r 1 .... = r~~ .. -----=--------=---... ---'"!!'-~ 

3 renglones::l.'3cm 

Núm. de ·pÓg.O .....: 1 
7 renglones= 3cm 

1 
l 
5 

l. 
¡ 
~ .. 
~ ·--,.·Marco ;;,-,::Je de-

-~ lo hoja. 

i 

15 espacios= 3.9cm 

9renglones =4cm 

·-r-· -'-·---·---t-·---.-----·-·~--·-··"-· .. ··---·-·---·-·- _, ____ ·--

l=+€xclusivo para inicio de 
capítulo. 

.¡; 

~Marco virtual dentro del cual -

1--· debe. qúedar. enm,rcodo el. texto . ·-

r'"'". oeot'o ~' P.óoioo. 

---· ~ 

i 
L----

~ .-,---·· __ _.¡_¡ ____ ___. 

6 renglones= 2.5 cm 

Figura 

-59 

9espacios = 
2.4cm. 
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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~ A 
LABRAS NO CONOCIDAS. ~ 

HIPOCRATES ( 460?- 370? A.C. ). 

I N F o R M E T E C N I C O • 

Un reporte técnico es una relación escrita d~ los hechos, de una situación, 

proyecto, proceso o experimento; cómo éstos hechos se verifican, sus signi.fic~-

dos; las conclusiones que pueden-desprenderse de ellos; las recomendaciones que 

.pueden hacerse (éstas no se ~equieren en todos--los casos). 

E S Q U E M A 

Dep~nde del uso a que se destine, y la 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 veces se precede un resumen que proporcione al lector una rápida compre~ e 
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 conc·f\isiol're"S-. · 

Un esquema de informes parciales de una investigación puede ser el s·i -

guiente: 

Título. Debe seftalar 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. 

Ind!.ce. Súmamente útil en la técnica, para que el lector localice rápida, e. 
'9 
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y fácilmente las principales secciones y subsecciones, y se tenga 
.... 

un panorama del contenido totai. A veces en papeles relativa~en-

te cortos, suele suprimfrBe • no obitante, un índice bien prepara-

do es esencial para la obtenci6n de un buen informe. 

Iritroducci6n • Será un planteamiento breve y claro del problema o investiga~ 

ci6n a realizar y bien meditado. Algunos ingenieros. bacera. anota­
. 1 

ciones en su bitácora del proyecto, que pueden servir como iutn:; -

ducci6n;· con ésto, se eliminan errores respecto a los .objetivos es-

pecíficos del proyecto• 

La consulta de la bitácora, sirv~ para·tener presente el objetivo; 

así mismo, ~6~o se empieza a elaborar ei trabajo. 

Con e 1~ s iones.- Seguirán a la introducci6n o planteamiento en general, para 

aclarar lo que. el ingeniero dedujo del problema pl8nteado en la intr_ci 

ducci6n. No és necesario que las conclusiones se ordenen numérica-

mente; .sin :embargo, deben separarse y distinguirse y cada una será 

específica y ·afirmati.y_a.. 

Sugerencias y Recomendaciones.- Estas son la parte más importante de un díc-

tamen técnico, son afirmativas de algo específico para realizarse, o 

.un procedimiento a seguir. Po.siblemente incluirán una estimaci6n 

de costo. Pocos·técnicos se preocupan.por este concepto, no obstan 

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 preguntas c.oncernient~s. a ·tos· costos .• 

Tanto la introducción, como las conclusiones y ias· sugerencias es _lo más 

difícil de elaborar, para .la mayoría de los profesionales, ya que expresadas en 
70 
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lenguaje sencillo están .destinadas para que el ejecutivo ;tome -decisiones ·téc-

ni.cas .•. ~ . , ., 

Texto.- Es la parte más extensa y. contendrá .los pormenores de la investiga-. 

ción, que serán. 

El texto en que se establecen todas las sugestiones o sugerencias. 

•' El .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 inte'(pr_etación y 

análisi~ de los mismos. 

Las gráficas, fotografías, planos y tablas, incluídas y arregla­

das en forma lógica. 

El primer subtítulo de un informe, posiblemente sea, "Referencias Histó­

ri.cas" y "An.tecedentes·••. A continuaci6n, las instrucciones o noticias reuni­

~as, se presentarán concretamente, y se evitarán expresiones innecesarias. Re 

calcamos la aplicación de Reglas Gramaticales y de Redacción, lo cual no quie­

re decir que el responsable sea·~n escritor experto, pero sí que conozca l0 fun 

dea~nental de la gramática. La abundancia de subtítulos, sirve para entender 

el aspecto_ ~eneral del trabajo, y ~ienden a interrumpir textos largos que fre -

cuentemente son cansados y difícultan la lectura. 

R;derenciaf¡.- Consis~~ ~n.2 listas 

Publicaciones Per~ódicas. Se citarán, la casa editora y la fecha.de 

publicación •. 

11 
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Libros.- Se mencionarán el título, la casa editora, la fecha de· 

publicación y las páginas de referencia. 

Ambas se ordenarán pe. una manera a lf~b~t ica. ·· 

NOTA : Si se colocan ilustraciones· como : fotógrafiias, dibujos, gráfi~' 

cas, esguemas y tablas de datos, servirán para explicar los aspectos del tex-

to. Como regla general nos valdrémos de ilustraciónes sólo para explicar -

ideas o aspectos que a veces res~ltan imprecisos por falta de claridad; serán 

de tamano 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,· s~rán precisas aL tamai'io de 

la página y los esg~emas o dibujos, a la escala suficiente para mostrar cla.= 

e ramente los detalles necesarios. 

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 factqr 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). 

e· Mostrar secuencias de un conjunto 
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Mostrar secuencias de conex~ón 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 ---
-· 

. 

. ; 'i .__. 

Dibujos Isométricos: Muestran las tres caras·de un objeto sin llegar a 
.e--

ser una perspectiya. ·Todas las rectas que son paralelas en el objeto, se 

dibujan paralelas, los ejes- principales están a 120° y dos de ellos a 30° 

con la horizontal. 

¡2,00 

/~/ 

-....__ __ ......_ .. j 
...... /~ 

./'/ 30° . __ ......... -·~· ~~ 

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 si 

estuvieran separados. 

,,. 

Diagramas esquemát~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 in~errelaciones para pro -

pósitos de comparación. En el Capítulo de informes numéricos indicare-

mos los distintos tipos de gráficas. 

Mapas Esquemáticos: Sumamente útiles para mostrar posición de maquinaría, 

tubos, etc •. sin gran aproximación. 

Dibujos lineales: En general proporcionan amplia ilustración técnica y 

si se desea seftalar. algunos puntos s 0 breé ~ coloréélos. 

Fotografías: A menos que el reporte tenga una circulación limitada, eví­

telas porque constituyen·un medio sumamente oneroso. 

14 
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ea'rtas de Flujo: Senalan las secuencias de un proceso natural, industrial 

u organizacional. 

;_, nJ_ 
L.tJ~·:J 

:::?j . 
. ,, 

Algoritmo: Si aceptamos la-definición de este término, que es: "una se-

cuencia ordenada de instrucciones para resolver problemas"; podemos indi-

car que .tienen el objeto de: 

LLegar a·una decisión correcta. 

Eliminar progresivamente alternativas equiyocadas. 

Preparar listas de instrucción. 

Senalar fallas o equivocaciones. 

Llevar a cabo experimentos o verificaciones complicadas sin que el 

operador vea como procede la técnica operacional. 

~ .· i ¡- ', 
~ 
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To~as las ilust~aciones numerales, ejemplo: Figura 1, Fig. 2, etc. 

e Acompáf'lelas de un título o una frase, o ambas, que digan al lect.or el téma 

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 obten,idos de valores teóricos. 

Comparación de datos obtenidos por varios métodos. 

Análisis matemático.de resultados. 

Al desarrollar las tablas busque que sean fáciles de le~r y de en~ende~. 

Si es posible, la tabla quedará contenida dentro del área de la página del te,! 

toque se refier a'ella, y procure no utilizar dos páginas, ni colocarlas a lo 

largo del papel., 

Demasiadas columnas hacen la lectura de la tabulaci6n pe~ada. 

La materia del texto se alineará a la izquierda y las ci'fras a la dereché 

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 ~eri6dicoa un in­

forme, de palpitante inter.é11 y a•:t.u<tlidad, diri.gUl·LJ u L:?r.~'';11~;';~icanos~ "¿Por-

que se Construye· el Gasoducto?". En la primera pagina, el Dire_ctor de 

Petr6leos Mexicanos realiza propiamente una Carta Introducci6n con el título 

TRONCAL DEL SISTEMA DE GAS NATURA~; a continuaci6n expone el Informe téc-· 

nico, del cual s61amente consignamos los Títulos de los Capítulos. 

¿POR QUE SE CONSTRUYE ·. EL GASODUCTO?. 

TRONCAL DEL SISTEMA DE GAS NATURAL. 

Gs:Joducto de cactus, Chiapas, a Monterrey, Nuevo León y Reynosa Tamaulipas. 

~os últimos estudios han mostrado que el 
queza petrolera de la que se sabía y se creía. 
a un gran desarrollo de la operaci6n petrolera 
mienta del pueblo de México; que es Petróleos 

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 
gasc;>ducto de diámetro y longitud excepcionales que integre en una todas .las .re­
des de gas natural existentes y vincule todos los campos petroleros de gas natu­
ral conocidos en el país, lo que consolidará ~1 abastecimiento de este recurso o 
practicamente todas las ciu~ade~ industriales.de la Rep6blica. 

La obra permitirá, simultáneamente, 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 últimos 20 al'los se ha desperdiciado gas de esta manera, al precio que 
se pretende en esta operación, por valor de 126 mU millones de pesos. Por 
otra parte, al trabajar normalmente este dueto,. podrán ingresar divisas por 
''alor de mil novecientos millones de dólares anuales lo que ~equivale a 4:l mil 
700 millones de pesos. 

En vista de que este-importante gasoducto ha generado gran interés en el' 
¡lúblico, Petróleos Mexicanos se permite informar acerca de los conceptos que 
?irvicr.on de base al proyecto. · 

ff 

Director General de 

Petróleos Mexicanos. 

Octubre de 1977. 
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e TITULOS DE LOS CAPITULOS 

¿Qué significa en la Economía del Péís? 

Su Costo. 

Su Trazo. 

Por Tierra o Por Mar. 

S!l rentabilldad. 

El Gas Natural y la Petroquímica. 

Como se construir.á. 

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 per~onalidad de uno mismo,. lo constituye el llfima~ 

do Curriculum Vitae, está dirigi.do a quien corresponda, o sea que son muáhos 

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 siguientes, además de un retrato de Última fecha : 

I.- Datos· Personales 

En donde debe figurar. 

Nombre 

Lugar y fe.cha de nacimiento. 

Nacionalidad 

Sexo 

Edad 

Peso 

lj:statura 

Estado Civil 

Direcciones y Tel~fonos 

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,~ h:abla y escribe • 

111~- Funciones Docentes: 

Donde se indica qué materias y desde cuándo, se han impartido, como pro-

fesor o maestro. 

IV.- Traducciones y Ponencias. 

V.- Conferencias. 

VI.- Representaciones: tanto nacionales como extranjeras. e 
VII.- Desarrollo Profesional. 

En donde· se indican los diferentes trabajos que se han dese.tripeflado con 
'/ . 

duración de un ano o m~s~ Se cO-mienza con el m~s reciente y se termi-

na con el m~s antiguo. Algunas veces, conviene .indicar los sueldos. 

VIII.- Distinciones que se hayan otorgado al intere~ado: Decir los motivos 

por los cuales se obtuvieron .• 

JX. · Asociaciones o Colegios , a los cuales pertenece 

x.- Artículos y Obras Publicadas. • 
XI..- Datos Fa.mi l:i.ares .Nombres de los Padres, Esposa(o), e Hijos 
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En algunos casos es conveniente .incluír el inciso que responde al'tu-

rriculum Vitae" Deportivo, en el cual se indicarán los lugares y las co~ 

petencias en las que se haya part.ic-i-pado: ·Nacionales e Internacion~~es . 

. Este documento se preparará con tiempo, debidamente pensado, no im-

provisado; se trata de un reporte que delata la personalidad del ~nteresa-

do. 

Es interesante precisar el objetivo de la entrega _de ~n "Curriculum 

Vitae''; de acuerdo.con esa meta, elabotar una carta, en la cual el inter~-

sado describirá sus.principales facultades para desempenar. un cargo, p~ra 

_lograr un empleo o consegutr una beca,. 

* Se propone un formato como el siguiente: 

·') 1 b 
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II. 

C.DRRICULUM. VITAE DEL ·SR., , • ~ , •••• ~.e ., •••. 

DATOS PERSONALES 
Nombre: X.xxxxxxxxxx.x:x.xxxxx. .. 
Lugar y fecha de 
nacimiento: Xx ~ .. 
Nacionalidad: XxxxxxxxxxxXxx 

· Edad: :xxxxxxxx 

Estatura: xxxxxxxxxxxx 
Peso: xxxxx.xxxxxxx . 
Estado Civil: Xxxxxxx.xxx 

Direcciones y te-
léfonos: Xxxxx:kxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxx.x:x.xxxx.xxxxx 
Céd. Prof.: Xxxx.xxxxxx.xxxxx 
Registros: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

~ 

ESCOLARIDAD 
Primaria: X.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Secundaria: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Preparatoria: Xxx.xxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Profesional: XxxxXXXXXXX.."'OCXXXXX.XX 

Examen Profesional:Xxxxx~~~~occc~xx 
Cursos de Especia-
li zac i 6n: · XXxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

1 

Dominio de idio-
mas: ~ 

III. FUNCIONES DOCENTES . 
' X.."'{XXXXX.XXXXX.."\:XXXXXXXXXXXXXXXXX 

. xxxx.xxxxxxxxxxxxxxxxxxx.xx.xxxxxx.; •. ~ 

t 
;.-----~-· 

Figura 11 
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IV. TRADUCCIONES Y PONENCIAS. · ·' 

Xx..-u::xxxxxXXXX..x.x.xxxx.xxxx.x:;,~::.xx 

:X:X:X::OCXX..'CXXXXXXXXXX.XXXXX."'CXXXXXXXXXX 

x:::a:xx::a:xx::o:xx::o:xx::a:xx:::o:xx:o:xx::a::x e e " 

V. CON.PERENCIAS xxxxx 

XXXX.X.XX.XX.XXX...:~XXXX.JODCXJ{XXXXXXXXX 

li. REPRES:¡!]NTACIO~TES · 
~ r 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.XXXXXXXXX:X o e o 

VII. DESARROLLO PROFESIONAL 

Xxxxxxxxxxxx:xxixxxxxxxxxxxx.xxxx 
XX.XX."''CXX..'CXX:X:XXXX:XXX:X:XXXXXXXXXXXXX.XX 

xxxxxxxxx.xxxxxxxxxxxxxxxx.xxx...xxxx o o • 

VIII .LISTINCIONES RECIJ3IDJ\S -

Xxxx:xxxxxxx.xxxxxx.."~QC.XXXXXXXXJXXX. 

XXX:X:XXXXXXXXX.."IOCXXXXXX..'CXXXXXXXXX.XXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXX..'CXXXXXXX:X:XXXX.."'CX' o. o o 

IX. ASOCIACIONES A LA QUE PERTENECE 

Xxxxxxxxxxxxxx..'DOCXJOcoqoacxxxxxx 

X:X:XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.."'OCXXXXXXXXXXX 

XXXJOCXXXXX r o .. o -11-

XG ARTICULOS y OBRAS PUJ3J,ICADAS 
~ ~r 

XXX.XXXXXXXXXXXXJCOCXXXXXX ... "CCCOC.X.XXXXX 

.XXXXXXXXXX:X:XXX.XXXX..."LXXXXX:X:XXXXXXX., ~ o 

XI • DÚTOS F JJULIARES 

XxxxXXXXY ... :x:xxxxxx..~ •• o 

-- .~ 
Figura 12 
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"CURRI<:;ULUM VITAE" 
' 

DE COMPANIA • :e 

I.- DATOS DE LA eOMPANIA 

Nombre 

Lugar y fecha inicio de Operaciones 

Domicilio 

Teléfonos 

. Registros. 

II.- REPRESENTACIONES 

Nacionales 

Extranjeras 

III .- DESARROLLO EMPRESARIAL 

.e 
IV.- DISTINCIONES: 

V.- ASOCIACIONES 

VI.- PERSONAL 

VII.- NOTA: También se acompaí'ia de una carta _-explicativa. 

e 
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VII.- I N F O R' M E N U M E R I' C O 

VII .l. - .IN!l'RODUCCION~ 

En nuestro curso, hemos querido incluÍr· la elaboración de in 
formes tendientes' a proporcionar datos estadís-ticos, ·cortos · 

-pronósticos, informes de operaciones y en general todo aquel 
dOCUlllento que trata datos numéricos. ;Generalmente el ·fu~cionn~ 
rtodesea conocer de qué orden andan las cifras, hacer una ex 
ploración de costos o' simplemente jugar con las matemái:icas. 

La introducción de la computadora y las·.técnicas sofisticadas 
par~ el análisi-s administrativo, establecen la necesidad en -
el hombre de negocios de poseer s~ntid'o numéri~o básico o sea 
un cierto se~tido com6n en el manejo de cifras, ya sea al ·re­
cibir información o al proporcionarla. 

Esto es sumamente 6til en ia fase que se Tiama primer análi--
·sis, que es aquella que maneja de una m~mera informal los sím 
bolos y que implica actividades tale~ como: .la iniciación del 
pensamiento, la selección de· rutas para la exploración, la d~ 
¿isión respecto a cuales son las cifras que merecen nues~ra -
atención y la determinación de las técnicas del análisi~ for­
mal que pudieran resultar más apropiadas. 

También existe gran aplicación para ante-presupuest-os, presu­
puestos, planeaciones, programaciones, memorias, anales, etc. 
Nuestros datos numéricos pueden servir de. una manera general 
para deducir información o sacar noticias; pero también para 
verificar o comprobar por ejemplo gastos por filtraciones o 
mermas, precios en ~a historia de un producto, pronósticos, etc. 

Proporcionaremos previamente las bases para nuevas o:cdenacio­
nes, las características de la mente y ·la naturaleza de los - · 
n6meros. A continu,ación enumeramos una serie de. éstrategias y· 
técnicas que corresponden al enfoque' que debe hacer, tanto -­
quien elabora· un informe como quien lo lee; luego se indica-·-. 
rán ejercicios. 

VI J • 2 . - COMPRENS ION- DE LOS NUMEROS .•. 

VII.2.l. 

Veamos como el cerebro,se compenetra en los n6meros: 

Bases para Ordenaciones. 

·Tamaño 
- Cronología 
- costumbre (v.g. Hombres antes de mujeres). 

Orden alfabético 
Orden numérico- (v.g. máquina No. 1 antes de máquina No. 2L 
Orden natural (v.g. progresión de un produc-to en desarrollo 
a través de varios departamentos; o segmentos geogriíficos 
de Este a Oeste) . 

os 
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VII.2.2. Características de la mente. 

~ .. ..:>: .. ·~:- :~;·· ~. . . . 
')·/V.rt. 2. 2 .l. La unidad· de procesamiento de la mente tiene severas 

limitaciones:· 

- Tiene dificultad con números de 
-·; . 
C'.J.g.~L t.c ~-

;. 
m.é\;:; de dos o tres 

- SÓlo puede tratar con unos cuantos renglo,nes a la 
vez. 

- No puede absorber datos con mucha rapidez. 
Vacila cuando una cadena 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 _regió~ de 
la b6squeda es bastante limitada. La memori~ parece 
operar en términos de relaciones vincUl_ada~ o cade-­
nas; pensar en una cosa conduce al pensamiei].tO de e-
otras~cosas. . , . . 

' 1 ~_.,. '} .., "J T ..... rn-""".J-- 1 y "'--"'"""'h..:::..._ 1 - -p~-~e~c..: ~n) ·-~= 1 .. --.: _,:.._ .¡: .... -r+-e V.J....L .. t:..•tt:.,•..Jo .LJQ LLC.l.L\...C \ l-Q.1Ll.U.LOJ.J. ..L.Q.. 11;;.1,..\,.. J:1 ..LVJ. ..L\..1..1.1\...ó..L.VJ.J.Q J..U.C:: !._-

mente en t.érminos de clasificaciones y estructuras. 

. ,. 

.e 

VII.2.2.4. La mente tiende a desarrollar vías y patrones de en-. 
foque habituales. . . .. . e 
En particular, el hábito tiende a formarse alrededor 
de lo que es: 

Familiar. 
- Fácil. 

Placentero. 
- Estrechamente relacionado. 

VII~2~2.5. ~a mente enc~entra más fácil operar: 

- En té:rminos de imágenes. 
En ·términos concretos. 
Cuando algo se sabe. explíci tam.en:te. 

VII.2.2.6. La mente se siente incómoda en la presencia de: 

Incertidumbre o duda. 
Falta de patrón u orden. 

eb 
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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 infortYla-ción. 
Aproximados en cierto grado. 
Indeterminados dentro de ciertos límites'. 
Específicos y precisos en mayor grado que muchas otras for~a~. 
de comunicación, aunque sean indeterminados dentro de éi.ertos 
límites. 
Pasivos; tienen que ser activados. 
Recopilaciones en cierto gradq. _ 
Parciales, y nunca pueden representar la situación enrera. 
Denominadores comunes que facilitan mucho la comparación. 

-ESTRATEG:~AS. 

Con estos conocüniE!ntos podemos establecer estrategias para 
compenetrarnos. entender. dominar, satur~rhos con los gua­
rismos y obtener o dar información a partir de esas cif:r.as .. 

Los hemos agrupado en tres conceptos.: 

l) 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?<? 
verificar mayor ·eficiencia si es que _se han hecho reparacione~ 

a la línea de montaje. 

Identificar y especificar ef origen e historia de los datos. Un 
producto pudo haber sido modificado año tras año y el ai·tículo 
actual en realidad es otro, con respecto al original y desde l11e 
go los predos varían. 

Si indican~os un sueldo promedio/hora, ¿Se involucran : Vi',tca­
ciones, Seguro Social, horas extras •. etc. ? , 

Verificar proyecciones y pronósticos o suponer condiciones . El 
Jefe conoce su negocio y espera resultados que comprueben sus 
ex-pectativas. Un factor puede motivar a otro o al revés o los 
dos ser provocados por m~ tercero. 

-:~ ·.¡ 



Criterio al analizar conceptos, por ejemplo; renglones de más 
de .10 000,00 ó los mayores·relativan"lente a los que se <;onsignan. 

Exanünar varias veces. Un examen inicial proporciona un enfo­
que general, posiblemente ·una resolución de un problema urgente, 
los exanienes po.steriores serían rmi .s específicos y satisfarían 
otros problen1as, 

VII. 3. 2.- Simplificaciones . 

Redondear o eliminar ciertos dígitos a la derecha. 
Reducir el número de da tos individuales. Usar subtotale s y to­
tales o promedios. 
Muestreo Sistemático. Por ejemplo: Tercer columna o hilera. 
También clasificar en categorías relevantes y seleccionar cifras.· 
Cambio de disposición y del or4en, Con una nueva presentación 
puede'n asin"lilarse mejor los datos. 
Ca·mhio deunidades •. 960 unidades/mes = 6 unidades/h :: 1 uni-
dad/lO ·n"ln. . 
Cambio de valores nUn"léricos 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 Fórn>ulas. Posteriormente hablaremos de 
gráficas y podemos citar como fórmula la correspondiente a una 

e 

programación mensual 200, 220, 248, 287,·y 3.42- ·como.- e· 
Ventas n -· 140 % ( Ventas n-1) - .60 
TransÚri~ conceptos numéricos de una especilidad a otra. t Cuál 
sE)rÍa el rendimiento de un dibujante, de una secretaria ejecutiva, 
de una rnecanografa, de un atleta? 
Diferencias y Semejanzas.- Comparar, usar ~elac~ones, y por­
centajes. 
B~s car conceptos faltantes. - ¿ Dónde están la-s órdenes pendien 
tes, gasto de horas extras?. 
Inconsistencias y Redundancias. - Los subtotales son equivalen- . 
tes al total 9 abundancia de colurnnas: precio neto, costo, utilidades • 

.,. Visualización.- Irnaginar físicarnente el efecto de un ntír.oe ro. Dis-
rnip.uyó la producción de un artículo. Ven10s: carencia de nJ.a te:ria. 
prima, a·ccidentes de trabajo, maquinaria defectuosa. 

VII. 3. 3. -· Personales. 

Discutir con ot:ras personás, aún de la competencia, cifras o defi­
niciones de núm.eros: índice ponderal, ·ingreso per cápita, coefi -
den te de inteligencia. 
Redactar el informe personalmente. El interesado se em.papa de 
las cifl-as. 

es 
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VII. 4. -

Cuidar de menospreciar cifras, generalmente los núrne~~ns que apa­
recen en el centro no se tornan en cuenta con respecto a los prinJ.e­
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 coneluímos. 

USO DE GRAFICAS. 

UJla cifra por otra francarnetlte 
Al cambiar un número por 

Es evidente que trasferir nuestros números a expresiones fáciles 
de digerir como son las Gráficas ayuda a una mejor .comp:ren.sión de 
las· cifras. Veamos que tipo de Gráficas se pueden utilizar: 

VII. 4.1. Gráfica Lineal.- Muy usada para señalar tendencias. 

1(,0 

l'lO 

110 

lOO 

&o 
tlO 

•lo 

20 

o 

. L[ 1 1 l 1 1 
. _1 1~ 

1 1 
1 1 1 . ca~ ..... ~ ~" Yn ~ l -- V ~ 

~-
""""- - - ...:: ' . 1 _J u 1 1 1 1 1 1 -, j 1 1 :1 1l 

l'l'l<!lt" ·~~~ ·'>17 ve ''19 •,-o ·s1 •sz 'n ·s~, '!fli ';;6 '117 ';-6 

VII. 4. 2. Gráfica de Siluetas.- Para senálar altas y bajas de una base, 
meta o standard. 

1.0 

• 5 

o 

.s 

1.0 

l. S • 

.1966 1967. &96& 19 ~9 1970 1971 
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VII. 4. 3. - Barras Horizontafes.- Para secuencias o variaciones 
en tiernpo. 

Vil. 4. 4. 

VII. 4. 5. 

IDO 

50 

lO 

10 

5 

7.. 

W,,m¡ t~' 
1· 

1 
•. 

l~" !'""""1.. 
.. . ~e-D ' 

/' 1 
1 

rm! ~.~' ' 
.' 1\aa: mwmnr1 \lllf.l;illJ!I . ' 
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J~ 
lllt !mJr¡ lli"'' ,..,.~..,··n,., 

' . 

. ' 

' 
.. 

,. 

183B 'se '78 '9B 19tB 13B '58 

Altas y Bajas.- Para variaciones en determinados pe• 
ríodos .. 

JI\\-.! 6-11 13-18 l0-~5 ?-7-1 FE&3-8 10-15 · 

Logaritmicct- Para mostrar incrernentos de cambio 
en lugar de rnontos directos. 
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,¿' ....._ / 

~------- --
..... - V 

~ 
'..----

---· -
~ 

·-· - :z: z 
-_... :-

~ 
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VII. 4.' 6. Sectores . Enlaza partes componentes de un todo. 

VII. 4. 7. - 'Barras Verticales.- Compara montos. 

rm1 r.,.; ~: c,o~;. ~ j,;; 
o f;1"~;; ,¡,:;:; '<-' 

so 

VII. 4. 8. -

...... 

lo 

o~~~JGL 
1955 1'h6 1957 1958 

Barras Verticales compuestas.- Pa·ra conn,otar más 
datos que l~ anterior. 

1955' 1956 19 S7 1958 
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VIL 4. 9. · - Barras Verticales Subdivididas.- Inforrna datos y, -
señala tendencias. 

.:_ 

1955 1956 1957 1958 

VII. 4.10. - Estratos . ..- Considera Subtotales. 

e 

, "11 _toa [~J.TI-~-,--r--..---

:: Ltt:t1j:-?!' J ~ 1:: 1 
'o ·H;i~&-.;...:::.lu:; 
o 

l%7. 19é'i 1966 I%B 
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VII. 4.11. Diagrama de Flujo. . Para indicar· secuencias, .. programa ciories. 

v;u. 5. -

eventos, etc • 

f·"·F\-Ii'~'I! 
'?·.?;:'-::'.7¡,. 
.J:;;_!.;;,...;.;'-;..i 

\w~~~~~ 
í:~~:D l 

_¡ __ - -- ---- -·--- ....t 

EJEMPLO ·DE USO DE ESTRATEGIASo : 

CUADRO JJI. DATOS SOBRE PEDIDOS SURTIDOS, INSPECCIÓN Y PRODUCCIÓN, IMPLEMENTOS, S.A. 

PRODUCTO 

TORNILLOS 

TUERCAS 

TALADROS 

TIJERAS 

TECLAS 

TENEDORES 

.... 
1 

Inspeccionada 
inmediatamente 

Piezas antes Producidas 
surtidas de envio) completamente 

--
1 

. 8,550 

1 

8,560 
1 
1 

783 740 

3,578 

1 

3,578 

1,005 1,01 o 

¡ 5,320 1 

6,.413 1 . 492' j_' 
492 ~ -

93 

4,750 

725 

2,242 

237 

5,160 

35 

Tomadas de inventario 
y tenninadas 

según especificacio· 
nes del cliente 

r--~:--1 
. 1 

i 15 ! ! 
1,124 ! 

773 

160 

457 



LUAtli!O 11. lt-;FORMACH),.._. SOB!Uó SUELDOSADI\ItNISTRAT.t\'OS Y DE OPERACIÓN, IMPLEMENTOS, S.A. 

' Informe A. 

Grupo ;de la Compaf1ía Mes en curso Mes pasado 
-·-...-.. --~---

fjccul11m $11,158.03 $12,991.43 

Grupo t!P. Ventas Sur 2,663.22 2,711.21 

lneenieiiá Mecánica 2,447.56 5,382.00 

Nuevos .Productos. 1,029.42 1,250.95 

Planeación Corpora!iv~ 891.01 1,265.51 

1 n-•estieación fJ ásica 2,195.74 836.06 

División Tachuelas 
. 1 

. 3,071.46 3,341.37 

Ingeniería de Proyecto 2,880.90 3,478.85 

D<:putamcnlo de Operaciones 55,228.51 55,825.51 

[)eparlarnento de ·Mercadeo 19,017.80 19,239.12 

Contahilidad ·1 0,733.00 10,005.64 

División Tijeras 11,446.33 4,816.94 

División Tor ni !los 86.01 170.77 

Servicios Gr áfícos 4,549.22 4,045.09 

-----
TOTAL $127,398.21 $125,360.45 

Informe B. (redondeado al milhir más próximo) 

G.-upo·de la Compañia 

Ejccul1vo 

Grupo de Ventas Sl.l~ 

Ingeniería Mecánica 

Nuevos· Productos 

f'laneación Corporativa 

lnvcsti¿:aciún !lásita 

01vi!>ión Tachuelas 

1ngenier i.~ de Proyecto 

iJepar!arnenlo de Operaciones 

Uwari~nu:nlo de Mercadeü 

r.on!~b!lid;;d 

~/ivisión Tijera·; 

flH:;i6n ! r:rílilios 

':.l~i¡;j¡¡<: Gr.jficos 

·-·--·. ,_ _____ . _______ _ 
' (' : IÍI. 

Mes en curso 

$11 

3 

2" 

2 

3 

3 

55 

19 

11 

;11 

-
5 

. $127 

34 

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 

24,228.7~ 

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 

2,657.41 

28,487.09 

$795,530.60 

Año .a la fecha (ti meses) 

$76 

17 

24 

·7 

7 

4 

24 

14 

334 

120 

68 

69 

3 

28 

$795 

-
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CUADRO lV. NUEVA DISPOSICIÓN DE DATOS DE VENTAS PARA IMPLEMENTOS, S.A. 

A. PRIMER INFORME EN FORMA CONVENCIONAL 

Número de Tuercas Vendidas· 
Año a la 

. -·--- -· ···-·-- . --. -·- -··-·- ·--··-

Pollard 11 22 25 58' 

Lees· 57 18 . 21 96 

~ay bol! 19 29. 17 65 

Fiore ·43 . 37 41 121 

Ferrick 18 45 46' 109 

Knox · 10 15 8 33 

Thomas 35 9 12 56 

• 8. VENDEDORES CLASIFICADOS POR VOLUMEN DE MARZO 

Ventas 
Vendedor de marzo 

-;-. 1 

.. 

Marzo 
del año 
....... -~ ..... 

12 

. 45 

30 

39 

26 

5 

37 

lees 1 57 
C. VENTAS DE MARZO VERSUS VENTAS CON OTROS MES~S 

Marzo 

Fiore 43 
Año a la del año 

Thomas 

· Saybolt 

. . ¡ Ferrick 1 

Pollard 

1 Knox 

'1'-.:;ltV'"UYI n•a• ... v· 1 <;;VI'CIV po;;ov 

35 Lees 57 18 21 

19 Fiore 43 37 41 

18 Thomas 35 9 12 

11 Saybolt 19 29 17 

10 Ferrick 18 45 46 

Pollard 11 22 25 

Knox 10 15 8 

D .. VENTAS DEL AÑO A LA FECHA. VERSUS VENTAS DE MARZO 

ded . -------· 

lees 

Fiore 

Thomas 

Saybolt 

Ferrick 

Pollard 

Knox 

Afio ,. - ·- ·--.. -

96 

121 

56 

65 

109 

58 

33 
·----------- ------

'$ 

···----

57 

43 

35 

19 

18 

11 

10 

del afio 
d 

---~·-

45 

39 

37 

30 

26 

12 

5 
1 ------

n:;; ..... .,a t!!!2.lL~ 

96 45 ' 

121 . 39 

56 37 

65 30 

109 26 

58 12 

33 S 



EJEMPLO DE REDACCION NUMERICA 

Obs~rvese en el siguiente artículo de L.H. Robins, las caracterí~ti­

cas de la Ciudad de 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 sobr' el neoyorquino medio. 

"Los cinco distritos de la ciudad.,son, en realidad, cinco grandes ciu­

.iarles, Manhattan tiene casí tantos habitantes como Filadelfia; el Bro_nx 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 peque~o Richmo~d, al sur de la Bahía, puede hablar en voz alta, 

teni.endo cas! tantos habitantes como su gran homónima del estado de Virginia. 11 

"Los techos de Nueva York cubren el 6.% de toda la poblaci9n de Estados 

Unidos; sus calles bastarían para hacer una·carretera a través del Continente, 

y regresar hasta mitad del camino." 

Y así enumera ki.lómetros de muelles y de alcantarillas, cientos de es­

cuelas. de parques, de hoteles, etcétera. 

"Nueva York es la primera ciudad judía, la primera irlandt!aa, la segun­

Ja itall.ana y la novena alemana en el planeta. Un millón de rusO$, medio m! 

116n de polacos y casi medio millón de negros tienen aquí su hogar". 

11 El neoyorquino medio es persona razonablemente culta; veinticuatro de 

cada vei~ticinco saben leer y escribir. Es bastante respetuoso con la ley y 

9b 
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" )/ . 
sólo es detenido una vez cada catorce anos 0 aunque tenemos 19 000 policías". 

"Por lo que se refiere a su religión, las posibilidades, son cuatro con-

tra siete de que pertenezcan a una de las 2 800 iglesias y sinagogas que es-

tán esperando darle la biemrt~nida.'', 

PRESUPUESTO SOBRE BASE CERO • 

Modernamente, al calcular en las ·diferentes Instituciones, el presupues-

to de gastos ya sea para el ano siguiente, o un nuevo período fiscal, a la ini-

1:iación de una etapa de la corporación o un nuevo proyecto, se realiza un p1~e~ 

flUpuesto sin considerar el anterior como bási.co. Esto se hace,en base a un 

documento de decisión del cual proporcionamos un ejemplo : 

Documento 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 correspondien 

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 pequena escala.· Sin embargo, el efecto negativo será mi 

nimo ya que_serán más importantes el equilibrio de ventas y que se podría 

teducir.el precio de los productos para dos de los principales clientes de 

la. región A. 

0"1 'j, 
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Alternativas : 

Conservar el gerente de ventas.de la región A con$ 40,000.00 dólares • 
adici.onales. 

Combinar las regiones de ventas A y C. 

e 

~~ 

e 
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SI ALGO ·PUEDE IR MAL, IRA 

e Y EN EL PEOR MmtENTO. 

LEY DE EDSEL MURPHY. 

C R I S I S • 

Consignamos lo que cual~uier empresa en un rato de crisis debe hace' , 

para informar acerca de una emergencia; desde luego que deben nombrarse 

varios responsables, los cuales deberán elaborar informes. Si la cri-

sis de emerg~ncia fuera un accidente que provoque requerimiento~ por 

parte de la prensa, la cual solicita información para publicarla en sus 

periódicos, es necesario establecer. un plan y además observar ciertas re-
• 1 

glas generales ~ara las relaciones p6blicas. 

e Lo importa~te es actuar con rapidez y establecer con los periódicos 

líneas de comunt'cación; mantenerlos constantemente al día. ·No dejar 

que sean ellos los que se camuniquen con el responsable para averiguar 

los nuevo• acontecimientos. 

Cómo-desarrollar un plan crisis. 

¿Quién es el principal portavoz de la compai'lía en el lugar del suceso? 

¿Quién 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 l9s empleados en el área afectada y· a quién informau? 

e ¿~ién notifica a los empleados ~e las otras áreas.de la empresa? 

¿Quién notifica a lo~ distribui<:i'lres y a :.los proveedores en relación a los 

9.9 



efectos que tendrá la emergencia sobre sus acuerdos con la empresa? e ¿Quién tiene los registros de segurid~.t.d necesarios?¿Pueden ponerse inmedia-

tamente a dispo~ición de la prensa. 

¿Quién preparara un resumen oficial del incidente? 

¿Quién se encarga de llevar a cabo una investigación? 

Reglas generales para las relaciones públicas • 

He aqul algunas reglas para tratar con la prensa y otros aspectos de re-

laciones públicas al enfrentar~una emergencia: 

/· Designe por adelantado un portavoz de la compaft!a 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 despu~s de haber notificadp a su~ familiares más.cercanos. .e 
i 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 daftos o costos de construcción hasta después 

.de evaluarlos correctamente. 

1 Permita que los periodistas y fotógrafos inspeccionen el lugar·de la emer 

gencia, dentro de los límites de seguridad. 

! Informe lo antes posible todas las decisiones de la gerencia en relación 

con la emergencia. 

1 No le pida nunca al periodista que le ensefte el reportaje. Si cree que 
' 

d pe1;i.odista no cuent~ con la debida información, consúltelo sobre el pu_!! 

to en cuestión. e 
1 No di.scuta nunca con el periodista la validez del reportaje. Nunca res-

pünder una pregunta con un brusco "sin comentarios". Trate de expl~car; 

/00 
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la posici6n de la empresa. La mayoría ·Je los ¡H::riodistas comprenden que 

la empresa se ve precJsada a retener cierto tipo de informaci6n confiden­

cial. 
' 

1 Nunca falsifique, oculte o tergivecse sus respuestas. 

1 Si fuera posible, ponga los registros de seguridad de la fábrica, de la 

companía y de los empleados a disposici6n de los periodistas. 

-=~~ 
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GUION CINEMATOGRAFICO 

1 • -- TEJiiA O .A RG U.MEN.TO 

Principio atractivo 

- Miterial suficiente 

- Final bien resuelto 

2.- SINOPSIS 

- Cuento completo. Principio, desarrollo y .desenlace. 

--Sugeridos todos los tema~ secundarios o episodios. 

- Personajes bien definidos y característicos. 

Partes dialogadas. 

\ 

- "Gags"* 

3.- SINOPSIS DE SECUENCIAS. 

Es el equivalente de capítulo en la novela. La secuencia 

es un conjunto de imágenes que se suceden en el mismo de 

corado, stn interrupción de continuidad. 

4.- GUION LI'I'ERARIO 

Descubre toda la acción y to~os los movimientos de los -

personajes, y observaciones particulares para ayudar a 

la interpretación. 

Se escribe todo el diálogo. 

'5 • ·- G UION TECNICO 

Lo forman los cambios de plano y los movimientos de la·-

cámara. 
~ 

*El gag es una situación breve y muy ocurrente que llama la 
~tención del espectador y lo divierte, que se intercala en 

el relato y nq'desvía la atención'del auditorio. 
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LITERATURA DE LA IMAGEN 

Como una especialidad, para hacer llegar la información a los estra­

tns más ignorantes o más pobres, se han.desarrollado informes técnicos en 

base 11 corntcs 11
, "manitos", tal como· serían las publicaciones de Los Agacha­

dos11, "Los Pení.tentes", etc.; se tiene una introducciónque la 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 -

mcndaciones. Se termina con_la bibliografía que sirvió.de base para elabo­

rar la publicaci6n. 

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. 

_JOHANN W. VON GOETHE (1749~1832). 

V~- P O N E N C I A. 

GENERALIDADES 

En nuestro Capítulo II hemos ind_ico.do el ensayo argumenta·tivo o -

expositivo, aquel que convence. Tiene forma elíptica en su ext,ensión" 

Fert~neciendo a ~ste grupo se tienen dos conceptos que mtichas veces se 

.confunden, ya que tiene los mismos motivos, las mismas características, 

pero diferentes aplicaciones; una es la "investigación" que genera-t.-m 

documento, del cual proporcionamos las etapas para lograrlo, y otro· es 

·la ponencia de la cual tambien proponemos su formato; subrayamos que -

ambos son documentOs argumentativos que.deben convencer. 

DEFINICIONES 

Investigación.- Es el proceso disciplinado de bÚsqueda de hechos que -

conduceri 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 ~rueba -

de una manera determinante por los hecho·s que se rela.cionan • 

.DoctlJ':tento de Investigación.- En una presentación formal de es·tos 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 han escrito otras personas~ 

En caso de que fueran descubiertos por observa~ión directa 1 -

se describirá la experiencia • 

.. ' 
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La opinión, esto es, la tesis es subjet:ivame-qte presentada, .los hechos que· 

dan los puntos de soporte son objettvamente presentados, en el informe técnicó. 

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 trdbajo. 

Escribir el primer borrado~. 

Revisar el texto,·escribir.la introducción y la conclusión. 

Introducción 

Precisar la actualida.d y el valor de la investigación. 

Definir un tema abstracto o especial en su tesis. 

Explicar porque se.ha tomado este aspecto particular del temAA. 

Informar de otros aspectos del ta~u.nt:o.~ 

Proporcionar una anécdota pertinente para abordar el tema. 

Resumir como se ha aproximado aill tema. 

Llenar las notas de pie de página en el borrador. 

Ponec el papel en su forma final. ·--.. ~----·--~,__ _____ __,... __ 
Formato 

Página para ~1 título, nombre autor., institución y fecha. 

·· :~r·~;[acio\1 
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Esquema • 

• ~ Primera página del texto. 

Notas de pie de página. 

Paginar. 

Cláusulas. 
\ 

Bibliografía. 

.. Revisión Final. 

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 caso de la ponencia, la.introducción se deseo~ 

pone en las dos secciones; antecedentes y proposición; con el objeto de que se 

consigne clara y precisam~nte la 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 men¿ionaba al principio de este capítulo. 

Antecedentes: Datos sobre el particular, a favor o en contra; leyes que amparan o 

no, hasta la fecha de la ponencia; lectura de periódicos y libros. · 

• ·Proposición: El ponente entrega 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 argumentos con • 
ejemplos y hechos tangibles en pro y contra. 

Conclusiones; Apoyándose en lo anterior se concluye; si es posible con el título de 

la ponencia. 

Recomendaci.ones: Se establecen para mover, para óriginar un plan de acción. 

E J E M P L O Ponencia 

e 

• 
/08 
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INCLUIR EN EL CURRICULO DE LA ENSEÑANZA MEDIA SUPERIOR, ~ ~m 

TERIA OBLIGATORIA DE EDUCACION Y PRACTICAS PARA LA SALUD. 

ANTECEDENTES.- Dado el alto Índice de crecimiento de ¡a pobl~ 

ción, el. -incremento de delincuencia y violencia_ juveni1 6 la fal t.a -· 

de instalacion~s deportivas, la carestía de camas en los hospitales 

y la ignorancia del hombre común acerca de. la salud, se requie:¡;-e --

formar hábitos positivos en la juventuq para desarrollar un qonoci-

miento del cuidado del cuerpo; de tal manera, que cada estudiante = 

sirva de polo de desarrollo para la trans~isi6n de una verdad~r~ --

e conciencia de salud en ·su comunidad. Uno de esos hábitos sería el -

ejercicio-metódico constante, aplicado en una forma masiva, pero 

particularizado a cada individuo si-n que produzca aburrimiento. 

PROPOSICION.- Así, .se propone que, entre las materias q).le se 

pu~san en la enseñanza.media.superior, se lleve la materia Educa---
\_ 

ción y prácticas para la Salud de una manera 6bliga~oria, con cla--

ses terciadas durante los tres Últimos años. 

IMPORTANCIA DEL EJERCICIO.- La máquina humana. fue diseñada p~ 

ra ~1 movimiento; el hombre de Neanderthal tenía el mismo cuerpo 

que el hombre moderno, no obstante, el sistema de vida es completa-- . . 

mente diferente, como.puede apreciarse en el cuadro que se acompaña 

• (Cuadro del Dr. Anthony Harris, llamado Tensión Evolucionaría) . 
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TENSION EVOLUCIONARlA e 
Contradicciones inherentes a la vid~. 

T E N S I O N • 

SOLUCION 

.fJ~C':¡:'OR _!)E. VIDA HOMBRE DE NEANDERTHAL HOMBRE MODERNO MINIMA. 

Nut.rición Alimentos frescos va- Alimentos proce Eliminar almace 
namiento, comer 
más.frutas fres 
cas y vert9q~a$1_.,:, s. 

'I'ernperat11,ra 

Acti~id~d F!sica 

riadas. 

Generalmente menos de 
20°C, a menudo 10° c. 

P~Sada y variada, no· 
trabajos repetitivos. 

Relaciones persa· .-Relaciones·persona--
. -

nales cercanas. les cercanas signifi 

CÓdigos Morales 

·Agresión 

cantes; poca inte~ac 
ción con extraños. -

Fácil identificación 
de amigos y enemigos. 

Jut::gos rituales. 

sados. 

Aire acondicio­
n~do de 18-24°C 

Lenta y mínima; 
o pesada y rep~ 

titiva; o monó­
tona; horarios 
rígidos. · 

Soledad persis­
tente o interac 
ción crónica con 
gente desconocí 
da. 

·Tomar aire fres 
co 3 veces a la 
semana. 

Caminar 2 milla~ 
cada tercer d!á. 

e 
Dar ayuda y acef 
tar ayuda. 

Leyes impersoria Tratar de iden­
les y CÓdigos - tificar en qu~ 
Morales. Poder ·:·se cree·. 
descono~ido. 

conducta social 
inhibida. 

Incorporación a 
nuevas activida 
des sociales. 

cuando apareció el hombre de Neanderthal ( 150,000 años atrás), tenía cuer 
po co~o el nuestro. S~ vida por lo tanto, refleja cómo fuimos diseñados. -
Usted puéde ver las diferericias entre nuestras funciones i nuestras costum 
b1:es 1 comparando al Hombre de Neanderthal con el hombre moderno .• La Última. 
colUlTCla proporciona un grupo de los primer.os pasos para evi t(lr el desastrE. 
ecológico en que nos encontramos. · 
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¿CUANTO EJERCICIO?.- El Dr. Laurence Morehouse indica que.ba~ 

tan 10 minutos cada tercer·dfa de ejercicios para lograr una condi-

ción fÍsica t"otal y,· además·, establece el importante en ncept-o de -·~ 

preguntar ¿Condición fÍsica para qu~¿ es decir, precisa la importarr 

cia del objetivo ~e una actividad. 

El Dr. Cooper, quien ha experimentado con miles de pacientes 

las ve~tajas del ejerc~io metódico, en particular, de la carrera 8 

argumenta que la persona re'quiere por lo menos, tres sesiones a la . . 

semana de 40 minutos de trabajo submáximo para el apara·to cardiovas 

· cular. 

•• Es justo· precisar la importancia de este aparato. ,.... se nos u~ -
preguntara ¿Cuáles son los Órganos más .importantes para el humano? 

responderíamos que son el corazón y el cerebro, y·hasta podrÍamos -

. discutir en t~rminos filosÓficos cuál .sería. la definición de muerte¡ 

pero podemos observar que una persona puede vivir sin un brazo, sin . . 

una pierna, sin un riftón, sin un ptilmón, pero nunca sin el cerebro 

o el corazón. Por eso es que el ejercicio más importante que depe 

realizar el Ser humano es aquel que atienda al aparato cardiovascu-

.lar 1 que tenga ritmo y que haga trabajar el corazón desde un mínimo 

que fortalezca ( 120 p~lsaciones por minuto) has·ta el número de puls~ 

ciones indicado p6r ~1 80% de la diferencia de 220 m~nos la edad·del 

. • individuo). 
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¿~VALES EJERCICIOS?.- conjugando las ideas anteriores debemos, 

·efe-ctivamente, ,résp011der: ¿Ejercicio· fÍsico para qué?; conocer nues-

tl::o organismo; determinar nuestros límites y eje_cutar cualquiera d~ 

¡os ejercicios llamados aeróbicos: correr, nadar, brincar la cuerd~, 

ciclismo, remar, basquetbol, etc. 

( 

.NTJ'J'RICION. :- Cabe mencionar que para el cuidado de nuestra sa--

lud eS necesario atender la alimentación, ya que el aparato cardio-~ 

vascular puede detériorarse·/' precisamente, por el tipo. de alimen·to ..:. 
.· 

que la persona seleccione. En términos generales, podemos decir que 

., 

.... ~ 
~ 

l'a lnéjor dieta es 'con\er -poco de ·todo, perO tratar de· reducir el con-··.- . · 
.. · 

stLmo de grasa animal y de carbohidratos. 

CONCLUSIONES.-

1. '1·>- JÜ cuerpo'.:.humarib nece:sita ·a\=!tivid'ad fÍ.sica •. 
:· 1 ¡' 

2.- El cuerpo· 'humano r-equi-ere cuidar su alimentación. 

3.- Es necesar~o educar a la población. 

4.- Es neces~iio éducar ·al estudiant~.·-
'· ·:....:;: 

RECOMENDACIONES.- Incluír como materia obliga·toria en el curri 

c•:1o de Enseñanza· Media Superior, la materia· Educación y Práctic~s 

para la Salud. 
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